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Marco de Referencias:

La Ley General de Archivos establece las bases y lineamientos que se deben seguir para contar con un Sistema institucional de
Archivos, entré en vigor el 16 de junio del 2019 siendo de orden publico y de observancia para todo el territorio nacional, por
consiguiente, La Comisién Estatal del Agua y Gestion de Cuencas es sujeto obligado para dar cumplimiento a dicha Ley.

Haciendo frente a la necesidad de técnicas y tecnologias de organizacion de Archivo como bien inmueble de la Comisién se da inicio
al acatamiento de los principios y bases del Sistema Institucional de Archivos, con el propdsito del cumplimiento a la Ley.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es la herramienta de planeacion y gestion orientada al mejoramiento de los servicios
documentales, estableciendo estrategias que sirvan para la ejecucion de normativas y técnicas para la gestion documental.

Justificacidn

Con el fin de dar cumplimiento a lo se designa en el Capitulo V, Articulo 23, Articulo 24, Articulo 25 y Articulo 28 Fraccion Ill de la Ley
General de Archivos, se elabora este Plan de Desarrollo Anual Archivistico (2023) que sera la herramienta Gtil para la correcta
Organizacién, Conservacion, Administracion y Preservacién homogénea de los archivos en posesion.

Esto nos permitira tener un area de Archivo que esté completamente designada solo a ejercer la funcién de Archivo de Concentracion
e Histérico con la finalidad de liberar espacios en el area de Archivo de tramite de la Comision.

Asimismo, a mediano o largo plazo nos permitira tener un mejor método de consulta tanto en los archivos de tramite como en los de
concentracion, utilizando como herramienta los Instrumentos de Control Archivistico facilitando nuestras actividades laborales.
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Objetivos

General

La implementacion del Sistema Institucional de Archivos para dar cumplimiento con la normatividad vigente en materia de archivos en
la Comisién Estatal del Agua y Gestiéon de Cuencas del Estado de Michoacan.

Especificos

Establecimiento del Grupo Interdisciplinario para determinar la clasificacion, resguardo, difusién y acceso publico de nuestros
archivos.

Capacitar al personal en materia de clasificacién, organizacion y conservacion del Archivo-de esta Comisidn.

Elaborar e implementar nuestros Instrumentos de Control Archivistico e Instrumentos de Consulta que garanticen la disponibilidad,
actualizacién y correcta difusion de las actividades que desarrolla esta Comision.

Construir un lugar que cumpla con las especificaciones marcadas por la Ley a fin de resguardar correctamente el archivo de
concentracion e histdrico evitando riesgos latentes.
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Planeacion

|ean3dniis3

Implementar el
procedimiento
marcado por el

de Archivos

Sistema Institucional

Conseguir el
mejoramiento

‘de los diferentes

procesos
archivisticos
tales como la
organizacion y la
conservacién,
cumplimiento de
la Ley General
de Archivos

Organizary
definir el lugar
de Archivo de
Concentracion,
tramite e
histérico y a sus
responsables,
asi como sus
actividades y
herramientas,
el drea
coordinadora
de archivos
elaborara los
instrumentos
de control
archivistica y
todas las
acciones que la
Ley demande.

PLANEACION

Equipo de
computoy
capacitaciones al
personal

Actas de
designacion y
constancias de
capacitaciones

Cronograma
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Cumplimiento de
 Criterios y Politicas

| Obedecer los
mandatos de la

Archivos

 Sistema, co
'°s'i"ste"rna ‘

‘Nacionalde
Transparencia y

Equipo de
papeleria.

| manuales, bajas
| documentales,

publicaciones
en portal de
Transparencia.




Realizar la
descripcién de

Optimizar
SR los procesos en
Elaboracion de Eonocien -8 materia de Eiine de
Manual de Archivos de quip Manual de
W fondo cada uno i computo y i
procedimientos en tramite y 3 Procedimientos
3 : de ellos para g papeleria.
materia de archivos > concentracion,
ejecutarlos de :
B definir a los
manera eficiente -
duefios del
proceso
Realizar una
reunion para Acta de reunion
Elaboracién de reglas | El correcto definir la Eatitie B y Reglas de
de operacion de funcionamiento | organizaciény S Operacion del
: : computo y
Grupo del Grupo funcionamiento nalarls Grupo
Interdisciplinario Interdisciplinario | del Grupo pap ; Interdisciplinari
Interdisciplinari o
0
CAPACITACIONES
m
B las Deflr.ur lo
g responsables ATCAINGS Ee
8 | Elaboracién de Guia 3 integran los . Guia de
= : 2 conozcan como : Equipo de ’ !
3 | deintegracion de ! expedientes de integracion de
o se integra el ELER computo ¥
3 | expedientes 3 la Comision y expedientes
o expediente de
= que areas
manera correcta ¥
participan.
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Recursos Humanos

Area
Coordinadora de
archivos

Promover la funcién de las areas
operativas para que lleven a cabo las
acciones de Gestion documental

Elaboracién de los Instrumentos de
Control Archivistica.

