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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 transformé en la Comision Estatal del Agua (CEA). La CEA es un Orga-
nismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado con personalidad juridica y patrimonio pro-
pios. Sus funciones de autoridad administrativa consisten en planear, asesorar y ejecutar la infraes-
tructura hidraulica en materia de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de
aguas residuales. Como resultado del cumplimiento de sus funciones y atribuciones, la C.E.A. ha ge-
nerado una cantidad significativa de documentacion. Esta documentacion constituye su patrimonio
institucional y evidencia las actividades administrativas, legales, fiscales y contables que realiza para
cumplir con los objetivos que emanan de su decreto de creacion.

Con el objetivo de crear una cultura archivistica en el personal de las areas generadoras de informa-
cién documental, se brindé capacitacion para llevar a cabo una correcta gestion documental. Actual-
mente, el personal tiene conciencia de la importancia de mantener organizados y actualizados los
documentos. Esto permitié llevar a cabo el traslado controlado de informacién documental, activando
asi el ciclo vital del documento. Para asegurar que el patrimonio documental de la CEA reciba el tra-
tamiento que la normatividad en materia de archivos marca en cada una de las etapas del ciclo de

vida del documento, y para atender la problematica que se presenta en este plan, es necesario seguir
trabajando en la gestién documental.

Problematica en materia de Archivos

e Actualmente, la informacion documental que se resguarda en las oficinas productoras y en el
archivo de concentracion de la CEA consiste en informacion de archivo, comprobacion admi-
nistrativa y otros documentos. Debido a esto, el espacio no es suficiente para llevar a cabo el
resguardo, la conservacion y administracion de los documentos de archivos que reflejan las
atribuciones y funciones de la dependencia.

e A pesar de contar con una cultura archivistica y tener conciencia de la importancia de la orga-
nizacién documental, no se han aplicado correctamente los procedimientos archivisticos.

« Se requiere actualizar y mejorar los instrumentos de control archivistico
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Justificacion.

Para dar cumplimiento a nuestras responsabilidades, presentamos el Programa Anual de Desarrolio
Archivistico 2024 (PADA) de la CEA. El PADA 2024 es un instrumento de planeacién que tiene como

objetivo establecer la administracion de los archivos de los sujetos obligados y definir las prioridades
institucionales en materia de archivo.

En el PADA, se detallan las actividades que se desarrollaran durante el afio 2024. Estas actividades
permitiran dar continuidad a la organizacién de los archivos administrativos y mantener actualizadas
las herramientas de control archivistico. Al aplicar las normas vigentes en materia archivistica, bus-

camos mejorar la eficiencia de nuestras operaciones archivisticas y fortalecer la transparencia y la
rendicion de cuentas.

Objetivos.

Objetivo General

Aplicar de manera correcta todos los procesos y procedimientos archivisticos para administrar y con-
servar los documentos, de acuerdo con la normatividad vigente y aplicable en la materia. Esto permiti-
ra una optima organizacion de archivos, facilitando la consulta de expedientes, el acceso a la infor-
macion, la rendicion de cuentas y la transparencia.

Objetivos Especificos

Cumplir con lo dispuesto en la Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi y la normatividad vigen-
te en materia de archivistica y transparencia.

Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica para permitir la organizacion y adminis-
tracion de los archivos.

Continuar con la capacitacion de todas las areas generadoras de documentacion de la CEA, para
mejorar la gestion documental.

Planeacion.

