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1.- Marco de Referencia

El29 de diciembre de 2001, la Comisién Estatal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Estado de San Luis Potosi, se transforma en la Comisién Estatal del Agua (CEA),
Organismo Pulblico Descentralizado de Gobierno del Estado, con personalidad juridica y
patrimonio propios, con funciones de autoridad administrativa, las cuales consisten en planear
asesorar y ejecutar la infraestructura hidraulica en materia de agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales.
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 creacién. Es por ello por lo que la administracién y
organizacién de los documentos es de suma importancia, para la gestion de tramites y servicios
para quien requiera informacion, asi como para transparentar y preservar la memoria
institucional, apegada a la normatividad vigente en materia archivistica,
Con el propésito de lograr que el patrimonio documental de la CEA, 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 continuacién, se presenta la siguiente problemética que busca atender el
plan.
Problematica en materia de Archivos
e Actualmente la informacién documental que se resguarda en las oficinas produc-
toras y en el archivo de concentracion de la CEA, consiste en informacién de
archivo, comprobacion administrativa y otros documentos, debido a esto el espa-
cio no es suficiente para llevar a cabo el resguardo, la conservacion y adminis-
tracion de los documentos de archivos que si reflejan las atribuciones y funciones
de la dependencia.
e El personal no cuenta con los conocimientos suficientes en materia de adminis-
tracion de documentos.

2.- Justificacion

Para dar cumplimiento, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 en lo
subsecuente (PADA) de la Comision Estatal del Agua. El PADA 2023, es un instrumento de
planeacion orientado a establecer la administracién de los archivos de los sujetos obligados,
en el que se definen las prioridades institucionales en materia de archivo. Dicho instrumento
representa un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones, asi como la asignacién
de recursos orientados a mejorar las capacidades de organizacién del Sistema Institucional de
Archivos (SIA), que permiten mejorar los procesos y procedimientos de la administracion,
organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite y concentracion e histéricos
de |la dependencia.
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En el PADA, se presentan las actividades a desarrollar durante el afio 2023, permitiendo dar
continuidad a la organizacién de los archivos administrativos, asi como mantener actualizadas
las herramientas de control archivistico, aplicando las normas vigentes en materia archivistica

para la conservacion de los documentos con participacién de los integrantes operativos del
SIA.

3.- Objetivos

General

Aplicar 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 6ptima organizacion de archivos, facilitando la consulta

de expedientes, el acceso a la informacién, rendicién de cuentas y transparencia.
Especificos

e Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi
y normatividad vigente en materia de archivistica y transparencia.

» Elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica para la organizacién de los
documentos generados por cada una de las areas generadoras que permitan la organi-
zacion y administracion de los archivos.

o Capacitar a todos los generadores de la documentacién de la Comisién Estatal del agua,
sobre el uso correcto de los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar
la organizacion, administracion, conservacion y localizacién expedita de los expedien-
tes.

4.- Planeacion

En base a la problematica antes mencionada y con la finalidad de emprender, el mejoramiento
continuo de la gestion documental de la CEA, se estableceran las normas técnicas y
metodologicas para la implementacion de estrategias encaminadas a fortalecer los procesos
de produccién, organizacion y conservacion de los archivos; debido a lo anterior el PADA
contempla diversos proyectos encaminados a la optimizacion de gestion de documentos, por
lo que debe considerar tres niveles:

e Nivel Estructural: Implementar el SIA, que cuente con los recursos humanos, materiales
y financieros que permitan su funcionamiento éptimo.
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» Sistema Institucional de Archivos: Area Coordinadora de Archivos, unidades de
correspondencia, archivos de tramite, concentracién y en su caso, histérico.

» Infraestructura: Inmueble, suministros sistema de mitigacion de riesgos.

» Recursos Humanos: Personal perfilado para los archivos que incluird un pro-
grama de capacitacion y profesionalizacién en la materia.

e Nivel Normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la Ley de Archivos
para el Estado de San Luis Potosi 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 informacién y proteccion de datos personales.

o Nivel Documental: Elaboracién y/o actualizacion de los instrumentos de control y con-
sulta archivistica, establecidos en la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi
y propiciar la organizacién, administracion, conservacion y localizacién expedita de los
archivos:

» Cuadro de Clasificacidn Archivistica

» Catalogo de Disposicion Documental

» Inventarios de archivo de tramite, general de concentracion para las transferen-
cias primarias y secundarias, asi como para las bajas documentales.

