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Marco de Referencia

La Comisi6n Estatal del Agua (CEA) de San Luis Potosi es un Organismo Publico Descentralizado
del Gobierno del Estado, dedicado a satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios
mediante la provisién de servicios de alta calidad en agua potable, saneamiento, abastecimiento,
tratamiento y reutilizacién de aguas residuales. Asimismo, impulsa y fortalece técnica y
financieramente a los prestadores de servicios del sector, ademds de capacitar a los servidores
publicos vinculados al &mbito del agua, con el objetivo de planear, asesorar y ejecutar
infraestructura hidraulica en materia de agua potable y saneamiento, asegurando estindares de
calidad que respondan a las necesidades de los usuarios.

La gestién archivistica de la Comisién Estatal del Agua se encuentra en un estado de
fortalecimiento y consolidacién gracias a las actividades realizadas en el periodo anterior. Se
comenz6 a implementar una cultura archivistica, particularmente entre el nuevo personal y los
encargados de las dreas generadoras de informacién y de archivo de trémite, considerando los retos
derivados de los cambios de administracién. Estas acciones garantizaron la continuidad en la
correcta administracién de los archivos y el cumplimento de las normativas aplicables. La
ejecucién de transferencias primarias permiti6 reorganizar la documentacién y garantizar su
conservacion en espacios adecuados, asimismo, el proceso de expurgo permitié elaborar un listado
con documentos susceptibles de baja documental, contribuyendo a la optimizacién de los espacios y
recursos disponibles. La identificacion de documentos de comprobacién administrativa y
expedientes sustantivos contribuy6 a estructurar un acervo acorde con las necesidades operativas y
normativas de la institucion. Estas acciones reflejan un compromiso con la mejora continua en
materia de transparencia, organizacién y cumplimiento legal.

Problematica en materia de Archivos

La CEA enfrenta una problemética en la gestién archivistica derivada del exceso de documentacién
acumulada, lo que compromete la administracién de sus fondos documentales. La insuficiencia de
espacio fisico para almacenamiento adecuado de los archivos genera riesgos de deterioro, extravio y
pérdida de informacién. Ademds la ausencia de una buena gestion documental afecta la
organizacién, descripcion y recuperacioén eficiente de los expedientes, incrementando los tiempos y
costos operativos. La carencia de instrumentos de control y consulta actualizados, limita la
accesibilidad y dificulta el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia archivistica,
impactando en la transparencia, la rendicién de cuentas y la toma de decisiones.
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Justificacion

Implementar acciones de mejora en la gestién documental de la Comisién Estatal del Agua (CEA)
es fundamental para garantizar la eficiencia operativa, la preservacién de la informacién y el
cumplimiento normativo. Actualmente, el exceso de documentacion, la falta de espacio y el uso de
instrumentos sin actualizar generan retrasos, costos innecesarios y riesgos de pérdida de
informacién, La aplicacién de la gestion documental permitiré organizar, clasificar y resguardar los
documentos de una mejor manera, facilitando su acceso y recuperacion en el momento necesario.

El Programa Anual Archivistico (PADA), contribuir4 a crear un entorno de trabajo méas ordenado,
mejorando la toma de decisiones y fortaleciendo la transparencia y la rendicién de cuentas,
garantizara la conservacién de los documentos y el cumplimiento de la normatividad archivistica,
consolidando una cultura organizacional orientada hacia la gestion eficiente de la informacion.

La utilidad del PADA radica en su capacidad de resolver problemas estructurales en el manejo de
los archivos, esto no solo beneficiara a los procesos internos de la CEA, sino que también impactara
positivamente en los ciudadanos al asegurar la disponibilidad y confiabilidad de la informacién
publica, fomentando asi la confianza en el Organismo.,

Objetivos.
General

Garantizar la eficiencia en la gestién documental en la CEA, que permita organizar, conservar y
facilitar el acceso a los documentos, mejorando la eficiencia operativa, y cumpliendo con la
normatividad archivistica aplicable. .

Especificos

1. Disefiar e implementar un sistema de organizacién y clasificacién documental basada en las
normas archivisticas vigentes, que permita la recuperacién de informacién y reducir los
tiempos de busqueda, asegurando la accesibilidad v conservacion de los documentos.

2. Capacitar al personal encargado de la gestion documental en el uso de herramientas y
procedimientos para garantizar la correcta implementacién y operacién, fomentando una
cultura organizacional enfocada en la mejora continua de la gestién archivistica,

3. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos para permitir la
organizacién de los archivos.
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Planeacion

La planeacién se desarrollara con los responsables que intervienen en la gestién documental, asi
como los responsables de los archivos de tramite y de concentracion, en conjunto con el
Responsable del Area Coordinadora de Archivos y las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario, con el objetivo de emprender el mejoramiento continuo de la gestién documental
de la CEA, estableciendo normas tégnicas y metodoldgicas para la implementacion de estrategias
que fortalezcan los procesos de produyccién, organizacién y conservacién de los archivos.

