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l.- PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento de planeacién que
permite a las instituciones organizar, fortalecer y mejorar de manera sistematica la gestion
de sus archivos. Su finalidad principal es establecer las acciones, estrategias y metas que se
desarrollardn durante un ejercicio anual para garantizar la correcta administracion,
conservacion, organizacion y acceso a la informacion documental.

El PADA se elabora en cumplimiento de la normativa archivistica vigente y se fundamenta
en principios como la transparencia, la rendicién de cuentas, la eficiencia administrativa y
la preservacion de la memoria institucional. A través de este programa, se identifican
necesidades, se priorizan actividades y se asignan recursos humanos, materiales y técnicos
para asegurar el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.
|

Asimismo, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico contribuye a la mejora continua de
los procesos archivisticos, promoviendo la correcta clasificacién, valoracién, fransferencia,
conservacion y disposicion final de los documentos, tanto en soporte fisico como digital. De
esta manera, se fortalece el acceso a la informacién publica y se g?runﬁzc: la proteccion
del patrimonio documental de la institucidn

Il.- MARCO NORMATIVO.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico se fundamenta en la siguiente normatividad:
e Ley General de Archivos.
e Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi.
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis
Potosi.
Lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacion (AGN).

L
* Lineamientos del Sistema Estatal de Archivos de San Luis Potosi. N
e Normatividad interna de la institucion aplicable en materia archivistica. \ Q
)
lll.- DISPOCISIONES GENERALES . %

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 un Plan Anual
que cuente con los elementos de planeacién, programacion y evaluacion de actividades
a desarrollar en materia de archivo.

En este se de definen las prioridades institucionales, los recursos tecnolégicos y operativos
para el cumplimiento de los objetivos de trabadjo, estableciendo metas a corto y mediano
e identificando las posibles areas de mejora vy riesgos, esto con el principal objefivo de
garantizar estrategias que permitan la eficiencia en el proceso de organizacién,
administracién y conservacion de la documentacion. %
Q ¢
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IV.- JUSTIFICACION

V.- OBJETIVO GENERAL.

VI.- OBJETIVOS ESPECIFICOS: |

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

El presente instrumento es la secuencia de lineas de accién que llevard a cabo la
Coordinacion de Archivo en colaboracién de las unidades administrativas del Organismo
SEPAPAR y pretende cumplir con las condiciones que permitan mantener y mejorar un
Sistema Institucional de Archivos a través del adecuado control, clasificacién,
mantenimiento y organizacion, ya que estos son elementos principales de la fransparencia
y la rendicion de cuentas. |

|
Planear, coordinar y ejecutar acciones archivisticas que garanticen la correcta gestion,
conservacion y disponibilidad de los documentos de la institucién, en cumplimiento de la
legislacion archivistica vigente en el Estado de San Luis Potosi y a nivel federal.

|

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

Organizar los archivos de trdmite, concentracién e histérico.

Elaborar, actudlizar y aplicar los instrumentos de control archivistico.
Garantizar la conservaciéon adecuada de los documentos fisicos y digitales.
Regular los procesos de transferencia, valoracion y disposicion documental.
Capacitar al personal involucrado en la gestion documental.

Facilitar el acceso a la informacién publica y la rendicidén de cuentas. Q)
ViL.- ALCANCE. N\

El PADA es de observancia general y obligatoria para la Coordinaciéon de Archivos vy los g)\
responsables de los Archivos de Tramite y Concentracion Del Organismo SEPAPAR.
VIll.- ACTIVIDADES. K

1.- Diagnéstico del estado que guardan los archivos institucionales.

2.- Organizacion, clasificacion y ordenacién documental.

3.- Elaboracion y actualizacion de los Inventarios documentales. |

4.- Transferencias primarias al archivo de concentracion.
5.- Valoracioén y disposicion documental conforme a la ley.

