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I Presentacion

Con el propésito de dar cumplimiento a lo estipulado en el articulo 26 de
la Ley General de Archivos, el cual menciona lo siguiente: “Los sujetos
obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento
del programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el
ultimo dia del mes de enero del siguiente ario de la ejecucion de dicho
programa’, la Unidad de Control Archivistico de la Comision a través del
presente documento, muestra el cumplimiento que se tuvo respecto a las
actividades que se establecieron como parte de la planeacién archivistica
relativa al ejercicio fiscal 2022.

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 se contemplaron 6
actividades relacionadas con el cumplimiento normativo y con el
desarrollo de procesos de gestion documental, mismas que se presentan
a continuacion:

1. Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos de la Comision.

2. Integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Comision.

3. Actualizacion y aplicacion de los instrumentos de control
archivisticos de la Comision, de acuerdo con la normatividad
vigente.

4. Brindar capacitaciones a los servidores publicos que conforman la
Comision, con el objetivo de que adquieran los conocimientos y
habilidades necesarias en materia de Archivos.

5. Continuacion del desarrollo de infraestructura y equipamiento para
la consolidacion de un archivo de concentracion e historico de la
Comision.

6. Cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley Ceneral de
Archivos y la normatividad aplicable; asi como la mejora de las
practicas archivisticas que aseguren la homogeneidad en los
procesos archivisticos.

En relacion con lo anterior, es importante mencionar que el desarrollo de
las actividades anteriormente citadas no fue tarea facil, debido a los
diversos desafios que la Unidad de Control Archivistico tuvo que afrontar
para dar cumplimiento a lo que se programo. En ese tenor, algunos de los
retos que se presentaron estuvieron ligados a la escasa disponibilidad de
horarios con gque contaban las areas operativas de la Comision, para
atender en tiempo y forma las actividades concernientes a la materia
archivistica, ya que la mayoria de las unidades adminigtrativas estan
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enfocadas al trabajo de campo y/o atencidn a usuario® Porlo" anterior, la
Unidad de Control Archivistico se vio en la necesidad de reforzar el apoyo
en esas areas, para gue los responsables de archivo de tramite pudieran
colaborar de manera eficaz y eficiente en la elaboracion de los
instrumentos de control archivisticos.

Otro de los puntos que también fue crucial durante el ejercicio 2022,
fueron los constantes cambios en la plantilla de personal de la Comisién,
situacion que repercutid en el Sistema Institucional de Archivo y en el
Grupo Interdisciplinario de Archivo; ya que se tuvieron gque impartir
Multiples capacitaciones durante todo el ano sobre el “Curso Introductorio
en materia de archivos” tanto para los Responsables de archivo de tramite
como para los integrantes del Grupo Interdisciplinario, con el fin de que
todos se encontraran en el mismo nivel de conocimiento en materia
archivistica, a fin de lograr la correcta conformacién y/o actualizaciéon del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de Disposicion
Documental.

Aunado a lo anterior, también la Unidad de Control Archivistico, en lo que
va de la presente administracion, se enfocd en promover los métodos vy
técnicas archivisticas que garantizaran la organizacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita de los documentos de archivo en cada
una de sus areas administrativas a traves de diversas capacitaciones y
asesorias (presenciales) que se impartieron a los responsables de archivo
de tramite (RAT “s); lo anterior, en virtud de que el aflo antepasado que se
conformo la Unidad de Control Archivistico (29 de enero de 2021) los
RAT “S Unicamente pudieron recibir capacitaciones de manera virtual por
el tema de la pandemia y por lo mismo, se hizo indispensable robustecer
el conocimiento tedrico para posteriormente, llevarlo debidamente a la
praxis.

Por otro lado, en lo que respecta a la continuidad de la actividad referente
al "desarrollo de infraestructura y equipamiento para la consolidacion de
un archivo de concentracion e histérico de la Comision”, el avance ha sido
gradual, en virtud de que son varios los requerimientos gue se deben
considerar para contar con un inmueble idoneo que coadyuve en la
organizacién, conservacion, administracion y preservacion de la
documentacion que alberga este Organismo Operador.
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Bajo ese contexto, durante la presente administracion, la Unidad de
Control Archivistico tambiéen se centro, en realizar las gestiones necesarias
para presentar las posibles propuestas referentes al inmueble que podria
destinarse para la implementacion del archivo de concentracion, las
cuales tendran que ser evaluadas por las areas competentes de la
Comision para determinar la opcion mas viable; esto, por cuanto hace a
todos los requerimientos que implica.

