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PRESENTACION

Desde la mds remota antigledad, los archivos han sido el mdas valioso depdsito
cultural de los pueblos y fuente de informacién esencial para la toma de
decisiones de un buen gobierno.

En ellos, a la vez que se guarda una de las mdaximas manifestaciones del intelecto
humano (los escritos), se crea y recrea la cultura.

La historia de los archivos y de la Archivistica en México durante los Ultimos
doscientos anos se ha caracterizado por una frecuente inconsistencia desde sus
inicios hasta nuestros dias. Incluso, se tiene noticia de que, desde el siglo XVI, ya
existian Archivos, los llamados amoxcallis (casas de los cédices) en territorio azteca,
sin embargo, catdstrofes naturales en su mayoria, sin soslayar la mano del hombre,
han sido destruidos.

A raiz del establecimiento del Archivo se fueron disenando paulatinamente las
bases legales que regirian el control de los documentos, tanto los administrativos
como los histéricos, pero no solo los que se enviaran al Archivo General de Nacion,
sino también los que- produjeran las propias administraciones estatales vy
municipales y que se destinaran a sus respectivos archivos. De esta manera, desde
la Real Orden de 1792, hasta las leyes estatales publicadas en la primera década
de este siglo derivadas de la inclusién social de las politicas puUblicas de rendiciéon
de cuentas, transparencia y acceso a la informacion, pasando por los
Reglamentos internos de 1846 y 1920 del Archivo General de Nacién vy las reformas
hechas a la propia Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, han
constifuido un esfuerzo importante para consolidar una politica archivistica en
nuestro pais.

En México, la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 15 de junio de 2018, establece en el Capitulo V, Articulos 23 y 24, la
obligcn“oriedod para que “cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Leglsiahvo Ejecutivo y Judicial, érganos ou’ronomo\ partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier peréono fisicahmoral o sindicato
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que reciba y ejerzdrecursos pUblicos o realice actos de autoridad..."elabore un
programa anual que considere los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y de otros derechos que de ellos
deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

La construccion e implementacién de un plan de frabajo bajo tres ejes rectores:
Organizacién, Conservacion y Difusion.

A través de este documento, los Servicios de Agua Potable y alcantarillado de
Oaxaca hace pulblico su Programa Anual de Desarrollo  Archivistico
correspondiente al ejercicio 2022 (PADA), al que se le puede dar lectura desde las
perspectivas estructural, documental y/o normativa, ya que detalla el proceso de
planeacién, programa sus acciones de acuerdo a un calendario establecido,
propicia su seguimiento puntual y previene los riesgos qué puedan limitar el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

Para quienes integran el Sistema Institucional de Archivo, este documento es una
guia para establecer pautas de operacién y acciones de evaluacion que
garanticen la gestion y la administracién documental en la institucion y es también
una herramienta que permitird familiarizarse con las actividades sustantivas de
cada una de las unidades administrativas y con ello identificar, ordenar, describir,
clasificar y sistematizar los expedientes producidos en apego a la normatividad
aplicable.

*
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JUSTIFICACION

Los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado de Oaxaca (SAPAO), de
conformidad con la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo o decreto de creacion
numero 2070, aprobado el dia 31 de octubre de 2013, publicado en el Periddico
Oficial Extra el dia 28 de noviembre de 2013 y Reglamento Interno de fecha 02 de
febrero de 2019, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Oaxaca.

En ese sentido y fomando como base sus atribuciones, funciones y/o ejes rectores,
se dio a la tarea de instalar el Sistema Institucional de Archivos de conformidad con
los articulos 4 fraccion LI, 20, 21, 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos
publicada en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 15 de junio de 2018 y los
articulo 4 fraccidon XLVI, 19, 20, 21, 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el
Estado de Oaxaca publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Oaxaca de fecha 15 de febrero de 2020.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene como principal objeto
iniciar a escala institucional la modernizacién y mejoramiento constante los
servicios documentales y archivisticos, donde se desarrollardn e implementardn las
estrategias a aplicar. ‘

El presente Programa Anual se enfoca a una gestion de actividades planeadas,
organizadas y confroladas que coadyuvardn a mejorar el proceso de
organizacion, conservacion, difusién y divulgacion documental en los archivos de
las diferentes dreas administrativas del ente publico para la adecuada gestion
gubernamental y administracion de archivos.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer y optimizar el funcionamiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, por medio del Sistema Institucional de Archivos de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarilado de Oaxaca, por medio del marco juridico, que
permita alcanzar los niveles adecuados de eficacia, acceso a la informacion,
transparencia y seguridad; estableciendo orden, control, consulta y optimizacion
de recursos, asi como la concientizaciéon del personal en materia archivistica.

Objetivos Especific;os

» Dar cumplimiento. cabal al marco juridico en materia de organizacién
documental, conservacion, difusion, divulgacion, acceso a la informacion,
proteccion de datos personales y transparencia.

» Coadyuvar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracion
de los documentos de archivo producidos por cada unidad o drea
administrativa, los cuales dan evidencia del ejercicio de las atribuciones,
funciones, actividades y/o procesos.

» Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de archivo con
la finalidad de la aplicacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos.

-y respo #509
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MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la informacién PUblica y Proteccién de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos.

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Oaxaca.

