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1. Marco de Referencia

El 29 de diciembre de 2001, la Comision Estatal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Estado de
San Luis Potosi, se transforma en la Comisién Estatal del Agua (CEA), organismo publico descentralizado de
Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propios, con funciones de autoridad administrativa
mediante el ejercicio de las atribuciones, las cuales se mencionan a continuacion:

l. Coordinar el Sistema Estatal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion
de Aguas Residuales, de conformidad con la Ley de Planeacion del Estado; y en &mbito de su
competencia, participar en la planeacion y presupuestacion del sector hidraulico estatal.

Il Fijar los objetivos, politicas, estrategias, programas y normas que conlleven al 6ptimo
aprovechamiento del agua en el sistema, y su justa distribucion y uso entre las diversas
comunidades de la entidad;

Il. Establecer en su caso, la coordinacion con las autoridades federales y municipales, a efecto de
participar en la planeacion programacion, disefio, construccion, control y evaluacion de obras para
la prestacién de servicios.

Derivado del cumplimiento de sus funciones y atribuciones, la CEA ha generado una cantidad de
documentacion la cual constituye su patrimonio institucional que evidencia las actividades: Administrativas,
legales fiscales y contables que realiza con la finalidad de cumplir con los objetivos que emanan de su decreto
de creacion.

Es por ello que la administracion y organizacion de los documentos es de suma importancia, para la gestion de
tramites y servicios para quien requiera informacion, asi como para fransparentar y preservar la memoria
institucional, apegada a la normatividad vigente en materia archivistica.

Con la finalidad de lograr que el patrimonio documental de la CEA, y se le dé el tratamiento que la
normatividad en materia de archivos marca para cada una de las etapas del ciclo de vida del
documento, a continuacion se presenta la siguiente problematica que busca atender el plan.

Problematica En Materia De Archivos

e No cuenta con un sistema Institucional de archivo, claramente definido ocasionando que la
gestion documental no se lleve a cabo adecuadamente.

e La Actualizacion de las herramientas de control archivistico

e Actualmente la informacion documental que se resguarda en las oficinas productoras, y en el
archivo de concentracion de la CEA, no es propiamente informacién de archivo, por lo que
tambien existe informacion de comprobacion administrativa y otros documentos, y debido a
esto no se cuenta con espacios suficientes para llevar a cabo el resguardo, la conservacién
y administracion de los documentos de archivos que si reflejan las atribuciones y funciones
de la dependencia.
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2. Justificacion

La Promulgacion de la ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado, la Ley de
Archivos del Estado y la Ley General de Archivos asi como ofros instrumentos de orden legal,
obligaron a las instituciones a organizar y conservar los expedientes de archivo, con la intencién de
transparentar el ejercicio de la funcion publica, promover el, acceso a la informacion pablica y facilitar
la rendicion de cuentas por parte de las instituciones gubernamentales; esta Gltima hace alusion en su
articulo 23, a elaborar un Programa Anual y publicarlo en el portal electronico los primeros treinta dias
naturales del ejercicio correspondiente,

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta de planeacion orientada a
mejorar las capacidades de administracion de archivos de la CEA.

ElI PADA contempla diversos proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion de
documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:

e Nivel Estructural: (largo Plazo ~tres afios) implementar el Sistema Institucional de Archivos
que cuente con los recursos humanos, materiales y financieros que permitan su adecuado
funcionamiento, asimismo regular los procesos técnicos con los que operan los diferentes
tipos de archivo de la CEA, (correspondencia, archivo en tramite, concentracion e historico en
su caso) asi como las condiciones fisicas donde se conservan los documentos de archivo.

> Sistema Institucional de Archivos: Area coordinadora de archivos, unidades, de
correspondencia, archivos: de tramite, concentracion y en su caso, histérico.

# Infraestructura: Inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacion de riesgos.

¥ Recursos Humanos: personal perfilado para los archivos, que incluira un programa de
capacitacion y profesionalizacion en la materia.

e Nivel Documental: (corto plazo - una afio) elaboracion y/o actualizacién de los instrumentos
de control y consulta archivistica, establecidos en de la Ley General asi como en los
Lineamientos Generales para la Gestion de archivos, para propiciar la organizacion,
administracion, conservacion y localizacion expedita de los archivos.

» Cuadro de clasificacion archivistica

¥ Catélogo de disposicion documental

» Inventarios: de archivo de tramite, y de concentracion, para las transferencias primarias y
secundarias, asl como para las bajas documentales.

¥ Clasificar los expedientes con base en el cuadro de clasificacion archivistica

»> Gui@_\%imple de Archivo
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» Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales que se
estableceran en el catalogo de disposicion documental
» Préstamo de expedientes

o Nivel Normativo: (mediano Plazo - dos afios) cumplimiento de las disposiciones emanadas
de la Ley General de Archivos tendiente a regular la produccion, uso y control de la
documentacion oficial, de conformidad con las funciones y atribuciones establecidas en la
normatividad interna, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso a la
informacion, clasificacion de la informacion y proteccion de datos personales.

