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COMISION ESTATAL OE
AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

Oficio: CEA/DG/CA I 0112026
Tepic, Nayaril, a 29 de enero 2026

Asunto: Solicitud de aprobación del PADA 2026

ING. EULALIO ORTIZ GÓMEZ
DIRECTOR GENERAL
COMISIÓN ESTATAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE NAYARIT.
PRESENTE.

Estimado Director General, con la flnalidad de dar cumplimiento a los artículos 22, 23,24 y 27
fracción lll de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, respetuosamente someto a su
consideración el Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) versión 2026.

Requiriéndose su aprobación o de quien Usted designe, para poder estar en condiciones de
publicarlo en el portal de transparencia y en nuestro sitio de internet, para así poder ejecutar
el PADA en nuestra lnstitución

Sin otro en particular, me es grato enviarle un cordial saludo, quedando a sus apreciables
órdenes.

ATENTAMENTE

\
a-"

C. LUCIA ZITIAU TORRES
TITULAR DE LA COORDINACION DE LA COMISON
ESTATALDE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

DEL ESTADO DE NAYARIT.
¡

c.c-p..- Archivo.
LZt
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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 organización y conservación, admin¡strac¡ón
y preservación homogénea de los archivos.
La elaboración del Programa Anual de Desarrollo Archivíst¡co (PADA) 2026, se elabora en
cumplim¡ento de los Artículos 23 al 26 de la Ley General de Archivos, así como las obligaciones
que en materia de transparencia, esta herramienta contempla las acciones de mejora para los
archivos que obran en la Comisión Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de
Nayar¡t, d¡chas acciones se llevarán a cabo a través del encargado de archivo y con la
colaboración de los responsables del archivo de trámite de cada una de las unidades
adm¡nistrativas, así como del responsable de archivo de concenfación y archivo histórico.
Estas acciones de mejora permitirán tener una administración que funcionen en los procesos
y servic¡os archivísticos en cuanto a la identificación, clasificación, organización y conservación
de los archivos que se generan día a día en la Comisión Estatal de Agua Potable y
Alcantarillado del Estado de Nayarit, además de promover una cultura archivística y brindar un
servicio a los servidores públicos pertenec¡entes a esta Comisión.
Por tanto, el Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) se llevará a cabo durante el
transcurso del año 2024, en lo cual las acciones serán distribuidas conforme la normatividad
en materia archivística señalada, así como otras acciones que se deberán realizar de manera

anente.

. Constitución PolÍt¡ca de los Estados Unidos Mexicanos;

. Ley General de Archivos;

. Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública;. Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de Nayarit;. Ley de Archivos del Estado de Nayarit;. Reglamento lnterior del lnstituto de Transparenc¡a y Acceso a la lnformación
Pública del Estado de Nayarit;

. Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit;. Reglamento de lnterior de la Comisión Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del
Estado de Nayarit;. Lineamientos para la organización y conservación de los archivos, del lnstituto de
Transparencia.

Comis¡ón Estatalde Agua Potáblo y Alcantar¡llado del Estado de Nayarit.
Avenida hsurgentes. Nurnero 1060 OrÉnte, Colonia Centro. Cód¡go Postal63000. Tepic. Nayant

Teléfono: 3ll 2t3 5532
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MARCO NORMATIVO.

CONTENIDO..

PLANEACION

EVALUACION..

El área coordinadora de archivos de la Comisión Estatal de Agua Potable y Alcantarillado
del Estado de Nayarit, establecerá las estrategias y acciones a emprender para fortalecer el
Sistema lnstitucional de Archivos (SlA), en coordinación con las personas responsables de
Archivo de Correspondencia, Archivos de Tramite, Archivo de Conservación y Archivo H¡stórico
para cumpl¡r con los objetivos y metas establecidos por el Programa de Anual de Desarrollo
Archivístico (PADA) durante el ejercic¡o 2026:

{
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ALCANCES: Consol¡dar el Sistema lnstitucional de Arch¡vos de la Com¡s¡ón Estatal de
Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Nayarit, supervisara a través de
las personas responsables de Archivo de Correspondencia, Archivos de
Tram¡te, Archivo de Conservación y Archivo Histórico a fin de cumplir con los
objetivos.
Establecer las bases para la conformación del Sistema lnstitucional de
Archivos que garantice el cumplimiento en los plazos de conservación
documental de archivo de trám¡te, concentración e histór¡co, en su caso
previendo las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
información, así como la eliminación y bajas documentales que procedan