» Guia Simple de Archivo

4.1 - Requisitos

Interés y disposicion de los directivos, encargados de area y personal que generan informacion
documental, fortalecer la coordinaciéon de archivos, unidad de correspondencia, archivos de
tramite y concentracion.

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 aplicacién de la normatividad vigente
en la materia, buscando la forma de resolver la problematica.
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4.3 - Actividades y Entregables

Con la finalidad de cumplir con los objetivos del PADA, se definen los siguientes proyectos y

metas para el mejoramiento de los archivos:

archivos,

disciplinario

o | ACTVIDADESPROGRA. |  _ | RESPONSABLEORES | NORWATIVIDADQUESUS:
N1 " mapas |  FENTREGABLE | PONSABLES DELAS AC- | TENTA LAS LINEAS DE AC-
R WO I ONTDRORRRL (i el |

Elaborar y publicar el in- T 4 i 2(.s-du| 'L- de Afchi
forme del Programa Anual Responsable del &rea coor- 0.4, 58 & Loy derChi
1 de Desarrollo Archivistico e Anaad dinadora de archivos vog pera ‘o) Estado de San
2022 (PADA 2022). ks Potos,
Elaborar y publicar el Pro-
o | grama Anual de Desarrollo — Responsable del area coor- fm?m: 2:.' 24 :ﬁé 20 ety
Archivistico 2023 (PADA g dinadora de archivos By defumnivas del Enindo s
San Luis Potosl,
2023).
Elaboracién y/o actualiza-
cién de los instrumentos de cF:eszonaa:les d:! érea coor- Articulo 13 fraccién I, 11y Il
3 | control y consuita archivisti- Cuadro y Catalogo ::s:;;s z::_cmg' dyer::: 14, 30, fraccién IV, 31 fraccion
cos y su aplicacion para la P it tracié IV Ley General de Archivos.
organizacion, mite y concentracidn
Reuniones de trabajo del Articulo 51, Ley de Archivos
4 | Grupo interdisciplinario de Actas Integrantes del Grupo Inter- para el Estado de San Luis

Potosl.

Asesorfa para los generado-
5 | res de la documentacion y
archivo de tramite

Expedientes de capacita-
cién (memos, lista de asis-
tencia)

Responsable de drea coordi-
nadora de archivos y apoyo
de responsable del archivo
de concentracién.

Articulo 25, 28 fraccion VI, VII,
29, 30, 31 y 32 Ley de Archi-
vos del Estado de San Luis
Potosi.

Realizar transferencias pri- | Inventario de trasferencias

Responsable de area de ar-
chivo de tramite y archivo

Articulo 30 fraccion VI, 31,

ventarios generales de ar-
chivo de tramite.

chivo de tramite

6 . N concentracion. fraccién 11, Ley de Archivos del
marias documentales primarias Estado de San Luis Potos|.
Organizacién de expedien-

. Articulo 28, 29, 30y 31 Ley de

7 fes y alaboracion de log In- Inventarios tramite Reshanssbie A5 fnea e 6 Archivos del Estado de San

Luis Potosl

Continuar con la organiza-

Responsables del area de
archivo de concentracidn.

Articulo 28, 30 y 31 Ley de Ar-
chivos del Estado de San Luis
Potosi.

8 | cién del archivo de concen- Inventarios
tracion.
9 | Gestionar tramites de baja Acta de baja

Responsables del area de
archivo de trémite Integran-
tes del Grupo Interdisciplina-
rio

Articulos 15, 28 fraccion IV, 31
fracciones VI, X, 52 fraccién
VI Ley de Archivos del Estado
de SLP.

AR




B\ PoDER EJECUTIVO
SR ¢ DEL ESTADO DE
\ZGPw# SAN LUIS POTOSI

POTOSi

PARA LOS POTOSINOS

GOBIERNO DEL ESTADO 202102027

CEA

COMISION ESTATAL
DEL AGUA

. bas

Ao | ACTIVIDADES PROGRAMA- |

T R | RESPONSABLE O RESPON- | NORMATIVIDAD QUE
~ ENTREGABLE | SABLES DELAS ACTIVIDA- | SUSTENTA LAS LINEAS
e w e DB G DR ACCION |

10
trénicos

Busqueda de sistemas de ad-
ministracién de archivos elec-

Articulos 28, fraccién VI,
VI, Ley de archives del Es-
tado de SLP.

