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PRESENTACION

El 15 de junio del 2019, entro en vigor, la Ley General de Archivos, la cual tiene por
objetivo establecer los principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos.

La elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, se elabora
en cumplimiento de los Articulos 23 al 26 de la Ley General de Archivos, asi como las
obligaciones que en materia de transparencia, esta herramienta contempla las
acciones de mejora para los archivos que obran en la Comisién Estatal de Agua Potable
y Alcantarillado del Estado de Nayarit, dichas acciones se llevaran a cabo a través del
encargado de archivo y con la colaboracion de los responsables del archivo de tramite
de cada una de las unidades administrativas, asi como del responsable de archivo de
concentracion y archivo histérico.

Estas acciones de mejora permitiran tener una administracién que funcionen en los
procesos y servicios archivisticos en cuanto a la identificacion, clasificacion,
organizacion y conservacion de los archivos que se generan dia a dia en la Comisién
Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Nayarit, ademas de promover
una cultura archivistica y brindar un servicio a los servidores publicos pertenecientes a
esta Comision.

Por tanto, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se llevara a cabo
durante el transcurso del afio 2024, en lo cual las acciones seran distribuidas conforme
la normatividad en materia archivistica sefialada, asi como otras acciones que se
deberan realizar de manera permanente.

MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Archivos;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Nayarit;

Ley de Archivos del Estado de Nayarit;

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de Nayarit;

Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit;

» Reglamento de Interior de la Comision Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del
Estado de Nayarit;

* Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos, del Instituto de
Transparencia.

PRESENTACION

MARCO NORMATIVO

CONTENIDO

Comisién Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Nayarit.
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PLANEACION

El area coordinadora de archivos de la Comisién Estatal de Agua Potable y
Alcantarillado del Estado de Nayarit, establecera las estrategias y acciones a emprender
para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA), en coordinacién con las
personas responsables de Archivo de Correspondencia, Archivos de Tramite, Archivo de
Conservacion y Archivo Histérico para cumplir con los objetivos y metas establecidos por
el Programa de Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) durante el ejercicio 2024:

ALCANCES: | Consolidar el Sistema Institucional de Archivos de la Comisién Estatal
de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Nayarit, supervisara a
través de las personas responsables de Archivo de Correspondencia,
Archivos de Tramite, Archivo de Conservacion y Archivo Histérico a fin
de cumplir con los objetivos.
OBJETIVOS: | Establecer las bases para la conformacién del Sistema Institucional de
Archivos que garantice el cumplimiento en los plazos de conservacion
documental de archivo de tramite, concentracion e historico, en su caso
previendo las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacién, asi como la eliminacion y bajas documentales que
procedan.
METAS: En el cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2024 de la Comision Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del
Estado de Nayarit:
1. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico y su publicacion.
2. Elaborar y/o actualizar, instrumentos de control archivistico 2024
como son:
2.1.Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
2.2.Catalogé de Disposicion Documental;
2.3. Guia de Archivo Documental.
3. Promocién y capacitacion para la implementaciéon de instrumentos
de control archivistico.
4. Dar seguimiento a la consoclidacion del Archivo de Tramite,
Concentracion e Historico de la Comision.
5. Revisiébn del inventario documental de las administraciones
anteriores.

Comision Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Nayarit.
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PROGRAMACION

Para el alcance de las actividades planificadas para el Programa Anual de

Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, a continuacion, se acompafiara una tabla donde se
proyectan estrategias y acciones especificas para la elaboracion de los entregables:

NO. META ACTIVIDADES ACCIONES ENTREGABLE PERIODO RESPONSABLE
01 Publicar el Elaborary Programa Anual Enero Coordinador de
Programa Anual publicar el de 2024, Archivos.
de Programa Documentacién
Documentacién Anual de Archivistica
Archivistica Documentacién (PADA) 2024.
(PADA) 2024, Archivistica
(PADA) 2024
en el portal de
la institucion.
02 Informe del Elaborary Informe Anual Enero Coordinador de
Programa Anual publicar el del Programa 2024. Archivos.
de informe del Anual de
Documentacion Programa Documentacién
Archivistica Anual de Archivistica
(PADA) 2023. Documentacion (PADA) 2023.
Archivistica
(PADA) 2023
en el portal de
la institucion.
03 Nombramientos Solicitar a los Oficio de Febrero Titulares de las
de los Titulares de nombramiento. 2024, unidades
responsables de | cada unade las administrativas.
archivo de unidades
tramite. administrativas
la designacidn
del responsable
de archivo de
tramite.
04 Presentacion de Comunicar al Oficio de Enero Coordinador de
los titulares de Archivo designacién. 2024, Archivos.
archivo de General del
concentracion, Estado de
correspondencia Nayarit del
, histérico y de encargado de
tramite. Archivo de *
concentracion,
correspondenci
a, histérico y de )
tramite. .
l}]
05 Cuadro General Realizar Guias del Trimestral. | Coordinador de =
de Clasificacion | revisiones para | Cuadro general Archivos y T
Archivistica la actualizacion | de clasificacion responsables de 2
del Cuadro ‘ap
General de b
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(CADIDO) Clasificacion Archivistica los archivos de
actualizaciones. Archivistica (CADIDO). tramites.
(CADIDO).
06 Elaboracion de Realizar el Guia del cuadro Coordinador de
fichas técnicas llenado de las general de Archivos y
de valoracién fichas técnicas clasificacién Febrero | responsables de
documental para | de valoracion archivistica. 2024. los archivos de
la realizacion del | documental en tramites.
Cuadro de cada una de las
Disposicion unidades
Documental administrativas.
(CADIDQ).
07 Catalogo de Realizar el Catélogo de Trimestral. | Coordinador de
Disposicion Catélogo de Disposicion Archivos y
Documental Disposicion Documental responsables de
(CADIDO). Documental (CADIDO) los archivos de
(CADIDO) tramites.
08 Inventarios Revision del Inventario de Septiembr Responsables
documentales. inventario que documentos de e 2024. de los archivos
se encuentran | afios anteriores. de tramites.
en cada una de
las unidades
administrativas.
09 Guia de Archivo Solicitud del = Formato de Abril a Responsables
Documental. esquema guia de Junio del de los archivos
general de archivo 2024 de tramites.
descripcion de documental;
las series = [nventario
documentales de
de los archivos transferenci
conforme al a primaria.
cuadro general
de clasificacion
archivistica y
sus datos
generales.
10 Grupo Capacitacion Solicitar Oficio de Trimestral. | Coordinador de
Interdisciplinari para la Capacitacion Solicitud de Archivos y
ode Archivoy | administracién, | ante el Consejo capacitacion. Consejo Estatal
responsables organizacion. Estatal de de Archivo.
de las areas Archivo para la
administrativas administracion, .
de la organizacién y b
Comision. conservacion
de los 8
documentos de
archivo. b
11 Capacitacion Capacitar y Minuta de Mensual. Coordinador de LN
para la brindar capacitacion y Archivos. o
administracion asesorias asesoria. E':éo
presenciales a o
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de documentos las areas
archivisticos. generadoras de
documentacion
archivistica.

12 Baja Recibir Traslado de Inventario de Octubre Responsables
documental de transferencias expedientes transferencias 2024, de los archivos
expedientes de primarias. cuyo plazo de primarias. de tramites y

caracter conservacion responsable del
administrativo en el archivo de archivo de
y eliminacion tramite ha concentracion e
de concluido y su histérico.
documentacion consulta es
de esporadica.
comprobacion
13 | administrativa Inventario Levantamiento Inventario Trimestral. | Responsable de
inmediata. general. de inventario de General. Archivo de
aquellos tramite,
expedientes concentracion e
que se histérico.
encuentran en
resguardo para
su
conservacion.
14 Bajas Identificar Oficio de Noviembre | Responsable del
documentales. aquella solicitud, 2024, archivo de
documentacion inventario de tramite,
que sus valores | baja documental concentracion e
administrativos, ficha de histérico.
legales y revaloracion.
contables
hayan prescrito
y que carezcan
de valores
histéricos para
proceder con
su eliminacion.

Por lo antes expuesto, se presenta el cronograma de actividades en el cual se
establece la estimacion de la duracion de las actividades para el cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024:

ABR | MAY | JUN | JUL | AGD | SEP | OCT NOV Dic

ACTIVIDAD
Publicar el Programa
Anual de Documentacion
Archivistica (PADA)
2024.

Informe del Programa
Anual de Documentacién
Archivistica (PADA)
2023.
Nombramientos de los
03 responsables de archivo

de tramite.

