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PRESENTACION

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el
instrumento de planeacion orientado a establecer la administracién de los archivos de los sujetos
obligados en materia de archivos. Es una herramienta de planeacién contempla un conjunto de
actividades, acciones, orientados a mejorar las capacidades de organizacidn del Sistema Institucional
de Archivos (SIA), asi como estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos
y procedimientos de la administracién, organizacion y conservacion documental de los archivos de
tramite, concentracion, de la Entidad.

Es asi que el PADA es una herramienta para guiar y dar seguimiento a la sistematizacion de los
archivos generados por cada una de las dreas que integran de la Comision Estatal del Agua, a través
de las acciones concretas.

Contar con un Programa que conlleve a la modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos genera los siguientes beneficios:

Facilita la gestion administrativa;

Permite el control de produccién y flujo de los documentos para evitar la explosién documental;

Apoya la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos;

Favorece la administracién de los documentos generados por cada area.

Fomenta las actividades para integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo

en expedientes;

e Facilita la toma de decisiones;

e Da sustento, mediante evidencias documentales, a las acciones del Grupo Interdisciplinario.

e Favorece el cumplimiento del derecho de acceso alainformacion, auspiciando latransparencia,
rendicion de cuentas, y las auditorias;

e Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo vital de los

documentos).



JUSTIFICACION

En el PADA se presentan las actividades a desarrollar durante el afio en curso, permitiendo la
organizacién de los archivos, asi como también seguir manteniendo actualizados los instrumentos de
control y consulta archivistica, aplicando las disposiciones en materia de archivos, regulando el
control y conservacion de los documentos con participacion de los integrantes operativos del Sistema
Institucional de Archivos.

Para ello, se tiene la necesidad de implementar estrategias que aseguren la aplicacion de los
procesos archivisticos, desde el control de los documentos, la correcta generacién y administracién
de expedientes, su guarda, en caso de ser necesario; su conservacion permanente.

Es asi como el PADA, se convierte en la herramienta para dar solucidon a la problematica
planteada: reforzar la sistematizacién de los procesos de administracién de los archivos, a través de
la determinacion de acciones concretas.



OBJETIVO GENERAL.

Cumplir con lo Establecido en la Ley, de preservar los archivos, asi como optimizar el proceso
de organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite, concentracidn e histdrico (en
caso de contar con ello) que permitan contar con acervos actualizados que garanticen el acceso a la
informacién, la transparencia y la rendicion de cuentas, fomentando asi una nueva cultura
archivistica en la CEA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Optimizar la gestion documental de la CEA, mediante el mejoramiento de las capacidades
de la administracion de los archivos de la Entidad.

e Garantizar la operacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

e Automatizar los procesos técnico-archivisticos, implementando herramientas informaticas.

e Contar con Instrumentos de control y consulta.



ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

El PADA es una herramienta de planeacion orientada a mejorar la administracién de archivos de
la entidad. EI PADA contempla diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacién de la
gestion dedocumentos, por lo que debe contar tres niveles:

e Nivel Estructural: Area Coordinadora de Archivos, Unidad de Correspondencia, Archivos de
Tramite, de Concentracidn y, en su caso, Histdrica.

¢ Nivel Documental: Elaboracion, actualizacidn y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizaciéon, administracion, conservacion y localizacidn,
expedita de los archivos.

o Cuadro general de clasificacién archivistica.

Catalogo de disposicion documental.

Guia Simple de Archivos.

Inventarios.

Clasificacion de Expedientes con base en el cuadro general de clasificacion

archivistica.

Valoracién Documental y destino final de la documentacién.

o Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales
establecidas en el Catalogo de disposicion documental.

o Préstamo de Expedientes.

o Difusidn de los Acervos Histéricos, en caso de contar con ellos.

