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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 planeacion que contempla un conjunto de actividades y acciones, orientados
a mejorar las capacidades de organizacién del Sistema Institucional de Archivos
(SIA), asi como estrategias, técnicas y metodologias que permiten mejorar los
procesos y procedimientos de la administracion, organizacidén y conservacidn
documental de los archivos de frdmite y concentracidon 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
la Comision Estatal del Agua, a fravés 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:

e Facilita la gestion administrativa.
Permite el control de produccion y flujo de los documentos.

e Favorece la administracion de los documentos generados por cada drea.

e Fomenia las actividades para integrar adecuada y continuamente los
documentos de archivo en expedientes.

¢ 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 a la informacion,
auspiciando la transparencia, rendicidon de cuentas y las auditorias.

» Facilita el contfrol de la permanencia de los documentos hasta su destino final
(ciclo vital de los documentos).
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Blvd. Agustin de Vildosola S/N y Avenida de la Cultura (edificio contiguo al museo MUSAS), Colonia Villa de Seris,
C.P 83280. Teléfono: (662) 108-47-50. Hermosillo, Sonora / www.ceasonora.gob.mx




©

A 4
CEA

COMISIGN ESTATAL DEL AGUA

JUSTIFICACION

En el PADA se presentan las actividades a desarrollar durante el afo en curso,
permitiendo la organizacion de los archivos, manteniendo actualizados los
instrumentos de contfrol y consulta archivistica, aplicando las disposiciones en
materia de archivos, regulando el control y conservaciéon de los documentos con
parficipacion de los integrantes operativos del Sistema Institucional de Archivos.

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

Es asi como el PADA se convierte en la herramienta para dar solucion a la
problemdtica planteada, reforzar la sistematizacion de los procesos de
administracion de los archivos, a través de la determinacion de acciones concretas.

SONORA X
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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,
concentracion e histérico (en caso de contar con ello), que permitan contar con
acervos actualizados que garanticen el acceso a la informacién, la transparencia y la
rendicidon de cuentas, fomentando asi una nueva cultura archivistica en la CEA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

o Garantizar la operacién del Sistema Institucional de Archivos {SIA).

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

e Contar con Instrumentos de control y consulta.

ERRA DE OPORTUNIDADES
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ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

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

¢ Nivel Estructural: Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos,

gue debe contar con la estructura orgdnica, infraestructura y recursos
financieros para un adecuado funcionamiento:

o Sistema Institucional de Archivos: drea coordinadora de archivos,

unidad de correspondencia, archivos de trédmite, de concentracion y
en su caso histoérica.

o Infraestructura: Inmueble, mobiliario, suministros, sistema de mitigacién
de riesgos.

o Recursos Humanos: personal perfilado y capacitado para la
administracion de los archivos.

¢ Nivel Documental: Elaboraciéon, actualizacion y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar la organizaciéon, administracion,
conservacioén y localizacién expedita de los archivos.
o Cuadro general de clasificacion archivistica.

o Catdlogo de disposicion documental.

o Guia simple de archivos.

o Inventarios.

o Clasificacion de expedientes con base en el cuadro general de
clasificacionarchivistica.

o Valoracion documental y destino final de la documentacion.

o Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias

documentalesestablecidas en el catdlogo de disposicion documental.
o Préstamo de Expedientes.
o Difusion de los acervos histéricos, en caso de contar con ellos.

SOUNURA
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¢ Nivel Normativo: Cumplimiento de las disposiciones de la normatividad
vigente y aplicable en materia de archivos.

PLANEACION

A través de la participacion conjunta entre el drea Coordinadora de Archivos, los
enlaces de los archivos de tramite, el de concentracién e historico y del Grupo
Interdisciplinario se deberdn alcanzar los siguientes beneficios en materia archivistica
para la Entidad.

I. Mantener actuadlizado en cuanto a sus integrantes al Sistema Institucional de

Archivos.

2. Fomentar la profesionalizacion continua del personal involucrado en el
manejo y operacion del archivo através de capacitacion permanente.

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

4. Redlizar los procesos de baja documental apegados a los tiempos y lineamientos
establecidos por el AGES.

5. Redlizar el proceso de fransferencias primarias a través de un correcta
calendarizacién y seguimiento de los lineamientos establecidos.

6. Mantener actualizados los inventarios de archivo de trdmite y concentracion,
antes y después de los procesos de fransferencias primarias y baja documental.

E OPORTUNIDADES
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IMPLEMENTACION DE ACTIVIDADES

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, abarca actividades a
desarrollar durante los meses restantes.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2022

No. | Actividad | Responsable Cumplimiento
Inicio Termino

1.- PRESENTACION
1.1 Presentacidn Coordinador | 1ra. Reunion del | 1ra. Reunidn del
del Plan de de Archivo Grupo Grupo
Desarrollo Interdisciplinario | Interdisciplinario
Archivistico de Archivo. de Archivo.
(PADA) (aboril) {aboril)

D CAPACITACION
2.1 Enlaces de Coordinador | 11 de abril de 11 de abril de
Archivo de de Archivo 2022 2022
Tramite
2.2 Coordinador | 12y 13 de 12y 13 de mayo

Generalidades de | de Archivo mayo de 2022 de 2022
la Ley de Archivo
del Estado de

Sonora (ISTAI)
3.- REVISAR
CATALOGO DE
DISPOSICION
DOCUMENTAL
3.1 UA Revisard Directores Julio Octubre
CDD aplicable y Generales,
actudlizard Enlaces de
Archivo de
Tramite y
Responsables
de
Expediente
de cada UA
4.- REUNIONES
4.1 Reuniones del | Coordinador | cada tres meses | cada tres meses
GIMA de Archivo

SUNORA
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EJECUCION DEL PADA

Para la correcta ejecucion del PADA, el grupo interdisciplinario deberd
andlizar los avances alcanzados e identificar las dreas de oportunidad que
permitan una mejora continua en la administracién de archivos.

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

RECU’RSOS HUMANOS RESPONSA@ILIDAD
Titular del Area Coordinadora de  Coordinar con la Areas la revisidn
Archivos del cuadro de documental, para

sU actuadlizaciéon, a su vez las
capacitaciones.

Responsable de Archivo de Trdmite Revisar su el cuadro de
clasificacion Archivistica, de su
darea correspondiste, para  su
actualizacion

Responsable del Archivo de Revisar su el cuadro de

Concenfracion clasificacion  Archivistica, de su
drea correspondiste, para  su
actualizacion, para recibir las
transferencias primarias.

Elaboro
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