En ese orden de ideas, es importante mencionar que la Unidad de Control
Archivistico efectuo la gestion correspondiente, para que dentro del
presupuesto 2023 se considere el recurso para llevar a cabo el proyecto en
mencion, con el fin de estar en posibilidades de atender lo sefialado en el
articulo 11, fraccion VIl de la Ley General de Archivos, el cual sefala, que el
sujeto obligado debera “promover el desarrollo de infraestructura y
equipamiento para la gestion documental y administracion de archivos'.

A manera de resumen, se puede exponer que la Unidad de Control
Archivistico ha realizado todas las acciones que se encuentran dentro de
su alcance para promover la implementacion de un archivo de
concentracion; sin embargo, el avance gue se vaya ejecutando en lo que a
esa tematica respecta, dependera en gran medida del presupuesto que
sea autorizado para dicho fin.

Como conclusion, se expone que a pesar de |los diversos desafios que se
tuvieron durante el ano, la Unidad de Control Archivistico, si logré cumplir
de manera eficaz y eficiente con cada una de las actividades que se
establecieron en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA
2022), logrando asi, alcanzar un avance significativo en el establecimiento
de las bases en materia archivistica, a pesar de ser un area de reciente
creacion.

Lo antes mencionado, se podra ver reflejado en el desarrollo del presente
informe, mediante el cual se detalla cada una de las actividades que
fueron ejecutadas por esta Unidad de Control Archivistico, para ello, se
utilizoé el formato de “Informe de Cumplimiento” que sugirid el Archivo
Ceneral del Estado (AGCEV), a fin de tener un panorama claro de las
actividades archivisticas que se implementaron en pro de este Organismo
Operador y en apego a la Ley General de Archivos.
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Il Informe de cumplimiento.

A continuacion, se presenta el desglose de las actividades archivisticas
programadas para el ejercicio 2022:

Actividad: 1. Actuall.za.nc’:lon del Sistema Institucional de Archivos de
la Comision.
Actualizar el Sistema Institucional de archivos a fin de
e administrar los archivos de la Comision para asi, estar en

Descripcion: o i .
posibilidades de llevar a cabo los procesos de gestion
documental de manera idonea.

Estatus: Cumplida.

Desarrollo y observaciones

Como parte de las actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2022), el 4 de enero del afio en mencién, se solicitd
mediante memorandos UCA/001/2022 al UCA/061/2022 a los Titulares de esta
Comision que designaran a los responsables de archivo de trédmite de sus areas;
asimismo, el 11 de enero de 2022, también se les hizo llegar la circular
DG/008/2022, con el fin de que designaran a sus responsables de
correspondencia. Lo anterior, en aras de conformar el Sistema Institucional de
Archivos de este Organismo Operador.

En lo que respecta al responsable del archivo de concentracién, la Unidad de
Control Archivistico gestiond ante la Direccion General el nombramiento del
responsable honorifico del archivo de concentracion, obteniendo la
designacion correspondiente el dia 14 de enero de 2022. Es importante
mencionar que el 11.de marzo de 2022, se llevd a cabo una actualizacion del
responsable, debido a los cambios de personal que se generaron en la CMAS.

Aunado a lo anterior, el pasado 21 de enero de 2022, se realizé de manera virtual
(debido a la contingencia por Covid-19) la Sesidén Ordinaria, mediante la cual se
actualizé e instald el Sistema Institucional de Archivo (SIA) de la Comision,
quedando asentado a través del acuerdo O001/SIA-GI-CMAS/21/01/2022
correspondiente al acta ACT-01/SIA-GI-CMAS/21/01/2022.

Como resultado de las gestiones antes citadas, el Sistema Institucional de
Archivos quedd conformado de la siguiente manera:

e Unidad de Control Archivistico (Area coordinadora de archivos).
e Personal designado por el o la Titular de cada area administrativa como
responsable de la recepcién de documentos (Correspondencia). f
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Desarrollo y observaciones
e Personal designado por el o la Titular de cada area administrativa como
responsable de archivo de tramite (RAT), y
e Persona designada por el o la Titular de Direccién General como
responsable honorifico del archivo de concentracion (Archivo de
Concentracion).

En virtud de lo anterior, se da el debido cumplimiento a lo sefalado en los
articulos 11 fraccion I, 20 y 21 de la Ley General de Archivos y 92 fraccion Xl del

Reglamento Interior de la Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento
de Xalapa, Veracruz,

A celidad: p 3 Integra.cifn del Grupo Interdisciplinario de Archivos de
la Comision.

Llevar a cabo la actualizacion de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivo de la CMAS, con el fin de que
Descripcion: | coadyuven en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen ala documentacién que
integran los expedientes de cada serie documental.

Estatus: Cumplida.