Basado en la problemética mencionada anteriormente y con el objetivo de emprender el mejoramien-
to continuo de la gestion documental de la CEA, se estableceran las normas técnicas y metodoldgicas
para la implementacion de estrategias que fortalezcan los procesos de produccion, organizacion y

conservacion de los archivos. Por lo tanto, el PADA contempla diversos proyectos orientados a la op-
timizacién de la gestién de documentos y considera tres niveles:

o Nivel Estructural: Implementacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA), que cuente con
los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para su funcionamiento éptimo.
o Sistema Institucional de Archivos: Area Coordinadora de Archivos, unidades de corres-
pondencia, archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico.
o Infraestructura: Inmueble, suministros, sistema de mitigacion de riesgos.

w
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o Recursos Humanos: Personal capacitado para los archivos, que incluira un programa
de capacitacién y profesionalizacion en la materia.

e Nivel Normativo: Cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Archivos para el Estado de
San Luis Potosi, orientadas a regular la produccion, uso y control de la documentacion oficial,
de acuerdo con las funciones y atribuciones establecidas en la normatividad interna, las cua-
les estan vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacion, la clasificacion de la in-
formacidn y la proteccion de datos personales.

e Nivel Documental: Elaboracion y/o actualizacion de los instrumentos de control y consuita ar-
chivistica, establecidos en la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi, para propi-
ciar la organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita de los archivos:

o Cuadro de Clasificacion Archivistica

o Catalogo de Disposicion Documental

o Inventarios de archivo de tramite, general de concentracion para las transferencias
primarias y secundarias, asi como para las bajas documentales.

o Guia Simple de Archivo

Requisitos.

Los requisitos para la implementacion efectiva del PADA implican un compromiso activo y una dispo-
sicion positiva por parte de todos los miembros del Organismo. Esto incluye a los directivos, encarga-
dos de area y personal que generan informacion documental. Su interés y disposicion son fundamen-
tales para el éxito del programa. Ademas, es esencial fortalecer las areas operativas a traves de la
asesoria continua a los archivos de tramite y concentracién. Este enfoque colaborativo y proactivo
asegura que todos los aspectos del manejo de la informacion documental se aborden de manera
efectiva, lo que a su vez contribuye a la transparencia, |a eficiencia y la rendicion de cuentas en la
organizacion.

Alcance.

El presente PADA programa una serie de actividades esenciales. Estas actividades seran realizadas
por todo el personal responsable de la produccion, resguardo, manejo y conservacion de los docu-
mentos en cada unidad administrativa que forma parte de la CEA. El objetivo de estas acciones e

mejorar la gestion documental de la CEA, fomentar la transparencia y facilitar el acceso a la informa-
cién.
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El PADA establece una serie de proyectos y metas centrados en mejorar los archivos. Estos
proyectos, que buscan mejorar la eficiencia de las operaciones archivisticas, promover Ia
transparencia, facilitar el acceso a la informacion y garantizar la conservacion a largo plazo

de los documentos, constan de actividades detalladas y medibles llevadas a cabo por el
personal dedicado.

