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GLOSARIO DE TERMINOS

o PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

o LGA: Ley General de Archivo

e LEAN: Ley de Archivo del Estado de Nayarit

o OROAPAS: Organismo Operador Municipal de Agua Potable Alcantarillado y
Saneamiento de Tuxpan, Nayarit

o SNT: Sistema Nacional de Transparencia

« SIA: Sistema Internacional de Archivo

¢ CADIDO: Catalogo de disposicion documental

¢ FTVD: Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental

INTRODUCCION

El presente PADA tiene como objetivo establecer las metas y objetivos administrativos de|
Organismo Operador Municipal de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Tuxpan,
Nayarit para el ejercicio del 2026. Este plan se alinea con los objetivos estratégicos de la
institucion y busca mejorar la eficiencia y eficacia en la gestion de los recursos.

Es asi como el Organismo Operador Municipal de Agua Potable Alcantarillado y
Saneamiento de Tuxpan, Nayarit por medio de la planeacion archivistica tiene el
compromiso y obligacién del cumplimento veros, oportuno y expedito de la LGAYy de la total
normatividad de la materia, motivo por el cual se realiz6 el presente PADA para trazar las
actividades susceptibles y viables a realizar y como uno de los instrumentos transparentar
las acciones emprendidas en materia de archivo.

Ademas, este programa tiene como finalidad la promocion de las buenas practicas en la
organizacion, administracion gestion y flujo documental no solo para el cumplimiento de las
disposiciones legales establecidas en la materia, si no para identificar una estructura que
comprende varias acciones encaminadas a mejorar la gestion documental durante el
presente afio, en donde tendran participacion a los responsables de archivos de todas las
areas correspondientes del organismo.
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MARCO DE REFERENCIA

El presente PADA para el ejercicio 2026, se elabord de conformidad con articulos 23,24 y
25 de la LGA en los articulos 22, 23,24 de la LAEN, asi como los lineamientos para la
organizacion y conservacion de archivos del SNT en los que establece que los sujetos
obligados deberan elaborar un programa de planeacién, programacién y evaluacion para =
desarrollo de los archivos, los procedimientos y métodos de administrar asi como mejorar
el funcionamiento y operacion de los archivos de los sujetos obligados, de conformidad con
lo establecido en esta ley, su reglamento y demas disposiciones aplicables.

Para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la LGA, se contemplé para el
presente afio, el desarrollo de proyectos mecanismo orientados a la actualizacion y
mejoramiento de los servicios documentales y archivistico que son fundamentales para el
proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite de las
subdirecciones y de archivo de concentracién en general en el SIA.

Es importante destacar que con el cambio de administracion es necesario actualizar los
instrumentos de control archivisticos, asi como la instalacion de un nuevo grupo
interdisciplinario que se estipula en los ordenamientos aplicables. Por los antes mencionado
| resulta evidente la necesidad de integrar el sistema institucional de archivo del Organismo
| Operador Municipal de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Tuxpan, Nayarit asi,
como mejorar los procesos de organizacion, resguardo y concentracion de los archivos que
generan, poseen o administran las diferentes areas correspondientes de este organismo.

MARCO JURIDICO

Ley General De Archivo

Ley De Archivos Del Estado De Nayarit
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nayarit

Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los archivos (DOF 04.05

2016).
e Instructivo emitido por el Archivo General de la Nacion.

A
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JUSTIFICACION

El presente PADA, se elabora conforme a lo establecido en el articulo 23 de la LAEN, con

ello se mantiene la linea de trabajo que facilite el cumplimiento de las obligaciones en
materia de archivo de tal forma que los servidores publicos del Organismo Operador
Municipal de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Tuxpan, Nayarit. Tengan
conocimiento homogéneo y actualizado sobre la gestacién documental y administracion de
archivos, a través de asesorias constantes para poder realizar los procesos de archivos.