Desarrollo y observaciones
El 14 de enero de 2022, la Unidad de Control Archivistico hizo de conocimiento
al Titular de la Direccion General, que de acuerdo con lo establecido en la Ley
General de Archivos, era necesario realizar la designacion de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de Archivo de la CMAS, es asi, que Direccion General
giré los memorandos DG/008/2022 al DG/013/2022 para realizar los
nombramientos honorificos correspondientes. /)
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Desarrollo y observaciones
Posteriormente, el 19 de enero de 2022, la Unidad de Control Archivistico emitio
la convocatoria a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo para
que se presentaran a sesion, a fin de formalizar su conformacién. Esto se
efectud a través de memorandum UCA/0071/2022.

Finalmente, la Sesion Ordinaria se realizdé de manera virtual (debido a la
contingencia por Covid-19) el 21 de enero de 2022, integrando formalmente el
Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Comisidon, quedando asentado
mediante acuerdo 002/SIA-GI-CMAS/21/01/2022 establecido en acta ACT-
01/SIA-GI-CMAS/21/01/2022.

El Grupo Interdisciplinario de Archivo quedd integrado por los Titulares de las
areas gque se presentan a continuacién:

e Coordinacion Juridica;

e Direccion de Admlmstracmn

e Unidad de Control Archivistico;

e Departamento de Informatica y Desarrollo de Sistemas;
e Coordinacion de Transparencia, y;

e Contraloria Interna.

Bajo ese contexto, se da cabal cumplimiento a lo establecido en los articulos 11
fraccion V, 50y 51 de la Ley General de Archivos y 92 fraccion Xl del Reglamento
Interior de la Comlsaon Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa,
Veracruz.
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3. Actualizacién y aplicacion de los Instrumentos de

Actividad: ~ Control Archivisticos, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Elaborar los instrumentos de control y de consulta

archivisticos funcionales (conforme a sus atribuciones y

Rescripeion; funciones establecidas en el Reglamento Interior de la
Comision), manteniéndolos actualizados y disponibles.
Estatus: | Cumplida.

Desarrolio y observaciones
En lo que respecta a la presente actividad, la Unidad de Control Archivistico
acudio el pasado 04 de mayo de 2022, a las instalaciones del Archivo General
del Estado de Veracruz (AGEV), con el propdsito de recibir una asesoria
referente a los “Criterios para la integracién de la Ficha Técnica de
Valoracioén”, en la asesoria en comento, se abordaron los siguientes puntos:

e Fases para la elaboracién de los instrumentos de control archivisticos.

o Criterios bajo los cuales se debe integrar la ficha técnica de valoracion
documental.

En la asesoria en mencion, el personal del AGEV sugirié que la elaboracion de
los instrumentos de control archivistico se efectuara en 5 etapas, mismas que
se presentan a continuacion:
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Desarrollo y observaciones

¥

e 4 c M AS “Fases para la Elaboracién de los

"
s instrumentos de control archivistico”
Ao Eundamenta legal Articulo 10 prmer parrafo, Articulo 11, fraccion il
Asticulo 13, fraccion IV] Articulo 27, primer parrafo; Articulo 28 fracaidn |y
Articulo 30, fraccion IV de la Ley General de Archivos (LGA).

FASE 1 FASE 2 FASE3 FASE 4 FASE S
identificacion de Integracion del Elaboracion de las integracion del Diseno de los
series Cuadro General de Fichas Técnicas de Catalogo de Instrumentos de
Clasificacion Valoracién Disposicion Control Archivistico
Archivistica Documental Documental
Andlisis Andlisis técnico y Analisis técnico y Aprobacion por parte
Normativo y elaboracion del Lienado por serie elaboracion del del Grupo
registro de series | Cuadro General de | documental de Fichas Catalogo de Interdisciplinario de
por Unidad Clasificacion Técnicas de Valoracion Disposicion Archive
Administrativa Archivistica Documental
Cm;?:iav::; i . Area coordinadora de )
Responsables de Area Coordinadora Archivos y Area Coordinadora
: de Archivos Responsables de de Archivos
Archivo de 3
Aschivo de Tramite
Tramite .| L
T

PRI Nreyy NN [ S ORI 54 | T T A T L LR s S dbe s all, B Tt 8

Fase 1:

Derivado de lo anterior y con el objetivo de informar a los Responsables de
Archivo de Tramite de las 62 areas administrativas de la Comisién, las fases bajo
las cuales se elaborarian los instrumentos de control archivistico y en aras, de
comunicarles las actividades que debian realizar en la primera fase, la Unidad
de Control Archivistico impartio un taller denominado “Mapeo y Registro de
Series Documentales’ durante los dias 25,26 y 27 de mayo de 2022. Lo anterior,
con el fin de facilitar las herramientas necesarias, para la correcta identificacion
de los procedimientos operativos de cada una de las areas, asi como un
adecuado establecimiento de series documentales.
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Desarrollo y observaciones

Como parte del seguimiento y apoyo que se debia brindar a las areas de la
Comision, en la primera fase de “Elaboracion de los Instrumentos de Control/
Archivisticd', la Unidad de Control Archivistico recorrié cada una de las areas
para asesorar a los responsables de archivo de tramite, sobre cémo identificar
sus funciones y atribuciones a través de un analisis normativo; lo anterior, con
el fin de establecer series documentales idéneas.