ACTIVIDADES PROGRA- . | RESPONSABLE O RESPONSA- | iORWATVIDAD QUI=
N° EN - :
MADAS TREGABLE BLES DE LAS ACTIVIDADES SUSTENTA LAS LINEAS
] . DE ACCION
Elaborar y publicar el in- Asticulo 28. de ia Ley d
forme del Programa Anual Responsable del 2 i 4 ' ey de
' de Desarrollog Archivisticp | "forme Anual dee Z?cgiz::s ol drea coordnadora | avchivos para el Estado de
2023 (PADA 2023) San Luis Potosi.
Elaborar y publicar el Pro- i
grama Anual de Desarrollo Responsable del area coordinadora Alticdlon 23, 24, 2.5 y25°de
2 Archivistico 2024 (PADA Programia de archivos la Ley de Archivos del
2024) Estado de San Luis Potosi.
Actualizacion de los ins- _
lrume?tos d'_a , gontrol Y | Cuadro, Catalo- | Responsables del area coordinadora m-t '?ilo 3103 ;::gg;gr? :{/“3%’
3 | consulta archivisticos y SU | g5 inventa- | de archivos, y responsables de archi- | ¢ .o ' | e e
aplicacion para la organi- | riog vo de tramite y concentracion : y
zacion, Archivos.
Reuniones de trabajo del Articulo 51. Le :
: SRR . Ley de Archi-
4 GruPO interdisciplinario de Anlas I:i'l;egrantes del Grupo Interdisciplina- vos para el Estado de San
archivos. r Luis Potosi.
Responsable del area coordinadora
Capacitacién y asesoria | Expedientes de 98 arghwos, d.'fecwos‘ generadores | , ol 25, 28 fraccion VI,
o S de la informacién y resguardo docu- ;
continda para los genera- capacitacion b . Vi, 29, 30, 31 Ley de Ar
3 dores de |la documentacion | (memos, lista de mental, enlaces de archivo de tramite chivos del Estado de San
hivo de tramite as'sténcia) de cada unidad administrativa y en- Luis Potosi
FRE ' : cargado de archivo de concentracion. ’
. 3 Inventario de Responsable de area de archivo de Amcg!o Subaceen Vl'.31‘
5 Realizar transferencias basfurarcias trémite v archivo concentracion fraccion I, Ley de Archivos
primarias documentales. i Y ’ del Estado de San Luis
primarias Potosi
otosi.
itegracion. dasificasién Caratula, cejilla e Articulo 11 fraccién Ill, y 30
7 |4 gradion, 4 dient Y| inventario de Responsables y enlaces de area de | fraccion |, Il, Ley de Archi-
dgslggpa?g:ivoes g:ﬁ?a’;r?i?ees archivo de trami- | archivo de tramite. vos del Estado de San Luis
’ te. Potosi
C'c‘mtlgtiar cr?n Ia:j sl Responsables del drea de archivo de Articulo 31 fraccion I, 1 y 1l
g | ‘©ion el archivo de comeens Inventarios sy sl Ley de Archivos del Estado
tracion. en : de San Luis Potosi.
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Para implementar las actividades del PADA, es esencial contar con recursos humanos, materiales y
financieros. Los recursos humanos se asignaran en funcion de las habilidades y competencias nece-
sarias para cada actividad. Los recursos materiales, que incluyen los materiales y equipos necesa-
rios, se identificaran y aseguraran para cada actividad. Los recursos financieros se estimaran en fun-
cion de los costos asociados con cada actividad y se asignaran de acuerdo con las prioridades del
programa. Esta asignacién eficiente de recursos es fundamental para garantizar el éxito del progra-

ma.

Recursos Humanos.

RECURSOS HUMANOS RESPONSABILIDAD
Sietema Inafitucional dis Formalizaran las tareas Fiocumentalgs, a trav?s_del funcionamiento de
PR sus componentes normativos, operativos estratégicos en cada una de las

fases del ciclo vital de documentos.

Integrantes del
Interdisciplinario

Grupo

Coadyuvara en el andlisis de los procesos y procedimientos instituciona-
les que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de
cada serie documental con el fin de coadyuvar con las areas o unidades
administrativas productoras de la informacion.

Coordinador de Archivos

Regular y supervisar la organizacion de los archivos y la elaboracion de
los instrumentos de control archivistico referidos en la Ley.

Responsable de Archivo
de Tramite

Administrar los documentos de uso cotidiano, necesario para el ejercicio
de las atribuciones 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 con-
servar y custodiar hasta su eliminacion o trasferencia al archivo historico.
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MATERIALES

TECNOLOGICOS

Insumo papeleria (folder tamarno oficio, hojas
blancas, cajas de archivo de cartén, lapices folia-
cion entre otros,

Equipo de computo, fotocopiadora

Estanteria (anaqueles de archivo de concentra-
cion, libreros, archivos de tramite)

Impresoras escaneres

Espacio apropiado para archivos y capacitacio-
nes

Conexion electronica
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Las actividades planificadas en el PADA se ejecutaran de acuerdo con un cronograma. Este cronograma proporcionara una

estructura temporal para la implementacion del PAD

A, asegurando que cada actividad se realice en el momento adecuado y en

el orden correcto, lo que a su vez nos permitira alcanzar los objetivos de la gestion documental.

Cronograma de Actividades.