6.- Conservaciéon preventiva y digitalizacion. N

7.- Capacitacién archivistica al personal \j
8.- Cumplir con las cargas mensuales y frimestrales de la informacién correspondiente de . ,;T)
Archivo a las plataformas de Transparencia. ’Q :
9.- Calendarizar reuniones del grupo interdisciplinario de Archivo. \
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IX.- RELACION
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OBJETIVOS - ACTIVIDADES.

| Objetivo I

Actividad |Resultado esperadol|| | Indicador || Meta
. Diagndstico i -
Fortalecer el Sistem . 5. e agn ; i
Insﬂfuiionol e als. Diagnéstico del estado que archivistico g:cgivﬁigé%o 1 diagnostico
Archives guardan los archivos institucionales do;umentcdo v slaborads anual
validado
Fortalecer el Sistema . . Coordinacién y NUmero de :
s s len i e » =>4
Institucional de 5_1 Tg%i?cidﬁr:é?gz\;n Acigﬁisvgei gupo seguimiento reuniones Umﬁg r;tones
Archivos P archivistico formal _||realizadas
Fortal | Sistem s Per
RS SRl Capacitacion archivistica al o SO”F" gt % de personal =80 % del
Institucional de Seand| conocimientos s oG Srsaial
Archivos k2 archivisticos bdsicos ;p P
Organizar los Archivos % lde
archivos de tramite, ||2. Organizacion, clasificacién y organizados fehutoslisdiens >90 %
concentracion e ordenacién documental conforme a la 5B i7cicrs =
histérico normativa g
Organizar los Documentos % de
archivos de trédmite, ||4. Transferencias primarias al transferidos T 100 % de las
concentracion e archivo de concentracion conforme a la P E— programadas
historico [[normatividad
Elaborar, actualizar :
: s Ll v rios ' .
y aplicar los 3. Elaboracién y actualizacién de l(;‘rci?\tgﬂcos % de inventarios 100 %
instrumentos de inventarios documentales 3 actualizados
R actualizados
control archivistico
Elaborar, actudlizar Dictdmenes y % de
v aplicar los 5. Valoracién y disposicidon procesos de HGUTSATEs 590 %
instrumentos de documental conforme ala ley disposicion vallotadas =
control archivistico auvtorizados
Garantizar la % de
i6 - J D

i 6. Conservacion preventiva y GIEONWEBAGCS documentos o
cdecuadage o digitalizacién eRpseniqcasio cdnsewodos/digi S
documentos fisicos y @ digitalizados talzodos
digitales j
Regular los procesos
\crigili;c;rg;er:encm, 4. Transferencias primarias al Flujo documental % de procesos 100 %

: ey archivo de concentracion controlado narmados
disposicion 1
documental |
Regular los procesos
SGeF;rrc;r;sf;enencaa 5. Valoracién y disposicion Cumplimiento legal ||% de procesos 100 %

. ooy documental conforme ala ley archivistico con dictamen
disposicion
documental

; T s g NUmero de >2

Capacitar al 7. Capacitacion archivistica al Personal cgpocifcciones capacitacion
personal personal capacitado im:porﬁdas ok cinles

Jiménez S/N, Barrio Primero
El Refugio Ciudad Fernandez
S.L.P

C.P. 79660

t (487) 871 02 00

sepapar@yahoo.com.mx
www.sepaparcdfdz.gob.mx

A\

J



S.E.P.A.P.A.R.

g

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.