Bajo esa tesitura, y siendo que el establecimiento de series documentales es la
base principal en la conformacién de los instrumentos de control archivisticos,
la Unidad de Control Archivistico acudié nuevamente, al Archivo General del
Estado para que el personal experto en la praxis archivistica, revisara las series
documentales que se generaron en la Comisiéon a fin de obtener la debida
retroalimentacioén, atender las recomendaciones emitidas y asi, estar en
posibilidades de dar continuidad a la fase 2 referente a la “Integracion del
Cuadro Ceneral de Clasificaciéon Archivistica”.

1
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Desarrollo y observaciones

Fase 2:

Como resultado de la buena colaboracion que se dio entre las 62 areas
administrativas de este Organismo Operador y la Unidad de Control
Archivistico, para la generacion de series documentales (fase 1) y atendiendo
las recomendaciones emitidas por el Archivo General del Estado, durante esta
etapa, la Unidad procedié con la integracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica a través de un analisis técnico.

kuadro General de Clasificacién
Comision Municipal de Agus Potable y Saneamiento de Xalapa
Unidad de Control Archivistics.
SECCIONES Y SERIES COMUNES
SECCION: 1C Legislacion
Nombre
Serie | Subserie
1C1 Acuerdos Lenerales,
1C2 Lentrates
103 LOMVENIos
4 Fublicationes en Gaceta Dhcial del bstado
IC5 Heglamentos
Fase 3:
En esta fase se convoco a los responsables de archivo de tramite para que &)
asistieran al taller denominado “Llenado de Fichas Técnicas de Valoracion %

Documental’ que prepard la Unidad de Control Archivistico durante los dias 25,
26y 27 de julio de 2022.

El objetivo del taller fue facilitar el instrumento que les permitiera identificar,
analizar y establecer los valores documentales, plazos de conservacion y las

técnicas de seleccidon que se aplicarian a las series documentales que
generaron cada una de las areas; esto, con el fin de conformar el Catalogo de

Disposicion Documental.

u J.J'&q": (
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Desarrollo y observaciones

Durante la fase de "E/aboracion de /a ficha técnica de valoracion documental’,
la Unidad de Control Archivistico, estuvo asesorando de manera constante a
las areas para el correcto llenado de las fichas.

Fase 4:

Una vez que la Unidad de Control Archivistico, recabd todas las fichas técnicas
de valoracion documental de las 62 areas administrativas, la Unidad en
mencion, procedid a realizar la integracion del “Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO)". (\
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Desarrollo y observaciones
Cabe mencionar, que el presente instrumento sera la base para establecer los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la
disposicion documental de los expedientes que obran en cada una de las areas
administrativas de la Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de
Xalapa Veracruz.

3. Catalogo de Disposicién Do akad

Forxdo: CMAS
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Con el objetivo de dar certeza de los trabajos elaborados de manera coordinada
entre la Unidad de Control Archivistico y las 62 Unidades Administrativas de |a
Comision, el 15 de agosto de 2022, se acudié al Archivo General del Estado de
Veracruz, con el propésito de llevar a cabo una revisidon general del proyecto
referente a los instrumentos de control archivisticos, para su presentacion ante
el Grupo Interdisciplinario de Archivo de este Organismo Operador.

()
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Desarrollo y observaciones

Fase 5;

Finalmente, el 30 de agosto de 2022, se realizé la Tercera Sesidon Ordinaria con
los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo, mediante la cual se
llevé a cabo la aprobacién de los Instrumentos de Control archivisticos de
la Comisién, quedando asentado en acta numero Acta 03/Gl/SO/30/08/2022
bajo el acuerdo 01/GI/SO/30/08/2022.