3. Objetivos

General

Implementar el Sistema Institucional de archivos de la CEA, aplicando correctamente cada uno de los
procesos y procedimientos archivisticos, para administrar y conservar los documentos en
cumplimiento a la normatividad vigente y aplicable en la materia, con lo que se lograra una dptima
organizacion de archivos, facilitando la consulta de expedientes, asi como garantizar el acceso a la
informacion, la rendicién de cuentas y la transparencia.

Especificos

e Lograr el establecimiento formal del sistema Institucional de Archivos, (estructura orgénica,
recursos humanos y materiales.

e Integrar un equipo de profesionales que analicen cada uno de los procesos y procedimientos
institucionales, en materia de archivo.

e Llevar a cabo la actualizacion de los instrumentos de control archivisticos.

e Control de documento, para evitar la explosién documental

e Brindar capacitacion a todos los generadores de la documentacion de la CEA, sobre el uso
correcto de los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacion,
administracion, conservacion y localizacion expedita de los expedientes.

4. Planeacion

Derivado de la identificacién de la problemética antes referida y con la finalidad de emprender, la
modernizacion y el mejoramiento continuo de los servicios documentales en su fase activa (expediente
en tramite), y semiactiva (expedientes en concentracion) de CEA, se describen las actividades que se
llevaran a cabo en el ejercicio fiscal 2020,
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1. Hacer oficial la instalacion del Sistema institucional de archivos, levantando un acta donde
quede formalmente operando, asi como elaborar [as normas y politicas que permitan operar
cada una de las partes, que operan el sistema (oficialia de partes, archivo en tramite,
archivo en concentracion y es su caso historico).

2. Integracion del grupo interdisciplinario

3. Elaboracion y actualizacién de instrumentos de consulta

4. Liberacion de espacios (solicitud de bajas y eliminacion)

5. Capacitar a los responsables de archivo de tramite, en matreria de archivos.

4.1 Requisitos

Con la finalidad de cumplir con los objetivos del PADA, se definen los siguientes proyectos y metas
para el mejoramiento de los archivos:

sistema institucional de
archivos

entacldn al —

| Responsab are

coordinadora de archivos y
apoyo del responsable del

Articulo 20, 21, 22, de la Ley General de |
Archivos.

consulta

apoyo de los responsables
del archivo de tramite.

archivo de concentracion
2 | Integracion del grupo Responsables del &rea | Articulo 50, 51, 52, 53, y 54 de la Ley
interdisciplinario coordinadora de archivos General de Archivos.
3 | Elaborar y/o actualizar | Responsables del area Articulo 28, fraccion |, Ley General de
los instrumentos de coordinadora de archivos y | Archivos; Articulo 14, 48, fraccion Ill Ley de

Archivos del Estado de San Luis potosi.

4 | Gestionar tframites de

Responsables del Area

Articulo 28, fraccion IV, Ley General de

baja y transferencia coordinadora de archivos y | Archivos; articulo 2, Fraccion |, Manual de
Secundaria. apoyo de responsables de | Organizacion ~ Archivistica de las
archivo de framite Dependencias y Enfidades de Ia
Administracién Piblica del Estado de San
Luis potosl.
5 | Capacitacion para los Responsable de area Articulo 28, fraccion VI, VI, Ley General de
generadores dela coordinadora de archivos y | Archivos,
documentacion y archivo | apoyo de responsable del
de trémite. archivo de conceniracion.
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4,2 Alcance

Las acciones programadas en el presente Plan de Desarrollo Archivistico son de aplicacion general,
con la finalidad de brindar la mejor atencion y aplicacion de la normatividad vigente en la materia, asi
como buscar resolver la problematica,

4.3 Entregables

Plan anual de Desarrollo Archivistico

Acta de instalacion, sistema Institucional de Archivos
Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Catalogo de Disposicion Documental

Guia de Archivo Documental

e |nventarios (transferencia o baja documental)

e Registro de asesorias de las dreas que requieran atencion

e & @9 @

4.4 Actividades

Implementacion del sistema institucional de archives: Contar con el documento que formalice el
quehacer institucional en materia de archivos, con la finalidad de lograr el mejoramiento continuo en
la gestion de la documentacion para su organizacion, descripcion y resguardo.

Acciones a identificar

o Registro de procesos, procedimientos y criterios para la funcionalidad del Sistema
Institucional.

e Presentacion ante el comite de transparencia para su autorizacion

e Solicitar la publicacion en la plataforma estatal y nacional de transparencia para su
publicacion.

