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Marco de Referencia.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de
San Luis Potosi, en los que se enuncia la obligaciéon de contar con un Plan Anual que cuente con los
elementos de planeacion, programacién y evaluacién de actividades a desarrollar en materia de
archivo.

En cumplimiento de lo anterior la Coordinacién de Archivo de este Organismo Paramunicipal presenta
el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (en lo sucesivo PADA) 2023. Instrumento mediante el cual se
presenta de manera programada las actividades Archivisticas viables a realizar durante este periodo y
del que se definen las prioridades institucionales, los recursos tecnolégicos y operativos para el
cumplimiento de los objetivos de trabajo, estableciendo metas a corto, mediano y largo plazo e
identificando las posibles areas de mejora y riesgos, esto con el principal objetivo de garantizar
estrategias que permitan la eficiencia en el proceso de organizacion, administraciéon y conservacion de
la documentacion.

El PADA es de observancia general y obligatoria para la Coordinacion de Archivos y los responsables
de los Archivos de Tramite y Concentracién Del Organismo SEPAPAR.

Justificacion.

La aprobacion y publicacion de la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi, en cumplimiento
a lo establecido en el articulo 23.

El presente instrumento es la secuencia de lineas de accion que llevara a cabo la Coordinacion de
Archivo del Organismo SEPAPAR y pretende cumplir con las condiciones que permitan la
implementacion de un Sistema Institucional de Archivos a través del adecuado control, clasificacion y
organizacion, ya que son estos el eje principal de la transparencia y la rendicién de cuentas.

Objetivo General

Organizar los archivos de tramite y concentraciéon del Organismo Paramunicipal que Manejara la
Operacion y Administracion del Servicio Publico Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Ejido el
Refugio Ciudad Femandez S.L.P. en apego a la legislacién vigente en materia de archivos,
transparencia y rendicion de cuentas, contribuyendo al ejercicio de derecho de acceso a la informacion

publica.

Objetivos Especificos:

Mantener los archivos de tramite y de concentracion debidamente organizados y sistematizados para
garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas, utilizando correctamente los instrumentos de
control Archivistico.

Organizar y Depurar los archivos de trémite y concentracion de las unidades Administrativas.

Identificar espacios destinados a los archivos de trdmite y de concentracion para definir los
requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.
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Actividades:

1.- Elaboracién, Revision y Autorizacién del PADA 2023

2.- Enviar PADA 2023 al sistema del Portal de Transparencia y a la pagina web Institucional
para su publicacién

3.- Elaboracion de Informe de Evaluacion Anual PADA 2022.

4.- Establecer un Programa de Capacitacién en materia de Archivo.

5.- Calendarizar reuniones del grupo interdisciplinario

6.- Actualizacién del Archivo Institucional

OBJETIVO META ACTIVIDADES INDICADOR DE LA ACTIVIDAD

1.- Elaboracion, Revisién y
Autorizacion del PADA 2023

Organizar los archivos de tramite y 2- Enviar PADA 2023 al

i . 3 Cumplir con la ist del Portal de
concentracion en apego a la legislacion o etema ona . -
dbaits on i de anmhivws, normatividad Transparencia y a la pagina| Comparativo de cumplimiento en base al PADA

transparencia y rendicion de cuentas, a’:cr;md: a:: web Institucional para su 2022 C““p"m::;::i;h Mot
contribuyendo al ejercicio de derecho de inacion publicacién el .

acceso a la informacién publica. Archeeo
3.- Elaboracién de Informe
de Evaluacion Anual PADA
2022
Garantizar la transparencia y la rendicién 4 - Establecer un Programa
2 de cuentas, utilizando correctamente los ; de Capacitacion en materia| Programa de Capacitacién en materia de Archivo
instrumentos de control Archivistico. M'm;:; .I:c'gz:f:da ¥ de Archivo.

Organizar y Depurar los archivos de| Documentacién que es
3 tramite y concentracion de las unidades|producida y recibida por|
Administrativas. las Unidades

5.- Calendarizar reuniones|Establecer fechas para las sesiones ordinarias del
del grupo interdisciplinario  |Grupo Interdisciplinario

identificar espacios destinados a los| Administrativas del
archivos de trémite y de concentracion Organismo. Actualizacion , Autorizacion y uso de los
4 para definir los requerimientos jos 6.- Actualizacion del Archivo |instrumentos de Consuita y control Archivistico
para garantizar su resguardo. Institucional
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Alcance:

El presente programa se aplicard en cada una de las unidades administrativas del Organismo
Paramunicipal que Manejara la Operacion y Administracion del Servicio Publico Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado del Ejido el Refugio Ciudad Fernandez S.L.P.

Entregables:

1.- Instrumentos de consulta y control archivistico.

