Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA 2022)
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1. Marco de Referencia

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Periddico Oficial de la Federacion la Ley General de Archivos,
entrando en vigor el 15 de junio de 2019, ia cual pretende reconocer la gestion documental, estableciendo
reglas y principios que regulen la funcién archivistica, asi como el acceso a la informacién y conformar la
memoria institucional; ensuarﬁmﬂoCuartonnsﬂoﬂoestableceque en un plazo de un afio a partir de la
enitrada en vigor de la Ley, las legisialuras de cada entidad federativa ammonizaran sus ordenamientos
relacionados con dicha ley. Por lo tante el 19 de junio de 2020 se publicé en el Periddico Oficial de Gobiemo
del Estado, |a Ley de Archivos para el Estado de San Luis Polosi, que establece la creaci

cién de nuevos
organismos que deben replicarse en el nivel estatal, la importancia de los documentos y la garantia del
acceso a la informacién por parte de las instituciones que se refleja en nuevas obligaciones y medidas para la
proteccion del patrimonio documental de la Nacién y del Estado y vigilancla para los archivos en poder de
particulares.

En la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi, en el capitulo V de la Planeacion en Materia
Archivistica en los articulos 23, 24, 25 y 26 establece que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos (SIA), deberén elaborar un programa anual y publicario en su portal electronico en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal corespondiente, el programa contendré los elementos
de planeacion, programacién, evaluacion y un enfoque de administracién de riesgos para el desamrolio de los
archivos, asi mismo definir4 las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnologicos y
operativos disponibles.

Para dar cumphimiento, se presenta el Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2022 en lo subsecuents
(PADA) de la Comision Estatal del Agua (CEA) instrumento de planeaci oﬁanmdo a estﬂzleoer la
administracién de ios archivos de los sujetos , en el que se deﬁnen las prioridades i
materia de archivo.

Con la finalidad 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 ef plan.

Problematica en materia de Archivos

o AmdmtalmmdbndoummmlquesemguardaenIasoﬁcmaspmduderasyenetarchwo
entracién de la CEA, consiste en informacién de archivo ademés de informacién de
oomprobaubn administrativa y otros documentos, derivado de que no se tienen definidos los criterios
para la valoracion documental, no se pueden identificar los documentos con valor archivistico y esto
contribuye a la explosién documental y saturacién de espacios en los que se guardan los
documentos.

e E| movimienio de los responsables de archivo de frémite, y el desconocimiento en materia
archivistica, generan retrasos en los procesos archivisticos asi como la actualizacién de los
instrumentos archivisticos.

¢ Falta de estruciura de una Coordinacién de archivos, la cual no permite la gestién documental.
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No se cuenta con recursos presupuestales para el acondicionamiento de los archivos, para el

resguardo de la documentacién.
Fortalecimiento de capacitacion en materia archivistica.

e No se cuenta con recursos para la automalizacién de un sistema de gestién documental para la
migracion y preservacion de formatos electronicos a largo plazo.

2. Justificacién

En el PADA, se presentan las actividades a desarrollar durante el afio 2022, permitiendo dar continuidad a la
organizacién de los diferentes archivos, asi como mantener actualizadas las hemamientas de control
archivistico, que permitirin el ciclo vital de los documentos desde su recepcién en Ia oficina de gestion
documental pasando por fa transferencia primaria del archivo de tramite al de concentracion y la posible
trasferencia secundaria al archivo histdrico 0 su destino final y depuracion, lo que darta como resultado al
avance en la automatizacion de procesos administrativos beneficiando en el ahomo de recursos y tiempo de
respuesta.

Portanto el PADA se convierte en la herramienta para dar solucién a la problematica planteada, reforzar la
sistematizacién de los procesos de administracidn de los archivos a través de acciones concretas que
permitan dar continuidad a los objetivos de este plan y la finalidad especifica de cada una de las acciones.