METAS: En el cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 2026 de
la Comisión Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Nayarit:
1. El Programa Anual de Desarrollo Archivístico y su publ¡cación.
2. lntegración del Grupo lnterdisciplinario.
3. Elaborar ylo aclualit:l, ¡nstrumentos de control archivfstico 2025 como

son:
3.1. Cuadro General de Clasificación Arch¡víst¡ca;
3.2. Catalogó de Disposición Documental;
3.3. Guía de Archivo Documental.
Promoción y capacitación para la implementac¡ón de instrumentos de
control archivfst¡co.
Dar segu¡miento a la consolidación del Archivo de Tram¡te, Concentrac¡ón
e H¡stórico de la Comisión.
Revisión del inventario documental de las administraciones an teriores.
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Comisión E3tatal de Agua Potablo y Alcantarlllado dol Eatado do N.y.rtt.
Avenida lnsurgentes, Numero 1060 Oriente, Colonra Centro, Cód¡go postat63000, Tepic, Nayarit

Teléfono: 3l.l 213 5532

ENFOQUES

PRTORIDADES rNSTrTUClONALES..................
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Para el alcance de las actividades planificadas para el Programa Anual de Desarrollo
Archivístico (PADA) 2026, a continuación, se acompañará una tabla donde se proyectan
ostrat€gias y acciones especificas para la elaboración de los entregables:

Comis¡ón E3tatal de Agua Potable y Alcantarillado dol Estado do Nayarit.
Avenida lnsurgenteE. Numero 1060 Oriente, Co¡onta Cenfo. Código Poslal 63000. Tepic, Nayarit.

T6léfono: 3ll 213 5532
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NO. fÚETA ACTIVIOADES ACCTONES ENTREGABLE PERIOOO RESPONSABLE
01 Publicar el Programa

Anual de
Oocumentación
ArEhivística (PADA)
2026

Elaborar y
publicar el
Programa Anual
de
Documentqción
Archivlstica
(PADA) 2026 en
el portal de la
institucián.

Programa Anual de
OocumontaciSn

Archivfstica (PADA)
2026.

Enero
2026

Coordinedor de
Archivos.

02 lnforme del Programa
Anual de
Documentación
Archivlst¡ca (PADA)
2025.

Elabo.ar y
publicar el
¡nforne dsl
Programa Anual
de
DocumsnlScón
ArchMstica
(PADA) 2025 er
6l portal d6 la

instilución.

lnformo Anualdel
Programa Anual de

Docum€ntac¡ón
Archivlst¡ca (PADA)

2025.

Enero
2026

Coord¡nador de
Archivos

03 NoñbEñientos de
¡o3 responsabl6 de
archivo de trámite.

Solicitar a los
Tilulares de cada
una ds las
unrdades
edrñin islrát,vas lá
de6ignacióñ d€l
responsable de
archivo d€
trámite

Ofcio de
nombramiento

Febrerc
2026

Titular$ de las
unidad€s

admiñiBtrelives

0¡l lnt€grcción d€l grupo
lnterdisciplinarb de
Archivo de la
Com¡sión y
presentación de
calenda.io de
8oa¡ooes.

lntsgrsr el Grupo
lnted¡sciplioario
con lo8
integrantes qu€
marca la Ley úe
Archivos

R€alüer
periódicamente h9
Reuniones para ¡os

acuerdos

Tr¡mestral Titula.e8 de hs
Areas

Ad m in istrativas.

05 Presantación de 106

tit¡¡lares de a¡chi1,o de
conc¿ntrac¡ón.
corespondencia,
hÉtórico y de trám¡te.

Comunicar El

fuchi\ro Gen€ral
del Estado de
Naysrit dBl
encaroEdo óE
Archivo d€
concantración,
coÍssponde¡cá,
histórico y d6
trám¡te.

Oficio de
des¡gnación

Febrero
2026

Coord¡nadgr de
ArchNos.

06 Cuadro General de
C¡asificac¡ón
Arch¡vfst¡ca
actual¡zac¡ones.

Real¡zar
revisioñes para la
ac{ual¡zacitn del
Cuadro Geneial

Gufas del Cuadro
general de

c¡asiñcación
Archiv{stica

Trimestral Coordinador de
Archivos /

Responsables de
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de Clasificación
Arsh ivist¡ca

los arch¡vos de
tramites.

07 Elaboración de ñchas
técnic€s de
valoraclSn
documental para la
realización del
Cuadro de
Disposición
Documenlal
(cADrDO).

Realizar el
llenado de las
fichas lécnicás
de valorac¡ón
documental en
cada una de las
unidades
adminislrativas

Guia dei cuadro
geoeral de

clasificack,n
archivistica.

Febrero
2026.