Integracion del grupo interdisciplinario: Contar con el acta de instalacién que designe a los
profesionales, con el fin de colaborar con |as &reas y unidades administrativas productoras de
informacion.

Acciones a identificar

e Llevar a cabo la sesidn para |a instalacion del grupo interdisciplinario.

/?de 9
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Elaborar ylo actualizar los Instrumentos de consulta: contar con los instrumentos de consulta
actualizados y validados que permitan la clasificacion y descripcién del fondo documental de la
institucion asi como su difusion en la plataforma estatal de transparencia.

Acciones a identificar:

e Enviar a la Comision Estatal de Garantia y Acceso a la Informacion Publica (CEGAIP),
oficio notificando que las herramientas ha tenido modificaciones y pueda ser aprobado.

e Enviar mediante oficio dirigido a todas las unidades administrativas de la CEA, notificando
que los instrumentos de control fueron aprobados, para la aplicacion de los mismos.

e Solicitud de publicacion en la plataforma estatal de trasparencia.

Gestionar tramites de baja documental; tramitar bajas, eliminacion, o en caso trasferencias
secundarias, de la documentacion que haya prescrito en su valores primarios y que cumplieron con
su utilidad o vigencia, o aquellos que no cuenten valores histdricos, en sus periodos establecidos
en el catalogo de Disposicion documental.

Acciones a identificar

e |dentificar cajas que contienen expedientes con documentacion que ya ha prescrito en sus
valores primarios, para su baja o en su caso su transferencia secundaria.

o Realizar un expurgo y depuracién en las areas generadoras de informacion, para el retiro
de documentos innecesarios en los procesos archivisticos.

e Llevar acabo el procedimiento para la autorizacién de la baja o eliminacion.

Capacitacion para los generadores de la documentacién y archivo de tramite; fortalecer la
cultura archivistica en la Dependencia para que se cumpla la normatividad vigente.

Acciones a identificar

e Programa de capacitacion

o Elaborar manuales de frabajo referente a la integracion de documentos asi como las
transferencias.

e Asesorar a los responsables de archivo de tramite de las diferentes unidades generadoras
de informacion, para que conozcan los instrumentos archivisticos, formatos, la gestion de
préstamos y transferencias, bajas o desincorporacion de papeles sin valor administrativo.

4.5 Recursos

Para llevar a cabo las actividades que se establecen en el presente programa, son necesarios los
recursos humanos, materiales y financieros.

/K&f’de 9
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451 Recursos Humanos

Descripcion

Servidor publico responsable dentro de
cada sujeto obligado, de regular y
supervisar la organizacion de los
archivos y la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico
referidos en la Ley.

Es la persona que debe contar con los
conocimientos, habilidades y
competencias y experiencia acordes a su
responsabilidad.

Actualmente cuenta con:

Funcion Cantidad
Coordinador de Archivos 1 persona
Responsable de Archivo de 1 persona
Concentracion
Responsable de Archivo de tramite 8 personas

Es la persona que hace posible la gestion
y la recepcién de documentos de uso
cotidiano y necesario para el gjercicio de
las atribuciones de cada area.

4,52 Recursos Materlales

El area donde actualmente se llevan a cabo los procesos archivisticos cuentan con:

o Material de papeleria (folder tamafio oficio, hojas blancas, cajas de archivo de cartén,

l&pices para foliacién, entre otros)

e Estanteria (Anaqueles de archivo de concentracion, libreros archivos de tramite)

e Equipos (computadora, fotocopiadora, entre otros)

4.6 Tiempo de Implementacién

Las actividades a realizar en el PADA, se llevaran a cabo de acuerdo con el cronograma.
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4.6.1 Cronograma de Actividades

Implementacion del Sistema Institucional de Archivos

Integracion del Grupo Interdisciplinario XX

Elaborar ylo actualizar los instrumentos de consulta XX

Gestionar tramites de baja documental XX [X
Capacitacion para los generadores de la documentacion y PIE|R(M |[A [N|E|N|T |E
archivo de tramite
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5. Marco Normativo

e Ley de Trasparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de San Luis Potosi
(LTALIPSLP) capitulo Il. Obligaciones de Transparencia Comunes, publicada en el Periédico
Oficial del Estado (POESLP) el 9 de mayo de 2016.

e Ley General de Archivos (LGA), DOF, 15/06/2018.

e Ley de Archivos del Estado (LAE), POESLP, 20/10/12.

e Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos del Estado de San Luis Potosi
(LINEAMIENTOS) POESLP 14/02/2013.

e  Organizacidn Archivistica de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica y
Municipios (MOA), POESLP, 31/01/2009.

El presente Programa de Desarrollo Archivistico 2020, fue elaborado por el Coordinador de archivos
y responsable del archivo de tramite y concentracion de la Comision Estatal del Agua.

CP. TONATIUH FLORES |BAR \A
COORDINADOR DE ARCHIVO!
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