NO. META

01

02
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Calendario de sesiones
04 del Grupo
Interdisciplinario.
Actualizacion Cuadro
05 General de Clasificacién
Archivistica.
Promocion y Elaboracién de fichas
capacitacion técnicas de valoracién
para la documental para la
06 | implementacion | realizacion del Catalogo
de de Disposicion
instrumentos Documental (CADIDQO)
de control 2024.
archivistico. Catélogo de Disposicién
o7 Documental (CADIDO)
2024.
08 Inventarios
documentales.
09 Guia de Archivo
Baja Documental
documental de Capacitacion para la
10 | expedientes de administracion,
caracter organizacion.
administrativo y Capacitacion para la
1 eliminacion de administracion de
documentacion documentos
de archivisticos.
12 comprobacion Recibir transferencias
administrativa primarias.
13 inmediata. Inventario general.
14 Bajas documentales.

EVALUACION
La Coordinacion de Archivos elaborara un informe anual detallando el
cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico y lo publicara en su portal
electronico, a mas tardar el dia 30 del mes de enero del siguiente afo de la ejecucion de
dicho programa, de conformidad con el Articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de
Nayarit.

ENFOQUES

| ADMINISTRACION DE RIESGOS. |
A continuacién, por medio de una matriz de riesgos se identifica, evalla, jerarquiza y

controla las amenazas que pudieran obstaculizar o impedir el cumplimiento de objetivos
y metas del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024: £
i
DESCRIPCION DE RIESGO | PROBABILIDAD DE OCURRENCIA | IMPACTO ACCION DE MITIGACION _8

Rotaciéon de personal Media. Media. | Establecer capacitaciones periddicas

designado. y otorgar asesorias técnicas ™~
necesarias. 2
Emision de nuevas Media. Media o | Generacién y/o adecuaciones a los ‘&
disposiciones normativas Alta. instrumentos en conjunto con los i

Comision Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Nayarit.
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en la materia de archivo o
al Reglamento Interno de
la Comision Estatal de
Agua Potable y
Alcantarillado del Estado
de Nayarit.

responsables de la elaboracion del
reglamento interno y la actualizacion
de la ley.

espacio de archivo de
concentracion, lo que
podria provocar la
pérdida o deterioro del
acervo documental

Tiempos del Archivo Alta. Alta. Seguimiento constante a los
General del Estado de procedimientos de control
Nayarit en validacion de archivistico, de transferencias vy
instrumentos de control bajas documentales a gestionar y
histérico archivistico, atencion inmediata a observaciones
dictamenes de baja o formuladas por la Archivo General
transferencias del Estado de Navyarit.
documentales.

No contar y carecer del Alta. Buscar el espacio adecuado para el

archivo de concentracién y promover
que las édreas mantengan los
archivos en sus espacios, en las
mejoras de condiciones posibles.

institucional,

| PROTECCION DE ARCHIVOS Y CUIDADOS. ]

Una de las medidas para la protecciéon de archivos y cuidados que esta
coordinacién de archivos considera necesario es un control de cambios que consiste en
documentar los cambios que se requieran y sean solicitados por las unidades
administrativas productoras, respecto a los Instrumentos de control y de consulta que
comprenden el cuadro general de clasificacién archivistica; catalogo de disposicién
documental e inventario documentales con el objeto de obtener los mejores resultado en
cumpliendo de los objetivos comprometidos en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA).

PROTECCION DE LOS DERECHOS HUMANOS Y DE OTROS DERECHOS QUE
ELLOS DERIVEN.

Contribuyen a la proteccién de los derechos a la verdad, la justicia, la reparacion y
a la garantia de no repeticiéon de los hechos victimizantes, pues los testimonios que en
ellos se plasman constituyen registros e informacion que de manera sistematica
conforman la memoria historica.

APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION EN MATERIA DE

TRANSPARENCIA.

Promueven la identificacion, generacién, publicacién, difusion y reutilizacion
de informacion adicional a la establecida con caracter obligatorio por el marco juridico
aplicable.

PRIORIDADES INSTITUCIONALES

[[RECURSOS ECONOMICOS, TECNOLOGICOS Y OPERATIVOS. |

Comisién Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Nayarit.
Avenida Insurgentes, Numero 1060 Oriente, Colonia Centro, Cédigo Postal 63000, Tepic, Nayarit.
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Se presentan los Recursos Econdmicos, Techolégicos y Operativos con que
cuenta la Comision Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Nayarit para
ejecutar cada una de los objetivos establecidos para cumplir con las acciones planteadas
en este Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) 2024, es necesario contar con
los siguientes recursos para realizar las actividades archivisticas planteadas y asi cumplir

con la norma vigente:

de archivos y documental, asi como de coordinar
las areas operativas del sistema institucional de
archivos.