=
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Una vez aprobados los instrumentos de control archivistico por parte del Grupo
Interdisciplinario de Archivo, se procedié a solicitar al Archivo General del
Estado una opinién técnica sobre los instrumentos en mencidn. Derivado de lo
anterior, el 21 de septiembre, el Dr. Juan Eloy Rivera Velazquez, Director General
del AGEV realizd la entrega de los resultados obtenidos, mediante el oficio

numero AGEV/363/2022 de fecha 20 de septiembre del afio 2022, los cuales
fueron favorables para este Organismo Operador.
Con ello, |la Comisidn paso a ser la primer Entidad Paramunicipal del Estado, en

recibir la presente opinién técnica por parte del AGEV.
i A i
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Desarrolio y observaciones
Para pronta referencia, a continuacion, se presenta el link mediante el cual se
pueden consultar los Instrumentos de Control Archivistico de este Organismo
Operador:

https://cmasxalapa.gob.mx/pdf/ca/cuadro _general de clasificacion archivis
tica y catalogo _de disposicion documental 04 10 22.pdf

Bajo esa tesitura, se da el debido cumplimiento a lo sefalado en los articulos
13, fraccion | y I, 28 fraccion |, 30 fraccién IV, 50 y 52 de la Ley General de
Archivos.

4. Brindar capacitaciones a los servidores publicos que
conforman la Comisién, con el objetivo de que
adquieran los conocimientos y habilidades necesarias
en materia de archivos.

Elaborar y disefiar programas en materia de gestion

documental y administracién de archivos con el objeto de

Descripcion: | establecer las bases generales para la organizacion,

conservacion, administracién y preservacién homogénea de

los archivos de la Comision.

Estatus: Cumplida.

Actividad:

Desarrollo y observaciones
Por lo que respecta, al tema de capacitaciones y asesorias, estas actividades
fueron esenciales por los siguientes motivos; primero, para dar a conocer al
personal de la CMAS las obligaciones que se tienen que cumplir en materia de
archivos y segundo, para promover el uso de métodos y técnicas archivisticas
encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita
de los documentos de archivo que resguardan las areas de la Comision. Los
temas que se abordaron en capacitaciones y asesorias fueron: “obligaciones en
materia de archivo”, “funciones del area de correspondencia”, “Llenado de
fichas técnicas de valoracién documental”, “curso introductorio en materia de
archivos”, “taller referente al mapeo de series documentales” y “aplicacion de

r

los instrumentos de control archivisticos”, entre otros.

En esa tesitura, la Unidad de Control Archivistico (UCA) realizd 7
capacitaciones, y brindd 56 asesorias durante el ejercicio 2022. Asimismo, el \
personal de la Unidad recibid 13 capacitaciones en materia de archivo. A
continuacion, se detalla la informacion al respecto:
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Desarrollo y observaciones
1.- Capacitacion impartida por la UCA: “Funciones del area de
correspondencia” y “Llenado de Fichas Técnicas de Valoracién Documental”.

Se convocé a los responsables de correspondencia y RAT s mediante
memorandos: UCA/101/2022 al UCA/162/2022 de fecha 16 de febrero de 2022.

Fecha de imparticién del curso: 21y 23 de febrero de 2022.
Objetivo y descripciéon del curso:

La Unidad de Control Archivistico diseid y elabord dos capacitaciones dirigidas
principalmente, al personal designado como responsable de la recepcién de
documentos (correspondencia) y como responsable de archivo de tramite,
respectivamente.

Lo anterior, con el objetivo de que el personal identificara la importancia que
tiene el area de correspondencia dentro del Sistema Institucional de Archivo
de la Comision, asi como de las actividades que deben de desarrollar para el
cumplimiento de sus funciones de conformidad con lo previsto en la Ley
GCeneral de Archivos.

En lo que respecta a la capacitacion de los Responsables de Archivo de Tramite
(RAT "s) se abordaron los tdpicos referentes a la Integracién del sistema
Institucional de Archivos, los procesos de gestion asociados a la generacion de
informacion dentro de las unidades administrativas, control de la informacion
que resguardan dentro de su dareas, asi como de la clasificacién de sus
documentos para el correcto llenado de las fichas técnicas de valoracion
documental.
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Desarrollo y observaciones

2.- Capacitacion impartida por la UCA: “Curso Introductorio en materia de
archivos”.

Se convoco a los RAT’s mediante circular: DG/038/2022 de fecha 11 de abril
del 2022.

Fecha de imparticién del curso: 26 de abril de 2022.
Objetivo y descripcion del curso:

Esta capacitacion se tuvo que impartir nuevamente, en virtud de que derivado
de las inspecciones archivisticas que realizé la Unidad de Control Archivistico
del 24 de febrero al 31 marzo de 2022 a las 62 areas administrativas de la
Comision, se detectd gue hubo mucha rotacion de personal, motivo por el cual
era necesario capacitar a los nuevos responsables de archivo de tramite.