OBJETIVOS
GENERAL

El objetivo primordial es establecer, difundir la normativa y estructura documental, necesaria
para garantizar el funcionamiento y las acciones a emprender a escala institucional para la
modemizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos de
conformidad con el proceso del flujo documental entre el archivo de tramite y archivo de
concentracion y la intervencion de la jefatura de archivo en la capacitaciéon y monitoreo en
los procesos en los que interviene el SIA, para normar la actividad documental del:
Organismo Operador Municipal Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Tuxpan,
Nayarit son necesarios los siguientes objetivos:

ESPECIFICOS

1. Establecimientos de la estructura organizacional del sistema institucional de archivo
para el ejercicio del 2026.

2 Actualizar los instrumentos de control, que complementen la normativa en la materia
y que promuevan y adiestren la organizacion y las practicas eficientes en los
procesos archivisticos.

3. Elaborar e implantar un programa integral de organizacion y capacitacion en
gestacién documental y administracién de archivos aplicando a los responsables de
archivo de tramite de acuerdo con sus necesidades.

4. Establecer una campafa de sensibilizacion, concientizacion en el manejo y la
gestion documental.

5. Monitorear la preparacion, gestion y adecuada promocion de las transferencias

documentales primarias.
6. Verificar el cumplimiento de los principios de conservacion, procedencia, integridad,

disponibilidad y accesibilidad de los documentos y expedientes.

7. Proponer la implementacion de herramientas tecnologicas.

HIDALGO Y ZARAGOZA COLONIA CENTRO C.P. 63200. TUXPAN, NAYARIT.
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RECURSOS HUMANOS: se cuenta con el nombramiento de
responsable de archivo de tramite de la unidad de
comrespondencia, asi como del area coordinadora de archivos,
ESTRUCTURAL sin embargo, es necesario realizar ajustes necesarios para
optimizar las actividades del organismo y que labor en materia
de gestion documental no sea solamente de manera de
accesoria evitando con ello la rotacion de responsables de
archivo de tramite principalmente.

CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y CATALOGO
DE DISPOSICION DOCUMENTAL:

En proceso de actualizacion.

Archivo de concentracion: Inexistente
Destino final de los documentos: No se han generado actas.
Transferencias primarias: No se ha realizado al no existir un
‘ archivo de concentracion, pero se detectd que archivos
T existentes reunen las vigencias para su transferencia primaria.
Transferencia Secundaria: No se han realizado al no existir un
[ DOCUMENTAL archivo de concentracion, sin embargo, archivos existentes de
w las areas cormrespondientes cumplen con las vigencias para
‘ proceder con su baja documental.
| Digitalizacién: Solo la encargada de archivo de concentracion
llevara una adecuada digitalizacion de archivo, el objetivo tiene
l como finalidad preservar y difundir los archivos de tramite
escaneados.
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Para lograr alcanzar los objetivos especificos del Area de Archivo del Organismo de
Agua Potable de Tuxpan, Nayarit es primordial que se lleve a cabo los procesos y

actividades adecuadamente y como explica la siguiente tabla:

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLES
1.-Establecimiento de Acuerdo de cémo se Responsable de archivo de tramite | Informacién administrativa, oficios
la estructura organica realizara la entrega al y responsable de archivo de a entregar y recibidos,

del Sistema de responsable de archivo de concentracién Informacién administrativa del

Archivo. concentracion Sistema Mdiltiple.
Dar a conocer los
instrumentos de control
archivisticos aplicables al
organismo los cuales son:
2.- Criterios el cuadro general de Jefe de archivo, responsable de Cuadro General de Clasificacién
archivisticos intemos. clasificacion archivistica, archivo de tramite y Archivistica
que propicien la concentracion.
organizacion de los
documentos de archivo de
mesas de trabajo.

3.- Elaborar e Capacitacion y asesorfas Oficio de convocatoria para
implementar un de gestion documental y capacitaciones, minuta de
programa integral de | administracién de archivos capacitacion y lista de asistencia.

organizacion y a los responsables de los Jefe de Archivo
capacitacion de archivos de tramite.