Coordinador de
Archivos y

responsabl€s de
los arch¡vos de

tramites

08 Catálogo
Dispos¡ción
Documental
(cADrDO).

de Realizar sl
Catálogo de
O¡spos¡ción
Oocumental
(cADrDO)

Catálogo d€
D¡sposición
Documental
(cADrDO)

Trimestral Coord¡nador de
Archivos y

responsables de
los archivos de

tramites.

09 lnventanos
documentales

Revisirn de¡
inventario que sa
encuentran en
cada una de las
unidades
adm¡nistrativas.

lnventario de
documentros de años

anteriores.

Septrembre
2026.

Responsables de
106 archivos de

t.am¡tes.

10 Gufa de Archivo
Documental.

Sol¡citud del
esquema general
de descripción de
las series
documentales de
los arch¡vos
coññome a¡

cuadro general
de clas¡ficac¡ón
archivf8t¡ca y sus
datos generales.

Fornato de guia
de arch¡vo
documental;
lnventario de
tranlerencia
primana.

Abril a
Junio del

2026

Responsables de
los a.chivos de

tramiles.

11 Grupo
lnterd¡sciplinario
de Arch¡vo y
responsables
de las áreás
admin istrativas
de la Combión.

Capacilaci¡rn para la
adm¡nistEción,
organ¡zac¡ón

Solicitar
Capacitac tn
ante el Conseio
Estatal de
Archivo para la
admin¡stración
organización y
conseNación de
los documentos
de archivo.

Oficio de Solicitud de
capacitacón.

Trimestral Coordinado. de
Archivos y

Consejo Eststal
de Archivo

12 Capacitacón para la
administración de
documentos
archivlsticos.

Capacitar y
brindar as€sorías
preseñc¡al€§ a
las árcas
gefleradoras de
documentación
archivistica.

Minuta de
capac¡lacrón y

asesoría.

Mensual Coordinador de
Archrvos.

Baja
documental de
exped¡ontes de
carácier
admin¡stEtivo y
éliminacióñ de

Recib¡r tranlerencbs
prirnarias.

Trásledo de
exped¡entes cuyo
plazo de
conseNacl'n en
el archi\o de
lramite ha

lnventar¡o de
transferencias

primarias.

Febrero

2026

Responsables de
los arch¡vos de

t.ámiles y
responsable del

archivo de

l

Com¡slón Estatal de Agua Potable y Alcantarillado dsl Estado de N.yar¡t.
Aven¡da lnsurgentes. Numero 1060 Onente. Colonra Centro C&igo Postal 63000, Tepic, Nayarit

Teléfono: 311 213 5532
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documentacón
de
comprobación
admin¡strativa
inmedhta.

conclu¡do y 6u
consulla es
esporád¡c€

concentracaón e
h¡stór¡co.

14 lnvenliario general Levantamiento
de inventario de
aquellos
exped¡entes que
se encuentran en
resguardo para
su conservación.

lnv€ntario General Trimestral Responsable de
Archivo de

trámite,
conc€ntración e

histórico.

l5 Bajas documentales ldentmcar aquella
documentacón
que sus valores
administralivos,
legales y

contables hayan
prescrilo y que
carezcan de
valores históricos
pa.a proceder
con su
eliminación

Ofic¡o de solicitud,
¡nvenlario de baja

documental ficha d6
revaloración .

Noviembro
2026

Re-§ponsable del
arch¡vo d€

trámite,
concentración e

h¡stórico.

Por lo antes expuesto, se presenta el cronograma de actividades en el cual se establece
la estimación de la duración de las actividades para el cumpl¡miento del Programa Anual de
Desarrollo Arch¡vÍstico (PADA) 2026:

NO. MEfA ACTIVIDAD

01

Publicar el Programa
Anual de
Documentac¡ón
Archivística (PADA)
2026

02

lnrorme del Programa
Anual de
Documentación
Archivística (PADA)
2025.
NombEmientos de los
responsables de arch¡vo
de trámite.

04
Calendario de sesiones
del Grupo
lnterdasciplinario.

05

Presentación d€ los
titulargs de archivo de
concentración,
conespondencia,
histórico v de trámite

06
Aclualización Cuadro
G€neral de ClasÍicación
Archívística.

o7

Promocjón y
capacitac¡ón para
la
implementación
de inslrumenlos
de control
arch¡vlstico

Elaborac¡ón de fichas
técnicas de valoración
documenüal paia Ia
rsalización del Catálogo
de D¡sposic¡ón
Documental (CADIDO)
2026.