El PADA contempla diversos proyectos encaminados ala optimizacion de la gestién de documentos, por lo
que debe cubrir tres niveles:

o Nival Estructural: (largo piazo - fres afios) Implementar e SIA, que cuente con los recursos
humanos, matsriales y financieros que permitan su funcionamiento éptimo, asf como regular los
rocesos técnicos de las éreas operativas (comespondencia, archivo en frémite, archivo en
concantracion e histdrico en su caso) del CEA, ademés de contar con un espacio fisico donde
conservar en excelente estado los documentos de archivo.

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

» Infraestructura: Inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacién de riesgos.
> Recursos Humanos: personal perfilado para los archivos que incluird un programa de
capacitacién y profesionalizacion en fa materia.

e Nivel Normativo: (medianc plazo - dos afios). Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi tendiente a regular la produccién, uso y control de
la documentacién oficial, de conformidad con las funciones y atribuciones establecidas en la

2de 12



%@ CEA

OMISION ESTATAL DEL AGUA

nomatividad interna, las cuales estén vinculadas con la transparencia, el a la Informacién,

asificacion de la informacion y proteccion de datos personales.

o Nivel Documental: (corto plazo ~ un afio). Elaboracién y/o actualizacién de los instrumentos de
control y consulta archivistica, establecidos en |a Ley de Archivos para el estado de San Luis Potosi y
propiciar la organizacibn, administracién, conservacion y localizacién expedita de los archivos.

»

Cuadro de clasificacién archivistica

Catalogo de disposicion documental

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

Clasificar los expedientes con base en el cuadro de clasificacién archivistica

Guia Simple de Archivo

Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales que se
estableceran en el catalogo de disposicion documental

Préstamo de expedientes.

3. Objetivos

General

Dar seguimiento al SIA de la Comisién Estatal del Agua, aplicando comectamente cada uno de los procesos y

edimientos archivisticos para administrar y conservar los documentos en cumplimiento a la normatividad
vigente y aplicable en la materia, con lo que se logrard una dptima organizacién de archivos, facilitando la
consulta de expedientss, ef acceso a la informacién, rendicién de cuentas y transparencia.

Especificos

o Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de archivos del Estado de San Luis Potosi y
normatividad vigente en materia archivistica y transparencia.
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» Garantizar la continuidad en los procedimientos del ciclo vital de los documentgs, asi como controlar
el acceso a la informacion clasificada o reservada, los datos personales que permitan garantizar la
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trasparencia y rendicién de cuentas.

Apoyar en la descripcién de las series documentales sustantivas para el control de los documentos
generados por cada area registrando el ejercicio de sus funciones, evitando la explosion documental.
Brindar capacitacién a todos los generadores de la documentacién de la Comisién Estatal del Agua,
sobre el uso comecto de los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la

organizacién, administracion, conservacion y localizacion expedita de los expedientes.

4. Planeacion

Derivado de la identificacion de ia problemética antes referida y con la finalidad de emprender, la
modemizacidn y el mejoramiento continuo de los servicios documentales en su fase activa (expediente en
tramite), y semiactiva (expedientes en concentracién) de Comision Estatal del Agua, se describen las

actividades que se llevarn a cabo en el gjercicio fiscal 2022,

informe anual de cumplimiento del programa anual de desarrolio archivistico 2021

Elaboracidn y/o actualizacion de los instrumentos de consulta.

Actualizacién y designacion de los integrantes del Sistema institucional y grupo interdisciplinario.
Elaborar las reglas de operacién para el funcionamiento del grupe interdisciplinario

Gestionar trémites de baja y transferencia Secundaria.

Capacitar a los responsables de archivo de trémite, en materia de archivos

Blsqueda de sistemas de administracién de archivos electrénicos

Elaborar criterios para la valoracién documental

Seguimiento a la conservacién de la informacién

4.1 Requisitos

Con fa finalidad de cumplir con los objefivos del PADA, se definen los siguientes proyectos y metas para el
mejoramiento de los archivos:
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Informe anual de cumplimiento
del programa anual de
desarrollo archivistico 2021

Responsables del area
coordinadora de archivos y
apoyo del responsable del

Articulo 26, de la Ley de Archivos para
el Estado de San Luis Potosi.

archivo de concentracion.