La capacitacion en mencion fue disefada con los siguientes propositos:

e Conocer la normatividad y conceptos bdsicos en materia de gestion
documental;

e Conocerlas bases de organizacion y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos; y

e Conocer los elementos que integran las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental.

Link del material de apoyo de la capacitacion:

hitps://cmasxalapa.gob.mx/pdf/ca/capacitacion curso introductorio en materig

de archivos 28 04 2022.pdf - \\y \gf

o [rangprareacis

(] s
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Desarrollo y observaciones

3.- Capacitacion lmpartlda por la UCA: “Taller referente al Mapeo de Series
Documentales”.

Se convoco a Ios RAT ‘s medlante cwcular' circular nimero DG/044/2022 de
fecha 23 de mayo del 2022.

Fecha de imparticién del curso: 25, 26 y 27 de mayo de 2022.
Objetivo y descripcién del curso:

Facilitar las herramientas para la identificacion de procedimientos operativos
de cada una de las areas administrativas con el fin de generar las series
documentales correspondientes.

Link del material de apoyo de la capacitacion:
https://cmasxalapa.gob.mx/pdf/ca/taller_de_mapeo_y.reqistro_de series doc
umentales 25 _05.2022.pdf

/
‘ olonia Federal. Traba o

28) 237 03 00 /Lr;m{,rh«rdwm

e
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Desarrollo y observaciones

4.- Capacitacion impartida porlla UCA: “Cestidon Documental en el
Departamento de Control de Tomas de Agua”.

A solicitud del area, se convocé a su personal mediante memorandum:
UCA/308/2022 de fecha 21 de junio de 2022.

Fecha de imparticién del curso: 22 de junio de 2022.
Objetivo y descripcién del curso:

Brindar las herramientas archivisticas necesarias para una correcta gestién
documental, de acuerdo con las necesidades del Departamento.

La capacitacion se impartié a solicitud del area en comento, debido a la
preocupacion que surgio respecto al manejo de la documentacién que genera
su unidad administrativa.

Los temas que se abordaron fueron:

e Organizacién y clasificacién de la documentacién generada,
e Integracion de expedientes e
e identificacion de series documentales.
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5.- Capacitacion impartida por la UCA: “Elaboracién de las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental”.

Se convoco a los RAT “s mediante circular: DG/055/2022 de fecha 20 de julio
de 2022.

Fecha de imparticié'ri del curso: 25,26y 27 de julio de 2022.
Objetivo y descripcion del curso:

Facilitar el instrumento que permita identificar, analizar y establecer los valores
documentales, plazos de conservacion y las técnicas de seleccién que se
aplicaran a las series documentales que crearon las areas administrativas, con
el fin de conformar el Catélogo de Disposicion Documental.

Link del material de apoyo de la capacitacién:

hitps://cmasxalapa.gob.mx/pdf/caltaller llenado de fichas tecnicas de valoraci 0.,/
on_documental 25 07 22.pdf

| Vo
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Desarrollo y observaciones

6.- Capacitacion impartida por el AGEV y la UCA: “Aplicacién de los
Instrumentos de Control Archivisticos”.

Solicitud emitida por parte de la UCA: memordndum UCA/392/2022 de fecha
11 de octubre de 2022.

TN

Fecha de imparticion del curso: 24 de octubre de 2022 por parte del AGEV; y
16 de noviembre de 2022 por parte de la Unidad de Control Archivistico.

Objetivo y descripcion del curso:

Brindar las herramientas necesarias a los RAT s con el fin de que empiecen a
trabajar en la aplicacidon de los Instrumentos de Control y Consulta archivisticos
2022, en sus respectivas unidades administrativas.

La capacitacion que impartio el personal del Archivo General del Estado de
Veracruz consistio en explicarles a los responsables de archivo de tramite de
esta Comision, el método de aplicacion de los Instrumentos de Control
Archivisticos (Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de
Disposicion Documental); este dltimo, se traté de manera mas detallada ya
que fue necesario hacer de su conocimiento la aplicacion de toda la estructura
archivistica, asi como la aplicacion de los valores documentales, plazos de
conservacion y técnicas de seleccion. Lo anterior, con el fin de que tengan
presente, cuando deberan realizar sus transferencias primarias al archivo de
concentracion y el procedimiento que deberan implementar en lo que
concierne a la clasificacion de la documentacién, integracién de expedientes,
foliado, cocido, empaqguetado, asi como también en el tema de elaboracién de
inventarios generales de archivo de tramite.