Responsable del drea coordi-
nadora de archivo, tramite y
concentracién.,

Aprendizaje de conceptos
bésicos y definiciones

racion documental

11 | Elaborar criterios para la valo-

Responsable del area coordi-
nadora de archivo, trémite y
concentracién,

Aprendizaje de conceptos
basicos y definiciones

Articulo 52, fraccion |, 11, I,
v, V.

4.5 - Recursos

Para llevar a cabo las actividades que se establecen en el presente programa, son necesarios
los recursos humanos, materiales y financieros, los cuales se contemplaran los recursos
disponibles de la siguiente manera:

4.5.1 - Recursos Humanos

'RECURSOS HUMANOS

RESPONSABILIDAD

Sistema Institucional de

Archivos

Formalizaran las tareas documentales, a través del funcionamiento de sus compo-
nentes normativos, operativos estratégicos en cada una de las fases del ciclo vital
de documentos.

Integrantes del Grupo In-
terdisciplinario

Coadyuvara en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental
con el fin de coadyuvar con las 4reas o unidades administrativas productoras de Ia
informacién.

Coordinador de Archivos

Regular y supervisar la organizacion de los archivos y la elaboracién de los instru-
mentos de control archivistico referidos en la Ley.

Responsable de Archivo
de Tramite

Administrar los documentos de uso cotidiano, necesario para el ejercicio de las atri-
buciones de una unidad administrativa hasta su transferencia primaria.

Responsable de Archivo
de concentracion

Administrar la segunda etapa de vida de los documentos de archivo, que le han sido
transferidos del archivo de tramite, mismos que deberian conservar y custodiar
hasta su eliminacién o trasferencia al archivo histérico.




DEL ESTADO DE

SAN LUIS POTOSI PARA LOS POTOSINOS

GOBIERNO DEL ESTADO 202102027

COMISION ESTATAL
DEL AGUA

POTOSi | CEA

4.5.2 - Recursos Materiales y Tecnolégicos

Insumo papelerra (folder tamano ofi CIO holas blan-
cas, cajas de archivo de cartén, lapices foliacion en- | Equipo de cémputo, fotocopiadora
tre otros.

Estanterfa (anaqueles de archivo de concentracion,
libreros, archivos de tramite) Impresoras escaneres

Espacio apropiado para archivos y capacitaciones

Conexion electrénica

4.6 - Tiempo de Implementacién

Las actividades a realizar en el PADA se llevaran a cabo de acuerdo con el siguiente
cronograma.

4.6.1 - Cronograma de Actividades

ACTIVIDAD EIFIMAM|J|J|A|S|OINID
1.Elaborar y publicar el informe del Programa Anual de ‘
Desarrollo Archivistico 2022 (PADA 2022)

2. Elaborar y publicar el Programa Anual de Desarrollo Ar-
chivistico 2023 (PADA 2023).

3. Elaboracién y/o actualizacion de los instrumentos de
control y consulta, y su aplicacién para la organizacién.

4. Reuniones de trabajo del Grupo interdisciplinario de ar-
chivos.

5. Asesorla para los generadores de la documentacién y
archivo de tramite

6. Realizar transferencias primarias documentales.

7.0rganizacion de expedientes y elaboracion de los inven-
tarios generales de archivo de tramite.