2 | Elaboracion y/o actualizacion | Integrantes del SIA, y Grupo | Articulos 13 fraccion | Il I, 14, y 30
de los instrumentos de Interdisciplinario. fraccion IV de la Ley de Archivos del
consulta. Estado de San Luis Potosi.

3 | Actualizacion y designacion de | Responsables  del  4rea | Articulo 21, 50, 51, 52, 63, y 54 de la Ley
los integrantes del sistema | coordinadora de archivos General de Archivos.
institucional y grupo
interdisciplinario.

4 | Elaborar las reglas de Integrantes del Grupo Articulo 54, de la Ley de Archivos para
operacion para el Interdisciplinario el Estado de San Luis Potosi.
funcionamiento del grupo
interdisciplinario

5 | Gestionar tramites de baja y Integrantes del grupo Articulos 15, 28 fraccién IV, 31
transferencia Secundaria. interdisciplinario y apoyo de fracciones VI, X, 52 fraccion VI, de la Ley

responsables de archivo de de Archivos para el Estado de San Luis

tramite Potosi; Articulo 2 fraccion |, Manual de
Organizacion ~ Archivistica de las
Dependencias y Entidades de Ila
Administracién Publica del Estado de
San Luis Potosi.

6 | Capacitacion para los Responsable de area Articulo 28 fraccion VI, VI, Ley de
generadores de la coordinadora de archivos y Archivos del Estado de San Luis Potosi.
documentacion y archivo de apoyo de responsable del
tramite. archivo de concentracion.

7 | Basqueda de sistemas de Responsables del area Articulos 28 fraccion V, 42, 43, 44, 45,
administracion de archivos coordinadora de archivos. 46, 47 48, 49, 52 fraccion V, Y 62 Ley de
electronicos Archivos del Estado de San Luis Potosi.

8 | Elaborar criterios para la SIA, grupo interdisciplinario Articulo 52, fraccion |, 11, HILIV, VI,
valoracion documental

9 | Seguimiento a la conservacion | SIA, grupo interdisciplinario | Articulo 60 fraccion I, II, 61y 62 de la Ley

de la documentacion

de Archivos para el Estado de San Luis
Potosi.

5de12



"%«% CEA

4.2 Alcance

Las acciones programadas en el presente Plan de Desarrollo Archivistico son de aplicacion general, con ia
finalidad de brindar la mejor atencién y aplicacion de la nommatividad vigente en la materia, buscando la forma
de resolver la problemaética.

4.3 Entregables

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

Informe Anual 2021

Acta integracitn del SIA y Grupo Interdisciplinario

Reglas de operacion del Grupo Interdiscipiinario

Publicar Cuadro General de Clasificacién Archivistica

Publicar Catalogo de Disposicion Documental

Actualizar Inventarios ( tramite, general, transferencia o baja documental)
Registro de asesorfas de las &reas que requieran atencion

Capacitacién en materia archivistica

Sesiones por parte del Grupo Interdiscipiinario

4.4 Actividades

1. Informe Anual de Cumpiimiento de! Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021. Presentar
los resultados de las actividades desarolladas durante el afio 2021, en cumplimiento al articulo 26 de
la Ley de Archivos det estado de San Luis Potosl.

Acciones a identificar:

o Presentar el cumplimiento de las actividades llevadas a cabo en 2021 a més tardar el Giimo dia del
mes de enero del siguiente afio de la ejecucién.

o Solicitar la publicacion en la plataforma estatal y nacional de transparencia, asi como en el portal
elecironico de la Comision Estatal del Agua. Lj@\
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2. Elaborar ylo Actualizacién de los Instrumentos de Consulta. Contar con los instrumentos de consulta
actualizados y validados que permitan Ia clasificacidn y descripcion del fondo documental de la instifucion asi
como su difusion en la plataforma estatal de fransparencia.