ACTIVIDAD

MES

1. Elaborar y publicar el informe del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023 (PADA 2023).

2. Elaborar y publicar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 (PADA 2024).

3. Actualizacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos y su aplicacion para la organizacion.

4. Reuniones de trabajo del Grupo interdisciplinario de
archivos.

5. Capacitacion y asesoria continia para los generadores
de la documentacién y archivo de tramite.

6. Realizar transferencias primarias documentales.

7. Integracién, clasificacion y descripcion de expedientes
de los archivos de tramite.

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




| res de la documentacién y
| archivo de tramite

macién y responsables de archivo
de tramite.
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Planificacién de la Gestion de Riesgos.
NO. } ACTIVIDAD IDENTIFICACION DE RIESGO CONTROL DE RIESGO
 Elaborar y publicar el infor- inexaetiud,  fifarmacibn eoms Est‘al.)!ece.r un proceso de
4 | me del Programa Anual de pleta. Demora en la publicacion revision riguroso del infor-
| Desarrollo Archivistico 2023 del i 'f me antes de su publicacion
| (PADA 2023). sl
. Elaborar y publicar el Pro- - Fie Andlizer -un segUimianto
Identificar la problematica vy lle- | regular del progreso en
grama Anual de Desarrollo - . =
2 Archivistico 2024 (PADA var a cal?o_ la toma del dgcusrones materia de gestion docu-
| 2024). en las actividades archivisticas mental, 'p.ara identificar la
| problematica real.
| Asesorar a los directivos,
| generadores dela informa-
| cion responsables de ar-
| chivo de framite de cada
‘Actualizacién de los instru- unidad administrativa que
3 | mentos de control y consul- | Desorganizacion documental y | asi lo requieran, en la ac-
' ta archivisticos y su aplica- | falta de participacion. tualizacion de los instru-
| cion para la organizacion. mentos de control y consul-
| ta archivistica, para mejorar
la productividad, el acceso
l a la informacion y preservar
| los documentos.
Atender las reuniones de
Reuniones de trabajo del Dificultad para llevar a cabo las trabajo convocadas
4 ! Grupo Interdisciplinario de | reuniones del Grupo Interdiscipli-
3 archivos nario
; Concientizar a los Directi-
‘ vos, generadores de la in-
~ Capacitacion y asesoria Insuficiente participacion de los formacion, responsables de
w R " . archivo de tramite, de cada
5 continta para los generado- | directivos, generadores de infor- unidad, administiativa: e 1§

importancia de asignar el
tiempo necesario a los tra-
bajos relacionados con el "\
archivo
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NO. ACTIVIDAD IDENTIFICACION DE RIESGO CONTROL DE RIESGO
i TQue las areas generadoras de | Elaborar, establecer o di-
! informaciéon no identifiqguen los | fundir un calendario de
' Realizar transferencias | expedientes concluidos, asi como | transferencias primarias

6 | primarias documentales.

|

los plazos de conservacion de los
expedientes por lo que no se lle-
ven a cabo las transferencias pri-
marias.

para llevar a cabo el trasla-
do controlado de los expe-
dientes al archivo de con-
centracion.

|
. Integracion, clasificacion y

7 ‘ Descripcion de expedientes
de los archivos de tramite.
| Continuar con la
g | organizacion del archivo de
. concentracion.

No apegarse a los procedimientos
vigentes de archivo, para la admi-
nistracion, organizacion, conser-
vacién y custodia de los archivos.

vigentes de archivo, para la admi-
nistracion, organizacion, conser-
vacion y custodia de los archivos.

Atender los procedimientos
y criterios especificos esta-
blecidos en materia de ar-
chivo

y criterios especificos esta-
blecidos en materia de ar-
chivo

“Atender los procedimientos |

Marco Normativo.

Ley de Trasparencia y Acceso a la informacion Plblica del Estado de San Luis Potosi
(LTAIPSLP) capitulo Il. Obligaciones de Transparencia Comunes, publicada en el Perioédico
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, tltima reforma 06/01/2023.

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

/

A

LIC. OLIVIA MARTINE{PARDO

DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y
COOORDINADORA DE ARCHIVO
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