| Objetivo Il Actividad |Resultado esperado|| | Indicador || Meta |
involucrado en la
gestion documental
Facilitar el acceso a —
la informacién 8. Cumplir con las cargas mensuales Src?l'r]?\?q’sﬂé%n % de
publicay la y timestrales en plataformas de S Bonibie cumplimiento en ||100 %
rendicion de Transparencia oc? i dy cargas
cuentas B panrac |
Facilitar el acceso '
Solgﬁzgnfgm 2 y 3. Organizacion e inventarios Locdlizacién dagil de I; f;ﬁeosgea Reduccioén 2
rendiclén da documentales la informacién selicitudes 30 %
cuentas i
X.- ENTREGABLES. .
|
1.- Instrumentos de consulta y control archivistico.
2.- Inventarios documentales, seguimiento al proceso archivistico.
3.- Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario.
Xl.- RECURSOS.
RH Puesto Persona "
Asignada | : )
Coordinacién de | Coordinar las acciones de  Gestidon | Coordinador de 1 8am-3pm
Archivos documental y administracién de archivos. Archivos. de lunes a %J
Coordinar Sesiones del grupo Interdisciplinario viernes A
para asuntos que se consideren relevantes y
aquellas disposiciones que se vinculen con .
atribuciones sustantivas. ' \
Coordinar las actividades para la publicacién o
y actudlizacion de los instrumentos de |
Consulta y Control Archivistico.
Brindar asesoria técnica para la operacion de
los archivos. |
Unidades Coadyuvar en la correcta integracion vy .
Administrativas/ organizacion de expedientes.
Archivo de Trémite | Colaborar en la actualizacién de instrumentos
de consulta y control archivistico.
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Recursos Materiales
Servicio de
internet e
Objetivos Equipo de Computo | impresoras | Papeleria
Mejorar la administracién de los Archivos
estableciendo prioridades institucionales y
definiendo las acciones para conservar y
organizar el acervo documental del
Organismo.
Garantizar la conservacion de los archivos |
org_onizondo y clasificando segun las Estanteria
estipulaciones del Cuadro General de cajas de
Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de archivo
Disposicion Documental vigentes. folders
Optimizar el proceso de administracion, Interet hgjgs gi!e TSRS
organizacion y almacenamiento  del 1 impresora pegcr‘ﬁzmo
acervo documental del Organismo. tjercls
Cumplir con la conservacion vy perforadora
preservacion de los archivos, asi como hilo cafiamo
garantizar el adecuado acceso a la blunj‘o
informacion que son requisitos
constitucionales.
Dar continuidad al ciclo vital de las series
documentales existentes dentro del
organismo para programar ejercicios de
transferencias  secundarias y  bajas
documentales.
Xll.- CALENDARIO REUNIONES DEL GIA. 2024.

DIA MES ANO

26 ENERO 2026

27 ABRIL 2026

24 AGOSTO 2026

28 DICIEMBRE 2026

Xlil.- CRONOGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES.

No. Actividad

! |iognésﬁco del estado que guardan los archivos
institucionales

2 Organizacion, clasificacion y ordenacién documental

3 Elaboracion y actualizacion de inventarios documentales
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Valoracion y disposicién documental conforme a la ley

-
|
LI

=

4 Transferencias primarias al archivo de concentracién e o

|

|

L]