8. Continuar con la organizacion del archivo de concentra-
cién.

9. Gestionar tramites de baja.
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MES
ACTIVIDAD EIFIM|A|IM|J|J|AI|S]|O
10.BlUsqueda de sistemas de administracién de archivos
electronicos
11. Elaborar criterios para la valoracion documental
5.- Planificacién de la Gestion de Riesgos
NO. _ ACTWIDAD ___IDENTIFICACION DE RIESGO | CONTROL DE RIESGO
- bi i del Dar seguimiento a la validacién del
aborar y publicar el informe de & . informe
1 Programa Anual de Desarrollo Archi- ;a:ti?‘ ?z:b]ehvoe: g dzsarroll?lr Y Ap':p?aglén
vistico 2022 (PADA 2022). el informe anual de desarrollo archivistico.
: Dar seguimiento a la validacién del
Elaborar y publicar el Programa |\ .. .., cang lag sesiones para Ia toma de | programa
2 Anual de Desarrollo Archivistico deciaton kg wotivided hivisti
2023 (PADA 2023). siones en las actividades archivisticas.
_ o Asesorar las areas generadoras de
Elaboracién y/o actualizacién de los informacion que asi lo requieran, en
instrumentos de control y consulta D SBEI5H o v falta d la elaboracién de los instrumentos
3 | archivisticos y su aplicacién para la | 9.5°'9§""’-3°' n documental y falta de par- | g4 control y consulta archivistica,
organizacion. aRacEn. para mejorar la productividad, el ac-
ceso a la informacién y preservar los
documentos.
; ; . ; ; Atender las reuniones de trabajo
4 Reuniones de trabajo del Grupo in- | Dificultad para llevar a cabo las reuniones CORVDCEdas.
terdisciplinario de archivos. del Grupo Interdisciplinario.
Concientizar a los Directivos, gene-
radores de la informacién, respon-
Capacitacion para los generadores | Insuficiente participacién de los directivos, | sables de archivo de tramite, de
5 de la documentacién y archivo de | generadores de informacién y responsables | cada unidad administrativa en la im-
tramite. de archivo de tramite. portancia de asignar el tiempo nece-
sario a los trabajos relacionados
con el archivo.
Que las areas generadoras de informacién | Elaborar, establecer o difundir un
: —— no identifiquen los expedientes concluidos, | calendario de transferencias prima-
6 ?eahzar ttlransferenclas primarias | asi como los plazos de conservacion de los | rias para llevar a cabo el traslado
ocumentales. expedientes por lo que no se lleven a cabo | controlado de los expedientes al ar-
las transferencias primarias. chivo de concentracion.
. : No apegarse a los procedimientos vigentes | Atender los procedimientos y crite-
Sgg:ggz:‘ggnl :: i::gﬁggg?; aynee:g: de archivo, para la administracién, organiza- | rios especificos establecidos en ma-
7 los de archivo de tramite. SI::. conservacion y custodia de los archi- | teria de archivo
. o No apegarse a los procedimientos vigentes | Atender los procedimientos y crite-
8 Cr?ntuljuar an l:icrrarglabnr:zaclén delar- de archivo, para la administracion, organiza- | rios especificos establecidos en ma-
cnive.ce conce : cién, conservacion y custodia de los archi- | teria de archivo.
VOS.
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NO. T T ACTIVIDAD " IDENTIFICACION DE RIESGO CONTROLDERSGO |
Contar con po'liticas y criterios de
9 Gestionar trémites de baja. Falta valoracién en la informacién que ha | control, para la organizacién de los
prescrito documentos, para llevar a cabo la
valoracién

Dar seguimiento a las capacitacio-

Busqueda de sistemas de adminis- | Insuficiente participacidn de los directivos, gesd an mat?n'a de automatizacicn
10 tracidn de archivos electrénicos generadores de informacion y responsables SORCUIIORIIL.. ATE Que: sali Colw
) ; templados en la gestidn de docu-
de archivo de trémite :
mentos electrénicos, los cuales per-
mitan el aimacenamiento y acceso,
Identificar y determinar los valores,
» Elaborar criterios para la valoracion Insuficiente participacién de los directivos, | para su conservacion, evitando la

e generadores de informacion y responsables | explosién de documentos en los ar-
de archivo de tramite chivos, sin algun valor administra-
tivo.

6.- Marco Normativo

Ley de Trasparencia y Acceso a la informacion Pulblica del Estado de San Luis Potosi
(LTAIPSLP) capitulo 1l. Obligaciones de Transparencia Comunes, publicada en el Periédico
Oficial del Estado (POESLP) el 9 de mayo de 2016.

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

Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi (LAESLP), PO, 19/07/2020.

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

Organizacién Archivistica de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica y
Municipios (MOA), POESLP, 31/01/2009.

El presente Programa de Desarrollo Archivistico 2023, fue elaborado por la Directora
Administrativa y Coordinadora de Archivos de la Comision Estatal del Agua.

LIC. OLIVIA MARTINEZ PARDO

DIRECTORA ADMINISTRATIVA
Y COOORDINADORA DE ARCHIVO