Elaboracion criterios especificos y
recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de
archivos.

Elaboracion de los informes anuales
y PADA.

Coordinacion de todos los procesos
de Gestion Documental.

Titular del area
coordinadora de
archivos

Coordinadora
ejecutiva del area
coordinadora de
archivos

Emmanuel Guillén Guerrero

Cinthya Indira Ortiz Molina

Archivo de
Concentracion

Recepcion, registro y seguimiento de la

documentacion para la correcta
organizacion del Archivo.

Correcta administracion de los
Archivos, Recepcion de
Transferencias, Préstamos de
expedientes y seguimiento al mismo,
Elaboracion de Inventarios.

Encargada del
Archivo de
Concentracion

Guadalupe Citlali Garcia Ortiz
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Archivo de
tramite

Integrar y organizar los expedientes que
cada unidad produzca

Asegurar la localizacion y consulta de
los expedientes

Resguardar los archivos y la
informacion

Resguardar los archivos y la
informacion

Colaborar con el area coordinadora de
archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales
y sus disposiciones reglamentarias

Realizar las transferencias primarias al
archivo de concentracion

Mantener el orden de los archivos del
area correspondiente.

Asegurar el correcto uso de los
Instrumentos de Control y consulta
Archivistica

Responsables de
Archivo de tramite

Ameérica Chavez Rivero
Ing. Fanny Olga Andrade Ruiz
Celeste Josefina Patifio Mora
Julio Arévalo Hernandez Maria
Guadalupe Torres Pahua Ing.
Nicolasa Arroyo Carranco
Angel Arturo Ulloa Sanchez
Vanessa Estrada Rodriguez
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Administracion de Riesgos

Carga de trabajo de
las areas que tienen

IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS

PREVENTIVO | Designer a personas solo para

compra del inmueble
adecuado

acreedores a sanciones por no tener el archivo
con las especificaciones que marca la Ley.

que asishir 3 la Retraso en el proceso de bajas documentales ALTA FUERTE Sea aciividad
depuracion
Falta de presupuesto Programar con delegacion el
para la compra de los | Retraso de las actividades de depuracion MEDIA FUERTE PREVENTIVO | presupuesto necesario para las
insumos necesarios acciones

Retraso en la compra o renta del inmueble, que el Programar con delegacion
F::,tflger::: :;puesto estado del archivo se siga deteriorando por no . | Administrativo presupuesto
P estar en el lugar adecuado, nos podemos hacer MEDIA FUERTE PREVENTIVO | necesario, manifestar que la ley

marca como prioridad el correcto
resguardo del archivo
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Poca disposicion del

Realizar capacitaciones y difusion

personal paralas | Que las actividades no se realicen de manera | \pyip FUERTE | PREVENTIVO | de la Ley General de Archivo para
bl s SRR la concientizacion.
conlleva el proyecto
Monitorear con todas las areas al
; A g personal que tenga pocas
Faltg de persopal que | Carga de trabajo para el personal que si esta MEDIA MODERADO | PREVENTIVO | actividades para poder
realice las acciones | disponible seleccionar a las personas
disponibles
Pedida de archivos Concientizar al personal que
importantes por no Hacernos acreedores a problemas legales y MEDIA

hacer las acciones de
manera correcta

sanciones

LIS o

consecuencias a las que nos
,po?emos hacer acreedores

FUERTE PREVENTIVO realizara la depuracion de las

COORDINADOR GENER
ESTATAL DELAGUAY

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA COMISION

AUTOR
MTRO. LUIS ROBER

ELABORO
CINTHYA INDIRA ORTIZ MOLINA

ESTATAL DEL AGUA Y GESTION DE CUENCAS

VO DE LA COMISION
ESTION DE CUENCAS

EMMANUEL GUILLEN GUERRERO
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA
COMISION ESTATAL DEL AGUA Y GESTION DE CUENCAS