RECURSOS OPERATIVOS.
RECURSOS HUMANOS FUNCION PERSONA ASIGNADA
Coordinacion de Responsable de promover y vigilar el cumplimiento Titular de la Coordinacién de
Archivos. de las disposiciones en materia de administracion Archivos.

Archivo de tramite. Responsables de la administracién de documentos
de uso cotidiano, necesario para el ejercicio de las
atribuciones de las unidades administrativas, hasta

su transferencia primaria.

Servidores publicos del Comisién
Estatal de Agua Potable y
Alcantarillado del Estado de
Nayarit, designados por el Titular
de cada unidad administrativa (18
responsables).

Archivo de Responsable de la administracion de documentos Titulares de los Archivos de
concentracion e cuya consulta es esporadica hasta su destino final Concentracién e Histérico.
histérico. 0 en su caso el analisis de aquella documentacion
que cuenta con valores historicos.
Archivo de Responsable de la recepcion, registro, seguimiento Titular de Archivo de
Correspondencia. y despacho de la documentacién para la Correspondencia.
integracion de los expedientes de los archivos de
trémite
RECURSOS ECONOMICOS
RECURSOS MATERIALES AREA DESTINA
Cubiculo, escritorio y papeleria. Titular de la Coordinacién de
Archivo.

Papeleria, cajas de archivo, estanteria especifica para archivo, fumigacion,
mantenimiento en general del archivo, instrumentar las medidas necesarias
para la conservacion adecuada del acervo documental, control de limpieza
| general.

Titular del Archivo de
Concentracion e Historico.

Papeleria, cajas de archivo, instrumental las medidas necesarias para la
conservacion adecuada del acervo documental, control de limpieza general y
fumigacion.

Responsables de Archivos de
Tramite.

Cubiculo, escritorio y papeleria, archivero, equipo de computo y escaner.

Titular de Archivo de
Correspondencia.

RECURSOS TECNOLOGICOS

RECURSOS MATERIALES

AREA DESTINADA

Equipo de computo de escritorio, impresora, laptop y escaner.

Titular de la Coordinacion de
Archivos.

Equipo de computo, papeleria, escaner.

Titular de Archivo de
Concentracion e Histérico.

Equipo de cémputo, paqueteria de office, escaner.

Responsables de archivos de
Tramite.

Equipo de cémputo de escritorio, impresora, laptop y escaner.

Titular de Archivo de
Correspondencia.

CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS.

ADMINISTRACION DE

Comisién Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Nayarit.
Avenida Insurgentes, Numero 1060 Oriente, Colonia Centro, Cédigo Postal 63000, Tepic, Nayarit.
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A fin de tener un avance significativo en la implementacién de diversas tareas para
el cumplimiento del objetivo del programa, se considera que se requiere llevar a cabo una
comunicacién asertiva, que incluye actividades de como la capacitacion al interior de la
Comisién en gestion documental y administracion de archivos.

ORGANIZACION EN GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS.

Asimismo, de forma externa se buscara establecer lineas de comunicacion con el
Archivo General del Estado de Nayarit, Secretaria de la Buena Gobernanza del Estado
de Nayarit y Organo de Control Interno de esta Comisién, para una mejor organizacion
en gestion documental y administracion de archivos, ya que son figuras que emiten las
disposiciones normativas en la materia y vigilan su cumplimiento.

CONCLUSION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 de la
Comisién Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Nayarit, elaborado
por el Area Coordinadora de Archivos y se publicaréa conforme a lo dispuesto por los
Articulos 23 y 28 fraccion lll de la Ley General de Archivos; y 22 y 27 fraccidn ili de la
Ley de Archivos en el Estado de Nayarit.

Finalmente, fue aprobado el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024
de la Comision Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Nayarit a los
veinticinco dias del mes de enero del afio dos mil veinticuatro.

ELABORO VO. BO.
TITULAR DE COORDINACION DE ARCHIVOS DIRECTOR GENERAL DE COMISION
DE LA COMISION ESTATAL DE AGUA POTABLE ESTATAL DE  AGUA OTABLE Y

Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE NAYARIT ALCANTARILLADO DEL ESTADD DE NAYARIT.

-

C. LUCIA ZAVALA TORRES. ING. EULALIO ORTIZ GOMEZ.

Estas firmas corresponden al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (FADA) 2024 de fecha treinta
de enero de dos mil veinticuatro de la Comisién Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado
de Nayarit.
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