%’% CEA

Acciones a identificar:

+ En caso de ser necesario, enviar a la Comision EswdaGamﬁayAmatalnfomacbn Piblica
(CEGAIP), oficio notificando las hemramigntas que hayan tenido modificacio |
aprobadas.

Conformacion del grupo Interdisciplinario para la validacion del Catalogo.
Enviar mediante oficio dirigido a todas las unidades administrativas de la Comisidén Estatal del Agua,
nofificando que los instrumentos de control fueron aprobados, pmlaapﬂcaeibndelasmismns

o Solicitud de publicacién de las actualizaciones en la Plataforma Estatal de Transparencia.

&mmybmeléndeMImgmddsmmmﬁmhMydem

‘ siplinario. Contar con ef documento que formalice el quehacer institucional en materia de archivos,
con la finalidad de lograr ef mejoramiento continuo en la gestion de la documentacion para su organizacion,
descripcién y resguardo.

Acciones a identificar:

o Registro de procesos, procedimientos y criterios para la funcionalidad del Sistema Institucional.
¢ Elaboracién de las reglas de operacion para el funcionamiento del grupo interdiscipiinario.
o Solicitar la publicacién en el portal elecirénico de la Comision Estatal del Agua.

4. Eiaborar las Reglas de Operacién para el Funcionamiento del Grupo interdisciplinario. Con
fundamento en el articulo 54 de la Ley de Archivos para el estado de San Luis Polosi, el Grupo
Interdisciplinario para su funcionamiento emitira sus reglas de operacion.

Acciones a identificar:

o Establecer bases y criterios generales para el funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario.

o=

§. Gestionar Trimites de Baja documental y Transferencia Secundaria. Tramitar bajas, eliminacién, o en \\\&\

caso de trasferencias secundarias de la documentacion que haya prescrito en su valores primarics y que
cumpfieron con su utifidad o vigencia, 0 aquelios gue no cuenten con valores histdricos, en sus periodos
establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental.
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Acciones a identificar

Identificar cajas que contienen expedientes con documentacién que ya ha prescrito en sus valores
primarios, para su baja, 0 en su ¢aso, fransferencia secundaria.

Realizar un y depuracién en las é&reas generadoras de informacién, para el retiro de
documentos innecesarios en los procasos archivisticos.

Lievar a cabo el procadimiento para la autorizacidn de la baja o eliminacién.

6. Capacitacion para los Generadores de la Documentacion y Archivo de Trémite. Fortalecer la cultura
archivistica en la Dependencia para que se cumpla la normatividad vigente.

Acciones a identificar

Programa de capacitacion
Elaborar procedimientos referentss a la integracién de documentos, asi como las transferencias

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

7. Bsqueda de Sistemas de Administracién de Archivos Electrénicos. Ademés de los procesos de
gestién documental archivados en el orden original en que fueron producidos, se deben contemplar medidas
técnicas y tecnoldgicas para la gestion documental electronica, el acceso y almacenamiento, conjuntamente
adquirir los recursos materiales necesarios para la conservacion de los documentos.

Acclones a identificar

Migracion de formatos electronicos

Procedimientos para la generacién, administracion uso y control

Adoptar medidas de organizacion, técnicas y tecnol6gicas

Preservacion a largo plazo de los documentos de archivo electrénico

Adquirir los recursos materiales necesarios para recuperacion y preservacion de los documentos.
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8.- Elaborar Criterios para la Valoracién Documental. Analisis e Identificacion de los valores
documentales, asi como el estudio de la condicion de los documentos en los archivoe e tramite y

concentracion.
Acciones a identificar

Analizar y determinar los valores primarios y secundarios

Conservacién de los documentos con algin valor administrativo

Evitar la explosién documental en los archivos de tramite y concentracion
Evitar resguardar los documentos sin ningtin valor administrativo

9. Seguimiento a la conservacién de la informacién. Adoptar medidas y procedimientos que garanticen la

conservacion de la informacién, independients del soporte documental en el gue se encuentren.
Acciones a identificar

» Establecer un programa de seguridad de la informacién, minimizando riesgos
+ Implementar controles de politicas de seguridad (clasificacién y control de acceso)
¢ Continuidad de actividades de organizacion.