No se omite mencionar, que la capacitacion en mencién, tuvo que replicarse
por parte de la Unidad de Control Archivistico, ya que por la capacidad del aula
y tomando en consideracion las medidas sanitarias a seguir por la contingencia
por Covid-19, solo fue posible que asistieran a la primer capacitaciéon 30 RAT ’s;

)
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Desarrollo y observaciones
por lo que en esta segunda capacitacion se contemplé al resto de RAT 's, con
el propdsito de que todos vayan a la par en conocimiento archivistico y estén
enterados de todas las actividades que se tendran que seguir ejecutando para
dar el debido cumplimiento a las obligaciones que sefala la Ley General de
Archivos.

Link del material de apoyo de la capacitacion:

https://cmasxalapa.gob.mx/pdf/ca/taller llenado de fichas tecnicas de valoraci
on_documental 25 07 22.pdf

7.- Capacitacion impartida por la UCA: “Organizacién de la documentacién y
la elaboracion de sus inventarios documentales”.

Se convocéd a los RAT's mediante memorandos: UCA/469/2022 al
UCA/480/2022, de fecha 06 de diciembre de 2022.

"
y
|

Fecha de imparticién del curso: 7, 8, 9 y 13 de diciembre de 2022. }y x
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Desarrollo y observaciones
Objetivo y descripcion del curso:

Verificar los avances que han realizado las areas en cuanto a la organizacién de
su documentacion y orientar a los RAT 's respecto a la elaboraciéon de sus
inventarios documentales de archivo de tramite.

Capacitaciones para el personal de la Unidad de Control Archivistico en
materia de Archivos:

1.- Capacitacion: Obligaciones en materia de archivo.

Fecha en que se impartio la capacitacion: 18 de febrero de 2022.

Capacitacion impartida por: Archivo General del Estado.

2.- Capacitacioén: Obligaciones en materia de archivo.

Fecha en que se impartio la capacitacion: 16 de febrero de 2022.

Capacitacion impartida por: Archivo Histérico Municipal.

3.- Capacitacién: Implementacién de actividades para capacitar al personal de
la CMAS.

Fecha en que se impartié la capacitacion: 15 de febrero de 2022.

Capacitacion impartida por: Archivo General del Estado.

4.-Capacitacion: ABC de la transparencia (Introduccion a la administracion de
archivos publicos).

Fecha en que se impartioé la capacitacion: 2 de marzo de 2022. “
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Desarrollo y observaciones
Capacitacion impartida por: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
y Proteccién de Datos Personales.

5.-Capacitacién: De la Ley a la préctica, coordinando los archivos.
Fecha en que se impartio la capacitacién: 28 de marzo de 2022.

Capacitacion impartida por: Archivo General del Estado.

6.-Capacitacion: Cosido, foliado y empaquetado de expedientes.
Fecha en que se impartié la capacitacién: 2 de mayo de 2022.

Capacitacion impartida por: Archivo Histérico Municipal.

7.-Capacitacion: Retos y desafios en materia de archivo.
Fecha en que se impartié la capacitacion: 7 de junio de 2022.

Capacitacidén impartida por: Archivo General del Estado.

8.-Capacitacién: Foro, dia internacional de los archivos.
Fecha en que se impartio la capacitacion: 9 de junio de 2022

Capacitacion impartida por: Archivo General de la Nacion, Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales y
Comision de Archivos y Gestion Municipal.

9.-Capacitacion: Conversatorio, Archivos ;para qué?
Fecha en que se impartio la capacitacion: 9 de junio de 2022.

Capacitaciéon impartida por: Archivo General del Estado.

10.-Capacitacion: Conferencia magistral “Archivos Municipales”.
Fecha en que se impartid la capacitacién: 9 de junio de 2022.

Capacitacion impartida por: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informaci
vy Proteccion de Datos Personales.

"
| - %
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Desarrollo y observaciones
N.-Capacitacion: Didlogos digitales con el Archivo General de la Nacion.

Fecha en que se impartié la capacitacién: 16 de junio de 2022.

Capacitacion impartida por: Archivo General de la Nacion.

12.-Capacitacion: Introduccion a la Ley General de Archivos.
Fecha en que se impartié la capacitacion: 06 de septiembre de 2022.

Capacitacion impartida por: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales.

13.-Capacitacion: Aplicacion de los instrumentos de control archivistico.
Fecha en que se impartié la capacitacion: 24 de octubre de 2022.
Capacitacion impartida por: Archivo General del Estado.

Asesorias

Durante el 2022, se impartieron 56 asesorias a las diversas areas
administrativas que conforman este Organismo Operador, algunos de los
temas que se abordaron en las asesorias fueron:

% |dentificacion de la documentacion de comprobacion administrativa
inmediata.
% Clasificacion, registro y foliacién de la correspondencia.

% Consulta sobre el establecimiento de plazos de conservacion de la
documentacion.

% Consulta sobre el llenado de fichas técnicas de valoracion
documental.