08
Catálogo de O¡sposición
Documentral (CADIOO)
2026

Com¡s¡ón Estat l de Agua Potable y Alcantar¡llado del Estado de Nayarlt.
Avenida lnsurgentes. Nurnero 1060 Ofiente, Colonia Centro. Código Postal63000. Tepic, Nayarit

Ieléfono: 3ll 213 5532
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09
lnventarbs
documentaleg
actualizaciones

10
ArchivoGula de

DocumEntal
Capacitación para la
administÉc¡ón.
oroanizac¡ón.

1',|

12

la
de

Capacitac¡ón pa¡a
administracirn
documentos
archivfsticos.
Recibir transferenc¡as
grimarias-

'14 lnventario general

15 Balas documentales.

La Coordinación de Archivos elaborará un informe anual detallando el cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivístico y lo publicará en su portal electrónico, a más tardar el

día 30 del mes de enero del s¡guiente año de la ejecución de dicho programa, de conformidad
con el Articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

ADMINISTRACI N DE RIESGOS.
A continuación, por medio de una matriz de riesgos se identifica, evalúa, jerarqu ¡za y controla
las amenazas que pudieran obstaculizar o impedir el cumpl¡m¡ento de objetivos y metas del
Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 2026:

\
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oES¿RrPctóN oE RrEsGo PROBABILIDAO DE OCURRENCIA IMPACTO AcclóN DE MlÍcAcróN
Rotación de
designado.

personal Media Media. Establecer capacitaciones periódicas y
otoroar asesorías técnrcas necesarias.

Em¡s¡ón de nuevas
d isposicimes normativas en
la materia d€ archivo o al
Reglamento lntemo de h
Com¡s¡ón Estata¡ de Agua
Potable y Alcantarillado del
Estado ds Nayarit.

[,iledia Media o
Atta.

Generac¡óñ y/o adecuaciones a los
instrumentos en conjunto con los
responsables de la elaboración del
reglariento inlemo y la actualización de la
ley.

Tiempos del Archivo General
del Estado de Nayarit en
validacir5n de instrumento§
de control histórico
archúístico. dictámenes de
baja o tÉnsferencias
documentales.

Alta Seguimiento constante a los
procedrmientos de control archivistico, de
transferencias y bajas documentales a
gest¡onar y atencióñ inmed¡áta a
observaciones fomuladas por Ia ArchNo
General del Estado de Nayant.

No contar y carocer del
espacio de archivo de
concentrac¡ón, lo que podrfa
provocar la pérd¡da o
deterioro del aoervo
documental in6tituciona¡.

Alta Alta Buscar el espacio adecugdo para el
arch¡vo de con@ntración y p¡omover que
las áreas mantengan 106 archivos en sus
espac¡os, en las mejoras de condic¡one§
pos¡bles

Baja documental
de apediente§
de carácter
administralivo y
eliminación de
doc!mentacón
de comproback'n
ádmin¡strativa
inmediata.

l3

Com¡s¡ón Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de llayarit.
Aveñida lnsurgentes. Numero 1060 Orente Colonla Centro. Código Postal 63000. Tepic, Nayarit.

Te¡élono: 3'll 213 5532
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PROTECCION DE ARCHIVOS Y CUIDADOS.
Una de las med¡das para la protección de archivos y cuidados que esta coord¡nac¡ón 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, con el objeto
de evaluar los resultados obtenidos y definir en su c¿rso, la necesidad de realizar ajustes en el
cronograma de trabaio, así como los recursos que perm¡tan cumplir con los objetivos
comprometido en el Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA).

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

Contribuyen a la protecc¡ón de los derechos a la verdad, la justicia, la reparación y a la
garantía de no repetición de los hechos victim¡zantes, pues los testimonios que en ellos se
plasman constituyen reg¡stros e información que de manera sistemática conforman la memoria
histórica.

APERTURA PROACTIVA DE LA
TRANSPARENCIA.

INFORMACI N EN MATERIA DE

Promueven la ident¡ficac¡ón, generación, publ¡cac¡ón, difusión y reutilización
de información adicional a la establecida con carácter obl¡gatorio por la Ley General de Archivos.

RECURSOS ECON Mtcos TECN ICOS Y OPERATIVOS.
Se presentan los Recursos Económicos, Tecnológicos y Operativos con que cuenta la

Comisión Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Nayarit para ejecutar €da una
de los objetivos establecidos para cumpl¡r con las acciones planteadas en este Programa Anual
de Desarrollo Archivíst¡co (PADA) 2026, es necesario contar con los siguientes recursos para

realizar las actividades arch¡vísticas planteadas y así cumplir con la norma vigente:

REcuRsos EcoNóMtcos
RECURSOS i'ATERIALES AREA OESTINA

Cublculo, escritorio y papele.ía fitular de la Coordinación de A.chivo
Papeleria, caJas de archivo, estanterla específica para archivo, fumigación,
mantenimiento en gene¡al del archivo, instrumentar las medilas necesarias para la
conservación adecuada del acervo documeñtal, control de limpieza oeñeral.