4.5 Recursos

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

451 Recursos Materiales
El area donde actuaimente se lievan a cabo o8 procesos archivisticos cuenta con:

o Material de papeleria (folder tamafio oficio, hojas blancas, cajas de archivo de cartén, lapices para
foliacion, entre otros)

o Estanteria (Anaqueles de archivo de concentracion, libreros, archivos de tréamite)

o Equipos (computadora, fotocopiadora, entre otros)
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4.6 Tlempo de Implementacion
Las actividades a realizar en el PADA, se llevaran a cabo de acuerdo con el siguiente cronograma

461 Cronograma de Actividades

informe Anual de cumplimiento del Programa Anual de
Desarrolio Archivistico 2021.

Elaboracion y actualizacion de los instrumentos de consulta. XX | X[ X|X[X[X[X]X|X]X]|X

Actualizacion y designacion de los integrantes del Sistema
institucional y Grupo Interdisciplinario.

Elaborer las reglas de operacién para el funcionamiento dal

Gestionar tramites de baja documental y trasferencia
secundaria.

Capacitacion para los generadores de la documentacion y
Archivo de tramite.

Blsqueda de sistemas de administracion de archivos
electrénicos.

Elaborar criterios para la valoracion documental. X | X [X

Seguimiento a la conservacion de la Documentacion. XIX | X |X 1X |8 | % % |% [ % {%X |%
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5 Planificacién de la Gestion de Riesgos

Actividad

Identificacion de Riesgo

Informe Anual de cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2021.

Falta de objetivos a desarrollar y Aprobacion del informe anual
de desarrollo archivistico.

2 | Elaborar y/o actualizar los instrumentos de Desorganizacion documental y falta de participacion.
consulta.
3 | Actualizacion y designacion de los integrantes | No llevarse a cabo los procesos y procedimientos para el
del Sistema Institucional y Grupo establecimiento de los valores documentales, vigencias y
Interdisciplinario plazos de conservacion.
4 | Elaborar las reglas de operacion para el Falta de adecuacién en las reglas.
funcionamiento del grupo interdisciplinario.
5 | Gestionar tramites de baja documental y Falta valoracion en la informacién que ha prescrito.
transferencia secundaria.
Capacitacion para los generadores de la Falta de atencion, aplicacion y participacion por parte de las
6 | documentacion y archivo de tramite. areas.
Busqueda de sistemas de administracion de Falta de estrategias para adoptar medidas de organizacion,
7 | archivos electronicos. técnicas y tecnologicas, como la adquisicién de programas de
automatizacion.
8 | Elaborar criterios para la valoracion documental | Explosion Documental.
9 | Seguimiento a la conservacion de la Falta de wun procedimiento para la administracion,

documentacion.

organizacion, conservacion y custodia de los archivos.

6 Marco Normativo

Ley de Trasparencla y Acceso a la informacion Publica del Estado de San Luls Potos/
(LTAIPSLP) capitulo li. Obligaciones de Transparencia Comunes, publicada en el Periddico
Oficial del Estado (POESLP) el 9 de mayo de 2016.

Ley de Archivos del Estado de San Luls Potosi (LAESLP), PO, 18/07/2020.

Lineamientos Generales para la Gestién de Archivos del Estado de San Luis Potosi

(LINEAMIENTOS) POESLP 14/02/2013.

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

11de 12



Aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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ERENDIRA ELIZABETH MORENO SANCHEZ
DIRECTORA ADMINISTRATIVA
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