Requisitos

Para cumplir con los objetivos planteados, se requiere contar con los siguientes elementos: personal
capacitado en gestion documental v normatividad archivistica para implementar los procesos
adecuados; espacio fisico suficiente para el resguardo de los documentos, con condiciones 6ptimas
y de conservacion; recursos econémicos asignados para la adquisicién de materiales y capacitacion
del personal asi como un compromiso activo y una disposicién positiva por parte de los miembros
del organismo.

Alcance

El PADA busca garantizar una eficiencia en la gestién documental que asegure la organizacion,
conservacion y accesibilidad de los documentos. Esto incluye la clasificacién y depuracién de los
fondos documentales, el disefio de normativa acorde a la legislacién vigente, la actualizacién de
los instrumentos de control y consulta y capacitacion del personal. El alcance considera la
participacion de los responsables que intervienen en la gestién documental, responsables de los
archivos de trémite, concentracién, en conjunto con el Responsable del Area Coordinadora de
Archivos y las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario.
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. ACTIVIDADES L _ RESPONSABLEO [ NORMATIVIDAD QUE
N . PROGRAMAD AS ENTREGABLE | RESPONSABLES_;DE LAS i SUSTENTALAS o
GG ' el __ACTIVIDADES LINEAS DEACCION
Elaborar ¥ publicar el
informe del Programa : Articulo 26, de la Ley de
I | Anual de Desarrollo | Informe Anual ‘li{::ll_):hn; a:gle del érea coordinadora Archivos para el Estado
Archivistico 2024 (PADA de San Luis Potos{.
2024).
Elaborar v publicar el .
2 Programa  Anual  de Responsable del 4rea coordinadora St ol 28, ?5 ¥ 20
oy Programa p de la Ley de Archivos del
Desarrollo  Archivistico de archivos Fetado e Ssifi Litls Potosf
2025 (PADA2025). i
Desarrollar un sistema de
organizacion y Implementacién | Responsables del 4rea coordinadora | Articulos 12 de la Ley de
3 | clasificacién para la de de archivos, y responsables de | Archivos del Estado de
correcta gestion procedimientos | archivo de trdmite y concentracién San Luis Potosi.
documental
Actualizar y disefiar
msuumenwslde cs)ntrol Y | Cuadro, Responsables del 4rea coordinadora ﬁmf:k;(l):; éiaccigmll{,llﬁl
4 | consulta archivisticos y su Catalogo e de archivos, y responsables de L, 14, 30, fraccién IV, al
aplicacién enla inventarios archivo de trémite y concentracién fiactibn 1V'-Ley' Gene
organizacion. de Archivos.
Reuniones de trabajo del
5 | Grupo Intendisciplinario Actes Integr'ant'es. . S Gripo irxzi}:;}:-‘l:s ]’5;; e%egmgz
de Archivos. Interdisciplinario de San Luis Potosi.
Responsable del 4rea coordinadora
de archivos, directivos, generadores
Llevar a cabo talleres de | Expedientesde | de la informacién y resguardo | Articulo 25, 28 fraccién
6 capacitacién  para el capacitacion documental, enlaces de archivo de | VI, VII, 29, 30, 31 Ley de
personal involucrado en la | (memos, lista de | trémite de cada unidad | Archivos del Estado de
operacidn dz los archivos. asistencia) administrativa y encargado de | San Luis Potosi.
archivo de concentracién.
Recursos

Para cumplir con las actividades proyectadas, se requiere asignar diversos recurscs, incluyendo el
personal especializado en archivistica y gestién documental, tanto interno como externo, también
se requieren insumos como cajas, estanterfas metalicas y materiales para la adecuada conservacién
de los documentos. Ademds, se debe destinare presupuesto para la capacitacién del personal
mediante talleres y cursos especializados, asi como para la adecuacién de los espacios fisicos
destinados al archivo.
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Recursos humanos

, RECURS&HUEANOS o V' " "RES_P:Q_NS_ABILIDAD e

i : Regular y supervisar la organizacién de los archivos y la elaboracién de los
Coordinador de Achivos instrumentos de control archivistico referidos en la Ley.
Integrantes del Grupo Cc?adyuvm'a en el anéllms de ‘Ios procesos y prf)ccdmuentos ms!ntucxonales que dan
Tntesdiscinhisiic origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie documental con el

p fin de colaborar con las éreas o unidades administrativas productoras de la informacion

Responsable de Archivo de Administrar los documentos de uso cotidiano, necesario para el ejercicio de las
Trémite atribuciones de una unidad administrativa hasta su transferencia primaria.