O
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¢ Nivel Normativo: Cumplimiento de las disposiciones de la normatividad vigente y aplicable
en materia de archivos, a regular la produccién, uso y control de los documentos



PLANEACION

A través de la participacidon conjunta entre el area Coordinadora de Archivos, los
responsables de los archivos de trdmite, el de concentracion e histdrico; asi como del
Grupo Interdisciplinario se esperan alcanzar los siguientes beneficios en materia
archivistica para la Entidad.

1. Mantener actualizado en cuanto a sus integrantes al Sistema Institucional de Archivos.
2. Fomentar la profesionalizacion continua del personal involucrado en el manejo u
operacion del archivo través de cursos de capacitacién tanto internos como

externos.

3. Desarrollar e implementar un Sistema de Gestiéon Documental que cumpla con el
ciclo del documento.

4. Realizar los procesos de baja documental, apegados a los tiempos y lineamientos
establecidos porel AGES.

5. Realizar el proceso de Transferencias primarias, a través de un correcta
calendarizacion y seguimiento de los lineamientos establecidos.

6. Mantener actualizados los Inventarios de Archivo de Tramite y Concentracién, antes
y después delos procesos de transferencias primarias y baja documental



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD MAYO |JUNIO JULIOJAGOSTO [SEPTIEMBRE |OCTUBRE [NOVIEMBRE [DICIEMBRE

1. Capacitacion a los Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos

2. Conformacion del Grupo Interdisciplinario en
Materia de Archivo

Reuniones del Grupo Interdisciplinario en
Materia de Archivo

4. Realizar Transferencias Primarias de log
Archivos de Tramite al Archivo de Concentracion




EJECUCION DEL PADA

Para la correcta ejecuciéon del PADA, el grupo interdisciplinario debera reunirse cada
trimestre, para analizar los avances alcanzados e identificar las dreas de oportunidad que
puedan encontrarse en los trabajos realizados.

A continuacidn, se describen las funciones que deberdn realizar los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos para lograr los objetivos planteados.

Puesto dentro del Sistema Actividades
Institucional de Archivos
Coordinador de Archivos e Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los

archivos de tramite, de concentracion e historico, los
instrumentos de control archivisticos.

e Elaborar criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacion y conservacion de archivos.

e Elaborar en coordinacién con los demas integrantes del
SIA, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

e Coordinar los procesos de valoracion y disposicion
documental que realicen las areas operativas;

e Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y
automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestion
de documentos electrénicos de las areas operativas.

e Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos
a las dreas administrativas de la institucion.

e Elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administracién de archivos.

e Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las
politicas de acceso y la conservacion de los archivos.

e Coordinar la operacién de los archivos de tramite,
concentracion e histdrico

e Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o

unidad administrativa sea sometida a procesos de fusion,
escisidn, extincion o cambio de adscripcidn.

e Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables

Unidad de Correspondencia e Recibir y Distribuir la Correspondencia
e Registrar y controlar la correspondencia de entrada y
salida.
e Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus
areas.

e Elaborar una ficha de control para el seguimiento
administrativo del documento.
e Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables




Responsables de Archivo de Tramite

Integrar y organizar los expedientes que cada drea o
unidad produzca, use y reciba.

Asegurar la localizacion y consulta de los
expedientes mediante la elaboracién de inventarios
de archivo de tramite.

Resguardar los archivos y la informacién que haya
sido clasificada de acuerdo con la legislacién en
materia de transparencia y acceso a la informacion
publica, en tanto conserve tal caracter.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control
Archivistico.

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el area coordinadora
de archivos.

Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracién.

Las que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables

Responsable de Archivo de
Concentracion.

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi
como la consulta de los expedientes.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de
préstamo y consulta a las unidades o dreas
administrativas productoras de la documentacion que
resguarda.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el catalogo
de disposiciéon documental;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos de controlarchivistico.

Participar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracién de los criterios de valoraciéon documental y
disposicién documental.

Promover la baja documental de los expedientes que
integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental.

Identificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores historicos,

y que seran transferidos al archivo histérico.




