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ARCHIVISTICO (PADA 2025)
COMISION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO DE MANZANILLO “CAPDAM”
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1. Introduccioén

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Comisiéon de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado de
Manzanillo (CAPDAM) tiene como prop6sito mejorar la organizacion, conservacion y acceso a los documentos y archivos
generados por la institucion. Este informe presenta las estrategias, actividades realizadas y logros obtenidos en materia
archivistica, en cumplimiento con la normatividad vigente y con miras a fortalecer la transparencia, la proteccion de datos

y la eficiencia administrativa.
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2. Presentacion

El Organismo Operador del Agua de Manzanillo, a través de la Direccion Administrativa y el Departamento de Servicios
Generales, reafirma su compromiso con el adecuado manejo y conservacion de los archivos institucionales. Este informe
brinda un panorama de los avances logrados, resaltando la importancia de la proteccién de la informacidn, la reservay la
confidencialidad de los documentos generados, recibidos y administrados por la CAPDAM.

“l os sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y
publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el tltimo dia del mes de enero del siguiente afo de la ejecucion
de dicho programa.”

Se dan a conocer de manera sintética las acciones a realizar por parte del departamento de Sewicios Generales
para el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del afo 2025 elaborado este programa anual se
estructura siguiendo los lineamientos establecidos en el documento “Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo

Archivistico” elaborado por el Archivo General de la Nacion en 2015 que establece los siguientes niveles:

Estructural: Establecimiento del Sistema Institucional de Archivos, que debe contar con la estuctura organica,

infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros necesarios para su funcionamiento.

Documental: Elaboracion, actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la

organizacién, administracién, conservacion y localizacion expedita de los archivos.

Normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y aplicable en maeria de archivos,

tendiente a regular la produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
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establecidas en la normatividad interna de cada institucion, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso a

la informacién y la proteccion de datos personales.

Cabe mencionar que el PADA es un instrumento que no sélo permite formular y planificar las actividades para el desarrollo
sistematico de los procesos de gestion de los documentos y de los archivos que integran el Sistema Institucional de Archivos
del Ayuntamiento de Manzanillo y del Organismo Operador de Agua, sino también evaluar sus resultadosy avances y, de

ser el caso, reorientar las actividades y proyectos, a efecto de procurar un desarrollo archivistico sostenble, coherente y

pertinente.

3. Objetivos Especificos

1. Mejorar la organizacion y clasificacién de los documentos y archivos de CAPDAM.

2. Implementar medidas de conservacion y preservacion para garantizar la integridad y durabilidad de los documentos
en los archivos de concentracion.

Ampliar el acceso y la disponibilidad de los documentos y archivos para la investigacion y consulta

Fortalecer la capacitacion y el desarrollo de habilidades del personal archivistico.

-l

4. Objetivo General

Fortalecer la gestion archivistica en CAPDAM mediante la aplicacion de acciones y procedimientos que permitan la
organizacion, clasificacion, conservacion y acceso adecuado a los documentos, garantizando su integridad y disponibilidad

en apego a la normatividad aplicable.
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5. Marco Juridico
El PADA se sustenta en el siguiente marco normativo:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley General de Archivos.

3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

4. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

5. Constitucion Politica del Estado Soberano de Colima.

6. Ley de Archivos del Estado de Colima.

7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Colima.

8. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Colima.

9. Criterios para la Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

10.Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos del Estado
de Colima.

11.Reglamento de la CAPDAM.

12.Manual de Procedimientos Archivisticos de la CAPDAM.

6. Actividades y Logros

« Implementacion de un sistema de clasificacion archivistica.

« Digitalizacion de documentos clave.

« Creacion de procedimientos para la conservacion y resguardo de archivos.
« Capacitacion del personal en normatividad archivistica.

. Fortalecimiento de los mecanismos de acceso a la informacién publica.
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7. Desafios y Retos

« Mejorar la infraestructura fisica para el resguardo documental.

« Asegurar el cumplimiento estricto de la normatividad archivistica.

« Garantizar la sostenibilidad de las estrategias de conservaciéon documental.
« Incrementar la cultura de transparencia dentro de la CAPDAM.

8. Conclusion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de CAPDAM ha logrado importantes avances en la organizacion y
conservacion documental. Sin embargo, se identifican retos clave que requieren atencion para garantizar la continuidad y
mejora del sistema archivistico institucional.