. Administrar la segunda etapa de vida de los documentos de archivo, que le han sido
=y nsab!e Heutndityg e transferidos del archivo de tramite, mismos que deberfan conservar y custodiar hasta su
concentracion N ; Lo

eliminacion o trasferencia al archivo histérico.
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~ DESCRIPCION

Cajas archivadoras

Péré la clasificacién, organiiacién v resguardo temporal dé

los documentos

Estanterfa (anaqueles de archivo de concentracién,
libreros, archivos de tramite)

Para el almacenamiento fisico de los documentos de
archive en cumplimiento con las nermativas.

Para la identificacion de cajas, carpetas y series

EapiEes documentales.
Carpetas de archivo Para organizar los documentos clasificados,

Equipo necesario para las sesiones de capacitacién al
Proyector y pantslla persoiial :
Computadoras Para el uso del personal encargado de operar la gestién

documental.

Kits de conservacién (guantes, limpiadores, etc.).

Para la manipulacién y conservacién adecuada de
documentos.
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El tiempo estimado para la implementacién del PADA es de 12 meses, de acuerdo con un
cronograma de actividades en el cual se establece la estimacion de la duraciéh de las actividades.

Cronograma de actividades

ACTIVIDAD

MES

Elaborar y pubiicar el informe del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA
2024).

Elaborar v p&b]icar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 (PADA 2025).

Desarrollar un sistema de organizaciény
clasificacién para la correcta gestién documental

Actualizar y disefiar instrumentos de control y
consulta archivisticos y su aplicaci6n en la
organizacion.

Reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario
de Archivos.

Llevar a cabo talleres de capacitacion y asesoria
para el personal involucrado en la operacién de
los archivos.

Mariano Otero #905, Barrio de Tequisquiapan, C.P.78250, San Luis Potosf, S.L.P. TEL. 444 834 1500



PODER EJECUTIVD
§ DEL FSTA!'.JO Df

\5;} SAN LUIS POTOS
e’

iELGOBIERNO

Planiﬁcacién de la Gestion de Riesgos.

“{.':h pAnA Los nomsmos

POTOSI

) DEL ESTADG 7021

(PADA 2024).

_’NO.},‘: _AC iWiDAD il 5; ‘f?’ IDENTIFICACION DERESGO CONTROLBERIESGO
. Elaborar y publicar el Informe , T ‘ Establemr un proceso de
1 del  Programa  Anual de | Inexactitud o informacién incompleta. | revisién riguroso del informe
Desarrollo  Archivistico 2024 | Demora en la publicaci6n del informe. antes de su publicacién.

Elaborar y publicar el Programa
2 | Anual de Desarrollo Archivistico
2025 (PADA 2025).

Identificar la problemética y llevar a
cabo la toma de decisiones en las
actividades archivisticas

Analizar un seguimiento regular
del progreso en materia de
gestibn  documental,  para
identificar la problemética real.

Desarrollar un sistema de
3 | organizacién y clasificacién para
| la correcta gestién documental.

Comprometer los fondos documentales
afectando en el exceso de informaci6n
acumulada, la insuficiencia ds espacio
fisico, deterioro extravid y perdida de
informacién.

Analizar los procesos existentes,
estableciendo prioridades para
llevar a cabo la mejora de los
procedimientos.

Asesorar & los directivos,
generadores de la informacién

responsables  de archivo de
instrumentos  de  control v Desorganizacién documental y falta de ; i
3 .o g s Aro s requieran, en la actualizacién de
consulta archivisticos y sn participacion. "
aplicacién en la organizacion, los instrumentos de control 'y
consulta  archivistica, para
mejorar la  productividad, el
acceso a la informacién 'y
preservar los documentos.
Atender las reuniones de trabajo
. . . canvocadas
4 Reuniores de trabajo del Grupo Dificultad para llevar a cabo las
Interdisciplinario de Archivos, reuniones del Grupo Interdisciplinario
Concientizar a los Directivos,
generadores de la informaci6n,
Llevar a cabo talleres de ; sow ¥ responsables de archivo de
capacitacién para el personal ; It}suﬁclente parhcxpam'én ge lo§ trémite, de cada unidad
5 . X dirsctivos, generadores de informacién y S . ;
invplucrado en la operaci6n de responsables de archivo de trémite administrativa en la importancia
los archivos P ’ de asignar el tiempo necesario a

los trabajos relacionados con el
archivo
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Marco normativo.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacisn Publica del Estado de San Luis Potosi
(LTAIPSLP)  Capitulo II. Obligaciones de Transparencia Comunes, Publicada en el
Periddico Oficial del Estado (POESLP) el 9 de mayo de 2016.

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

® Leyde Archivos del Estado de San Luis Potosi (LAESLP), PO, dltima reforma 7 de junio de
2024.

LIC. OLIVIA MARTINEZ PARDO
DIRECTORA ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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