2.- Inventarios documentales, seguimiento al proceso archivistico.
3.- Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario.

Recursos:
Los recursos necesarios para la aplicacion y operacion del PADA son los siguientes:

Recursos

RH Responsabilidad Puesto Persona Laboral
Coordinar las acciones de Gestion documental y administracion
de archivos.

Coordinar Sesiones del grupo Interdisciplinario para asuntos que
se consideren relevantes y aquellas disposiciones que se

CooRymcio e A0k vinculen con atribuciones sustantives.
Coordinar las actividades para la publicacion o actualizacion de | Coordinador de 8am -3 pm de
los instrumentos de Consuita y Control Archivistico. Archivos. 1 Lunes a viemes

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

Coadyuar en la capacitacion del personal para la corecta

integracion y organizacion de expedientes;

Unidades Administrativas/ |Colaborar en la elaboracion de instrumentos de consulta y
Archivo de Tramite  |control archivistico.

Recursos Materiales
Equipo de Servicio de internete Consumibles para
Objetivos Computo impresoras Papeleria impresora
Organizar los archivos de tramite y
concentracion en apego a la legislacion
vigente en materia de archivos,
transparencia y rendicion de cuentas,
contribuyendo al ejercicio de derecho de ,
acceso a la informacién publica. :;gzs dzeaf:ﬁ:
Garantizar la transparencia y la rendicion
o Internet folders
de cuentas, utilizando correctamente los 1 1 impresora pegamento Téner
instrumentos de control Archivistico.
Organizar y Depurar los archivos de tramite c‘ mﬂ Imaadﬁnsola
y concentracion de las  unidades £
Administrativas. e
Identificar espacios destinados a los

archivos de tramite y de concentracion para
definir los requerimientos necesarios para
garantizar su resguardo.
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Cronograma de Actividades:

Coordinacién de Archivo
Actividades lenero  |feb marzo  [abril  |may lio agosto  [sep octubre  |nov
Elaboracion, Revsion y Autorizacion del
PADA 2023 X 2
miar PADA 2023 al sistema del Portal
de Transparencia y a la pagina web X
Institucional para su publicacion
laboracion de Informe de Evaluacion
Anual PADA 2022 X X
stablecer un Programa de Capacitacion
en materia de Archivo.
Sesiones del Grupo Interdisciplinario ¥ X X
(Actualizacion de los instrumentos de
control archivistico.
Institucionalizacion de los instrumentos
de control archivisticos ante las X X
unidades administrativas del Organismo
Calendarizacion y monitoreo de
Transferencia Primarnia

rograma de prevencion de riesgos en
archivos de Concentracin X X X X X X X X X X X X

Analisis del riesgo:

Definicién del riesgo
Datos del riesgo
No. De riesgo Objetivo

Organizar los archivos de tréamite y concentracién en apego a la legislacion
1 vigente en materia de archivos, transparencia y rendicion de cuentas,
contribuyendo al ejercicio de derecho de acceso a la informacion publica.

Clasificacion del

Nivel de decision Unidad Administrativa Responsable

riesgo
Directivo Administrativo Coordinacion de archivo
Factores del Riesgo Clasificacion Tipo
Desconocimiento por
parte del personal
responsable del archivo
de tramite, acerca de los Humano Interno

procesos que se llevan a
cabo en la unidad
administrativa a la que
cada uno representa

Efectos del riesgo
A) Incumplimiento a la normatividad vigente en la materia
B) Procesos aplicados de forma incorrecta
C) Archivos desorganizados

Evaluacion de Controles
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Descripcién de
Factor controles Tipo de control

Conocimiento y estudio
por parte del
responsable de los
archivos de tramite, de
los archivos que se
elaboran en cada Area
1 Administrativa Preventivo

Definicion de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos.

Actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivistica de acuerdo
con la normatividad aplicable

Objetivo

Desconocimiento por parte del personal responsable del archivo de tramite,
acerca de los procesos que se llevan a cabo en la unidad administrativa a la
gue cada uno representa.

Factor de riesgo con
control deficiente

Revisar que las funciones de cada unidad se reflejen en los instrumentos de

Accidn de control control y consulta archivistica, de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad
vigente.

Estrategia para | Recomendar que los representantes de los archivos de tramite cumplan con un

administrar el riego perfil especifico.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de
San Luis Potosi, en los que se enuncia la obligacién de contar con Programa Anual de Desarrollo
Archivistico que cuente con los elementos de planeacion, programacion y evaluacién de actividades a
desarrollar en materia de archivo, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del
Organismo Paramunicipal que Manejara la Operacién y Administracion del Servicio Publico Municipal
de Agua Potable y Alcantarillado del Ejido el Refugio Ciudad Feméandez.

Elaboro
L.C.C. Dulce Maria Flores Chavez
Coordinador de Archivo
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