gestion documental

4.- Establecer una Campaiia de difusion de

campafia de
sensibilizacién y
conciencia en el

buenas practicas en la
gestion y manejo
documental a través de

Jefe de Archivo

Tripticos, diplomados y carteles

manejo y gestion tripticos, carteles y
documental. comunicados.
5.- Monitorear la Supervision y asesoria

preparacion, gestion y
adecuada promocién
de las transferencias

continua en la clasificacién

y organizacion
documental, de acuerdo

documentales con los instrumentos de Responsable de archivo de tramite
primarias control y consulta y responsable de archivo de Oficios e inventarios de
archivistica. |dentificacion concentracion. transferencia documental primaria
de documentos que
cumplen su ciclo en
archivo de tramite y son
susceptibles a la
transferencia primaria.
6.- Verificar el
cumplimiento de los
principios de
conservacion, Andlisis de diagnostico de | Responsable de archivo de tramite Oficio de solicitud de reunién,
procedencia, la situaci6n actual de los y responsable de archivo de minuta de la reunion, acuerdos y
integridad, disposicién archivos de tramite concentracion. responsabilidades firmados por los

y accesibilidad de los mediante reuniones. responsables.
documentos y
expedientes.
7.- Proponer la Reunién de acuerdos con Oficio de solicitud de reunién y
implementacion de las dreas competentes Responsable de archivo de tramite minuta de la reunion. Z
herramienta para decidir la y responsable de archivo de
tecnoldgicas implementacién de las concentracion.
herramientas tecnolégicas.

Ao
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RECURSOS HUMANOS

Con el objetivo de cumplir el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del
Organismo Operador Municipal de Agua Potable de Tuxpan, Nayarit, se contara con
la participacion del Jefe de Archivo, Responsable de Archivo de Concentracion y los
Responsables de Archivo de Tramite, se asignaran mediante oficios para cada titular
de las areas, de igual manera tendran participacion los integrantes del grupo
interdisciplinario en materia de archivos, a quienes se les consultara cuando se
necesario las acciones para la consecucion de los objetivos.

COORDINACION DE ARCHIVOS

ENCARGADO DE ARCHIVO DE RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION TRAMITE
. DIRECCI(;N
* ADMINISTRACION
* CAA

® TRANSPARENCIA
® CULTURA DEL AGUA

el
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RECURSOS MATERIALES

e Equipos de computo de escritorio
e Material de papeleria

e |mpresora

o Escaner

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

OY3N3
Od3yg3d
OZHVI
THav
OAVI
OINNr
onnr
OlS0o9v
3HE9W311d3s
349Nn1O0

JHEWIIAON
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1.Establecimientos de la estructura
organizacional del sistema
institucional de archivo.

2 .- Elaborar y actualizar criterios
archivisticos internos.

3.- Elaborar e implantar un
programa integral de organizacion y

capacitacién en gestion documental.

4 - Establecer una campaiia de

sensibilizacion, concientizacién en
el manejo y gestion documental.

5.- Monitorear la preparacion,

gestion y adecuada promocion de

las transferencias documentales
primarias.

6.- Verificar el cumplimiento de los
principios de conservacion,
procedencia integridad,
disponibilidad y accesibilidad de los
documentos expedientes.

7 .- Proponer la implementacion de
las herramientas tecnolégicas.

HIDALGO Y ZARAGOZA COLONIA CENTRO C.P. 63200. TUXPAN, NAYARIT.
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ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

COMUNICACIONES

La comunicacién entre la jefatura de archivos y los responsables de archivo de
tramite y de concentracién se haran a través de oficio, reuniones de trabajo, asi
como de plataformas digitales.

REPORTES DE AVANCES

Se solicitaran de manera semestral los reportes de avances con respecto los
inventarios generales de archivos de tramite, a fin de mantener actualizados dichos
instrumentos y verificar que los responsables de archivo tramite apliquen
correctamente las instrucciones establecidas con la finalidad de garantizar una
adecuada gestion en conjunto con archivo de concentracion.

CONTROL DE CAMBIOS

Al termino de cada trimestre se verificara si es necesario hacer un cambio en el
presente programa, para el cumplimiento de lo establecido o se realizara alguna
estrategia extra para llegar al objetivo.
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APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTO

De conformidad con el articulo 27, fraccion Il de la Ley de Archivo del Estado de
Nayarit, se realizara la aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025, del Archivo General del Organismo Operador Municipal de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Tuxpan, Nayarit.

OQ CTUALIZO

la honara De Luna Gonzalez
COOrdinadora del area de archivo

REVIS,

/ _OROAPAS %

Lic. Alondra Yamile Badillo Renteria ' *!!!! AYUNTAMIENTO DE|fixPYdiser Harafat Hernandez Corona
Administradora del organismo / /Director del organismo
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