5

=)0,

6 Conservacion preventiva y digitalizacién o ° E o o
7 Capacitacion archivistica al personal . | e ]
8 Cargas mensuales y frimestrales en plataformas de il X o
Transparencia 4 4 | 5
9 Reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivo ° ® | I_ °
OBSERVACIONES DEL CRONOGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES
|
|
El diagnéstico se realiza al inicio para orientar todas las demds actividades.
La organizacién e inventarios se desarrollan de forma continua.
Las transferencias primarias y la valoracién documental se programan por periodos.
La conservacion y digitalizacion es progresiva.
La capacitacion se realiza al menos dos veces al aio.
Las cargas a transparencia son permanentes (mensuales/trimestrales).
Las reuniones del Grupo Interdisciplinario se estipularon en el calendario de sesiones
ordinarias.
XIV.- ANALISIS DE RIESGO.
Nivel b
Actividad : Riesgo : Medidas de . .
No| . 3 Objetivo Impacto de . Indicado Meta Responsable
Archivistica Identificado Riesg Control
Aplicacién de
’ _ Conocer la ; ;
Diagnéstico del || - e 3 i Planeacién instrumentos
,|lestado de los zgg%'g:c:'z'f: a’gg;ojgf:o deficientey ||, |IAGNy Diagnéstico  ||100% de dreas |[Coordinacion
archivos : Al P observaciones validacién con ||lelaborado diagnosticadas ||de Archivos
enir e normativa de incorecto : A
institucionales Sitrahives normativas areas
generadoras L
R Garantizar el -
Organizacién, : E Descontrol o Expedientes
, ||ciasiicaciony |[Sonol Cla O S eroniai o Sorucidoty Herganatads 4ioo% de aspcniakiies
44 documental incorrecta de ||, S Alto supervision . de Archivo de
ordenacién | i sxpoticntas incumplimiento S aATAA conforme al  ||lexpedientes Tramite
documental EZ?SC Am ARECIS legal CGCA
e Elaboraciény  ||Mantener : - Revisién _I
3 actuglizacién  |[inventarios !nvenfo:ic:;s Plfrc?gitcc:éin o periddica y Inventarios 100% de Responsables
de inventarios ||confiables y Jc?comri)eipsg gcu et st tal = formatos actualizados |linventarios de Archivo T/C
documentales ||lactualizados RyRclUdioqost docmenics oficiales
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No| Achidod | | e Rinsgo mpacto || de || Medidas de Indica Meta | Responsable
‘|| Archivistica Identificado i e Control ; -
Transferencias  ||Regular el ] o Transferencias :
4 primarias al traslado Lﬁgﬁ;ﬁ?&fm ;s]?;:risg;o;ede Allo Calendarizacion||realizadas 100% de #g:r:irofe
archivo de oportuno de oincompletas |liramite v revision previa ||conforme al  ||transferencias Con entrc: Sk
concentracion ||documentos P calendario S :
Valoracion y
disposicién Aplicar Eliminacidn Sanciones Dictamenes y Dictamenes 100% conform Grupo
5 ||documental corectamente |(lindebida de administrativas ||Alto lactas de valoragion g b 2 Interdisciplinario
conforme ala |[el CADIDO documentos y legales autorizadas aprobcdo.*, J y de Archivo
ley |
L ) . Control ]
Conservacién | \Preservar la Deterioro o Dano amblarial Documentos ||80% it s
6 ||preventiva y decumentacion||pérdida imeversible al  ||Alto di i?ol‘mc:cirén conservades ||documentacién Con :m o
digitalizacién  |finstitucional documental acervo re?pc:l s Y y digitalizados||prioritaria BT
Capacitacién  ||Fortalecer Errores en Capacitacion Coordinacién
7 ||larchivisticaal  |lcompetencias zzrszzﬁgg% procesos Medio |lanual y material zirsz'::';lo db 92}?’5;‘:’; de Archivos /
personal archivisticas P archivisticos de apoyo P P Area directiva
A informacién a ggiri‘nggion Bons Incumplimiento [|Sanciones y Alto Cs;g%g?gﬁcmn ?LONQSSEF 100% Coordinacién \ =
plataformas de 1rc:r§ Siancl de cargas observaciones Y v i e:‘? cumplimiento de Archivos / UT
Transparencia P R o §
Reuniones del ;
Grupo Gor_qnﬂzor FO'.'G i Eetrcsogn . ||[Convocatorias ||Reuniones Minimo 4 Coordinacién %
? Interdisciplinario decsiones vosiunasy gpioracion Megio formales y actas||realizadas anuales de Archivos
P colegiadas acuerdos documental Y &
de Archivo \
S
XV.- CONCLUSION: Q

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) constituye una herramienta
de planeacion estratégica que permite fortalecer la gestion documental institucional,
mediante la identificacién de actividades prioritarias, la administracién de riesgos y el

G

establecimiento de controles, indicadores y responsables, en cumplimiento de la Ley 's@
General de Archivos y la normatividad aplicable. A

La implementaciéon del programa contribuird a garantizar la correcta organizacion,
conservacion, valoracién y disposicion de los documentos, asegurando su disponibilidad, \)
integridad y confiabilidad, asi como el adecuado cumplimiento de las obligaciones en (. v

materia de transparencia, rendicién de cuentas y control interno.

Asimismo, el PADA promueve la mejora continua de los procesos archivisticos, la
profesionalizacion del personal y la toma de decisiones colegiadas a través del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, reduciendo riesgos operativos, legales y administrativos

asociados al manejo documental.

Finalmente, el seguimiento y evaluacion periddica de las actividades establecidas permitird

medir el grado de cumplimiento de los objetivos planteados, identificar dreas de
oportunidad y fortalecer la cultura archivistica institucional, consolidando a los archivos d
como un activo estratégico para la gestién pUblica 9

| \C\J
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_ Aprobado por:
El Grupo Interdisciplinario de Archivo.
C. José Cruz Ing. Fausto C.P. Blanca
Alvarado Méndez Martinez Medina Estela Flores
Herndndez

Jefe de T
administracion y
operacion

Contralor Interno

C.P. Maricela Ortiz

Alvarado 6.
Jefe de n"7 j i

Contabilidad

Ing. José
Emmanuel Diaz
Padrén
Gerente
Operativo

L.I. Omar Josafat
Rivera Diaz
Titular de Cultura
dn.ré-l Agua

Elaboro:
L.C.C. Dulce Maria Flores Chavez
Coordinadora de Archivo.
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