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Ley del Organismo Operador PuUblico Denominado Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado de Oaxaca, Decreto de Creacidén niumero 2070.
Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Reglamento Interno de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de
Oaxaca.

Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos
de la Administracién PUblica Estatal de Oaxaca.

Manual de Organizacion de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
de Oaxaca.

Manual de Procedimientos del Ente Publico de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado de Oaxaca.
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PLANEACION

La implementaciéon del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarilado de Oaxaca, es que funcione de la mejor forma en
los archivos administrativos (trdmite y concentracién) que eventualmente en los
diferentes procesos o procedimientos implican el destino final de los documentos
de archivos (valoracién secundaria, baja documental y/o transferencia
secundaria) lleguen a la Ultima etapa de su ciclo de vida (histérico).

Para tal efecto, es de relevancia llevar a cabo las siguientes actividades para el
buen desarrollo de los objetivos planteados, a partir de la entrada en vigor de la
Ley General de Archivos en junio de 2019 y de la Ley de Archivos para el Estado de
Oaxaca el 16 de febrero de 2020, para lo cual el drea Coordinadora de Archivos
solicitard el avance de forma trimestral estableciendo fechas de entrega para los
integrantes del SIA.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)

\mutador (9515015930

N. ACTIVIDAD UNIDAD RESPONSABLE RECURSOS RECURSOS MATERIALES RECURSOS ENTREGABLES OBSERVACIONES
HUMANOS FINANCIEROS I .
NIVEL ESTRUCTURAL

i Sesiones ordinarias | Area coordinadora de 27 personas Equipo de cémputo, material Sujeto a Memorandums, oficios, Los expedientes de las

SIA. archivos de oficina Yy sellos. Q_mUOJ__U___n_mQ Circulares <\° Actas Isesiones los conservara el
Presupuestal Coordinador de Archivos.

2 Elaboracién de Grupo Interdisciplinario 28 personas Equipo de cémputo, material Sujeto a Memorandums, oficios,
reglas de operacion de oficina y sellos. disponibilidad Circulares y/o Actas
del Grupo Presupuestal
Interdisciplinario.

3 Capacitaciones y Coordinador de Archivos en | 27 personas Equipo de cémputo, material Sujeto a Memorandums, oficios, Las capacitaciones se
asesorias colaboracién del AGEO. de oficina y sellos. disponibilidad Circulares, reporte fotogréfico, |solicitaran al AGEO.
archivisticas Presupuestal etc.

. NIVEL DOCUMENTAL :

4 Elaboraciéon o Coordinador de archivos, 27 personas Equipo de cémputo, material Sujeto a Memorandums, oficios, y/ o |Oficios de envié a validacién y
actualizacion de los | Todos los titulares de las de oficina y sellos. disponibilidad Circulares, actas y/o reporte  respuesta del AGEO.
instrumentos areas productoras de la Presupuestal fotografico.

documentacion.

5 Transferencias Area Coordinadora de 27 personas Equipo de computo, material Sujeto a Memorandums, oficios,

primarias. archivos, los titulares de las de oficina y sellos. disponibilidad Circulares y/o Actas
areas administrativas del SIA Presupuestal .

6 Procedimiento de Area Coordinadora de 4 personas Equipo de cémputo, mat. de Sujeto a IActa de baja documental y
Baja documental archivos y el responsable de oficina, sellos, Vehiculos disponibilidad anexos, Circulares,
del ente publico archivo de tramite y Cajas archivadoras, drea Presupuestal memorandums, reporte
ante el AGEO. concentracién disponible. fotografico, etc.

- NIVEL NORMATIVO
7 Administracion de Coordinador de archivos, 27 personas Equipo de cdmputo, Sujeto a Memorandums, oficios,
riesgos Titulares de las areas impresora, material de oficina, | disponibilidad
administrativas proyector, sala de juntas. Presupuestal
8
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

NO. | ACTIVIDAD ENE | FEB | MZO | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
1 | Sesiones ordinarias del SIA. . o -
2 Elaboracion de reglas de operacién del
Grupo Interdisciplinario.

3 Capacitaciones y asesorias archivisticas.

4 Elaboracion o actualizacién de los
instrumentos de control y consulta.

> Transferencias primarias.

6 Procedimiento de Baja documental del
ente publico ante el AGEO.

7 Administracion de riesgos.

Los Entregables se encuentran disponibles para consulta en la Unidad >Q3m2mqm.¢<m de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de
Oaxaca bajo la clasificacion Sistema Institucional de Archivos, cuyo resguardo depende del Coordinador de Archivos.
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ADMINISTRACION DEL PADA

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (SIA)

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.

RESPONSABLE DEL AREA DE CORRESPONDENCIA.

RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA DE AGUA Y ATENCION COMUNITARIA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION JURIDICA

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO CONSULTIVO.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO Y ADMINISTRATIVO.
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS,

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y COMERCIALIZACION.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE PADRON DE USUARIOS.

'RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE LICITACION Y PRECIOS UNITARIOS.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION TECNICA.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRA.
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO.
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE MODULOS DE SERVICIOS.
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO

Elaboré

C.P. Joaquin Garcia Torres. _ m;uré %Fon Carreno.
Jefe de la Unidad Administrativa y Directora Generalde los Servicios de Agua Potable
Coordinador de Archivos del Sistema Institucional - T . y-Alcantarillado de Oaxaca
de Archivos.
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