9. Recomendaciones

. Fortalecer la capacitacion del personal en materia archivistica.
« Ampliar el presupuesto destinado a la conservacion de archivos.
« Implementar tecnologias innovadoras para la gestion documental.

10. Reportes de Actividades

Se anexa un reporte detallado de las actividades implementadas, incluyendo capacitaciones, digitalizacién y mejoras en la
infraestructura archivistica.
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Reporte de actividades Programa Anual Archivistico PADA 2025:

ACTIVIDADES PERIODO DE RESPONSABLE(S) METAS OBSERVACIONES
EJECUCION
PLANEACION
Solicitar a los Mediante oficio circular se
Titulares de las Unidades Departamento de servicios solicitar a los Titulares de las
Administrativas del generales, titulares de las Unidades Administrativas, la
Organismo, la designacion de Unidades Administrativas | 100% actualizacion o ratificacion de
los Responsables de Archivo Enero nombramientos de
de Tramite. O su ratificacion. Responsables de Archivo de
Tramite
PROGRAMACION
Capacitar a los encargados de
Archivo de las Unidades Capacitar a cada Unidad
Administrativas (archivo de Departamento de Archivo Administrativa en el manejo y
tramite) del Organismo por | 2 veces por afno de Tramite 100% llenado de los instrumentos,
parte de la Direccion de (minimo) inventarios y formatos.
Archivos del Municipio.
Organizar los archivos de Solicitar a los Titulares de la
tramite de las Unidades Unidades
Administrativas del Departamento Servicios Administrativas, girar sus
Organismo. Identificar las Trimestral Generales, Responsables | 100% instrucciones a los

series documentales
de acuerdo con las funciones
o atribuciones de las
Unidades Administrativas del
Organismo, con base al
CADIDO.

de Archivos de tramite de
las UA

Responsables de Archivo de
Tramite con el proposito de
identificar las series
documentales con base al
CADIDO
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Identificar los documentos en
los Archivos de Tramite de las
Unidades Administrativas del

Departamento de
Servicios Generales,

Solicitar a los Titulares de la
Unidades
Administrativas del Organismo,
girar sus instrucciones a los
Responsables de Archivo de

Organismo, organizacion, 1er. Semestre | Responsables de archivos | 100% Tramite con lafinalidad de
clasificacién y registro en del afio de tramite de las UA alimentar los formatos
Inventario General y Guia de denominados Inventario General
Archivo y Guia de Archivo Documental
Documental.

Actualizacion de inventarios de Departamento Servicios Clasificacion y elaboracion de

archivo de Concentracion Generales 100% inventarios de material
De enero a julio Archivistico para la Entrega -

Recepciéon 202
REPORTE DE ACTIVIDADES

Solicitar a los
Titulares de las Unidades

Direccion administrativa,
Departamento Servicios

Solicitar mediante memorandum
a los Titulares de la Unidades

Administrativas el catalogo de Trimestral Generales, Responsables Administrativas del Organismo,
disposicion documental de Archivos de tramite de girar sus instrucciones a los
2015 las UA responsables de Archivo realizar
la entrega
Solicitar a los Direccion administrativa, Solicitar mediante memorandum
Titulares de las Unidades Departamento Servicios a los Titulares de la Unidades
Administrativas la guia de Trimestral Generales, Responsables Administrativas del Organismo,

archivo

de Archivos de tramite de
las UA

girar sus instrucciones a los
responsables de Archivo realizar
la entrega
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REPORTE DE RESULTADOS FINALES

Se realizan procedimientos Se prepara un reporte de
estandar para reportar los resultados en el cual incluye
resultados de las actividades resumen ejecutivo, objetivos y
realizadas en el afo de Diciembre Direccion administrativa alcance, metodologia,
acuerdo a la programacion del resultados y logros y desafios y

PADA 2025 recomendaciones para la pada
2026
EVALUACION

Seguimiento mediante analisis
Seguimiento a la Direccion Administrativa de la documentacién entregada

implementacion de los 1er. semestre Departamento de 100% y las capacitaciones a los
instrumentos de control y de Servicios generales encargados de los archivos de

consulta establecidos tramite de las unidades

administrativas del Organismo

\l'\t R\

o )
u_mm\ CTORA ADMINISTRATIVA e\z_.ﬂwvd

o ANOS
b g
& PUERTG maxmmcv

“3025, Afio del Bicentenario de Manzanillo como Puerto de Cabotaje y Altura”