Titular del Archivo de Concentración e
Hrstónco.

Comb¡ón E3tatal de Agua Potable y Alcañtarillado del Ellado de Nayartt,
Avenida lnsurgentes. Numero 1060 Onente, Colonla Centro, Código Postal 63000, Tepic, Nayant

feléfono: 3ll 213 5532

RECURSOS OPERATIVOS.
RECURSOS
HU ANOS

FUNcróN PERSONA ASIGNADA

Coordinac¡ón de
Arch¡vos-

Responsable de promover y ügilar el cumpl¡m¡ento de las
d¡spgsiciones en materia de admin¡stración de archivos y
documental, asf como de c.oordinar las áreas operatúas del
sistema instituc¡onal de archivos

Titular de la Coordinación de Archivos

Archivo de
trámite.

Responsables de Ia administración de docurnentos de uso
cotidiano, ¡ecesario para el erercicb de las atribuciones de las
unidades adminislrativas, hasta su transferenc¡a primarÉ.

Serv¡dores públicos del Comisión
Estatal de Agua Potable y Alcantarilhdo
del Estado de Nayarit, designados por
el Titular de cada ún¡dad admin¡strativa

(18 resoonsables).
Archivo de

concentrac¡ón e
h¡stórico

Respgnsable de la admin¡stración de documsnlos cuya consult?
es eÁporád¡ca hasta su destiño jlnal o en su caso el anál¡sis de
aquella documentac¡óñ que cuenta con valores h¡stóricos.

'l-lulares de los Archivos de
Concantración e Histórico.

Arch¡vo de
Coíespondenc¡a

R€sponsable de la recepcirn, registro, segu¡miento y despacho
de la documentación para la ¡ntegración de los expedient6 de los
archivos de trámite

fitular de Archivo de Corespondencia

{
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Papeleria, cajas de archivo, ¡nstrumenlal las medilas necesanas para la @nsar!"áción
adecuada del acervo docurnental, controlde limpÉza general y fumigac¡ón.

Rsponsables de Archivos de Tramrte

Archivo d€ Conespondsncia. Cublculo, escritorio y papelela, arch¡vero, equ¡po de
computo, escáner.

Tik/lar de Archivo de Conespondencia

RECURSOS TECNOLOGICOS
RECURSOS MATERIALES AREA OESTINADA

Equipo de cómputo de escritorio, impresora, laptop y escáner Titular de ¡a Coordinación de Archivos
Equipo de cómputo, papelerla, escáner T¡tular de Archivo de Concentración e

Histórico.
Equipo de cómputo, paquetgrfa de offce, €scánsr Responsable6 de arch¡vos de Tramite
Archivo de Corespondsncia. Equipo de córputo de escrÍorio, impr€sora, leptop y
e8cáner.

T¡tular de Archivo de Conespondencia

ceplcltlclóru er cesnón DocUMENTAL y toult¡lsrmclór DE
ARCHIVOS.

A fin de tener un avance significativo en la implementación de diversas tareas para el
cumplimiento del objetivo del programa, se considera que se requiere llevar a cabo una
comunicación asert¡va, que incluye actividades de como la capacitación al interior de la Comisión
en gestión documental y administrac¡ón de archivos.

ORGAN]ZACIÓN EN GESNÓN DOCUMENTAL Y ADMINISTRACIÓÑ DE
ARCHIVOS.

Asimismo, de forma externa se buscará establecer líneas de comunicación con elArchivo
General del Estado de Nayarit, Secretaría de la Buena Gobernanza del Estado de Nayarit y
Órgano de Control lnterno de esta Comisión, para una mejor organización en gestión documental
y administración de archivos, ya que son figuras que emiten las disposiciones normativas en la
mater¡a y vigilan su cumplimiento.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 2026 de la Comisión
Estatal ds Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Nayarit, elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos y se publicará conforme a lo d¡spuesto por los Artículos 23 y 28 ftacción
lll de la Ley General de Archivos; y 22 y 27 fracc¡ón lll de la Ley de Archivos en el Estado de
Nayarit.

Finalmente, fue aprobado el Plan Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 2026 de la
Comisión Eststal de Agua Potable y Alcantar¡llado del Estado d€ Nayarit a los veintinuevo
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días del mes de enero del año dos mil veintiséis.