< Organizacion y clasificacion de la documentacién generada en las
Unidades Administrativas.
% Integracion de expedientes.

% Caracteristicas de material para el cosido de expedientes.

% Inventarios documentales en archivo de tramite, etc.

Con lo anterior, se da cabal cumplimiento a lo sefalado en el articulo 28,
fracciones VI y VIl de la Ley General de Archivos.
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5. Continuacién del desarrollo de infraestructura y

Actividad: equipamiento para la consolidacién de un archivo de
concentracion e histérico de la Comisién.

Gestionar los espacios para promover el desarrollo de

Descripcion: | infraestructura para el cuidado y conservacién de los

' archivos de la comision.

Estatus: En avance.

Desarrollo y observaciones

En lo que va de la presente administracion, la Unidad de Control Archivistico,
también se ha enfocado en realizar las gestiones para contar con un archivo de
concentracion; esto, en virtud de que a la fecha no se cuenta con un espacio
idoneo para resguardar la documentacién de archivo que generan las diversas
areas administrativas que integran esta Comision.

Dentro de las actividades gue se han generado al respecto, se encuentran las
siguientes:

% Se han visitado diversos inmuebles (propiedad de la CMAS) para verificar
las condiciones en las que se encuentran.

% Se han presentado algunas propuestas de inmuebles ante Direccion
General, para su valoracion.

#+ Se ha solicitado a la Gerencia de Planeacion un anteproyecto para la
construccién de un archivo de concentracién e histérico y

% Se realizaron las gestiones, para que el proximo afo, se destine recurso

para la implementacidn del archivo de concentracion e histérico.

En lo que concierne a este tema, se informa que aldn hay mucho por hacer, no
serda una tarea sencilla, debido a que no es una actividad que dependa
unicamente de la Unidad de Control Archivistico, sino que muchas areas deben
involucrase para que se alcance el objetivo de contar con dicho inmueble; sin
embargo, como area coordinacion de archivos, se seguiran realizando todas
las gestiones que sean necesarias para contar con la infraestructura adecuada
que nos permita dar cumplimiento a lo que sefala el articulo 11, fraccion VIII de
la Ley General de Archivos.
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6. Cumplimiento de las obligaciones establecidas en la
Ley General de Archivos y la normatividad aplicable;

Actividad: asi como la mejora de las practicas archivisticas que
aseguran la homogeneidad en los procesos
archivisticos.

Admlmstrar organizar, y conservar de manera

e homogéenea los documentos de archivo que se producen,

Descripcion: | reciben o que se posean dentro de la Comisién de acuerdo

con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones

de cada una de las areas.

Estatus: Cumplida.

; . Desarrollo y observaciones

Fmalmente otra de ias actividades en las que se centrdé la Unidad de Control
Archivistico fue en atender las diversas obligaciones en materia archivistica,
previstas en la Ley General de Archivos, las cuales se mencionan a
continuacion:

% Instalacion del Sistema Institucional de Archivos: obligacién que se
cumplié mediante acuerdo 001/SIA-GI-CMAS/21/01/2022, asentado en
acta O1/SIA-GI-CMAS/21/01/2022 de fecha 21 de enero de 2022.

< Integracién el Grupo Interdisciplinario de Archivos: obligacion que se
cumplié mediante acuerdo 002/SIA-GI-CMAS/21/01/2022, asentado en
acta O1/SIA-GI-CMAS/21/01/2022 de fecha 21 de enero de 2022.

% Elaboracion de PADA 2022: obligacién que se cumplié cabalmente
mediante  acuerdo = 04/Gl/SO/27/01/2022, asentado en acta
01/CI1/SO/27/01/2022 de fecha 27 de enero de 2022.

% Informe del PADA 2021: obligacién que se cumplio se dio cumplimiento
el bajo el acta 01/GI/SO/27/01/2022 quedando aprobado mediante el
acuerdo 03/G1/SO/27/01/2022 de fecha 27 de enero de 2022.

< Inscripcion del Registro Nacional de Archivos: E|l presente proceso se
realizd hasta el 02 de junio del 2022, a pesar de que las gestiones se
iniciaron desde 2021. Lo anterior, se debidé a que la pagina del Archivo
General de la Nacidon se encontraba en proceso de mejora continua.

Como resultado, se nos entregd la constancia numero
MX/708/02062022.

% Elaboracién y Actualizacién de Instrumentos de Control
archivisticos: obligacion que se cumpli6 mediante acuerdo
01/G1/S0O/30/08/2022, asentado en acta 03/C1/SO/30/08/2022 de fecha §O
de agosto de 2022, \
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% Inspecciones archivisticas: Se realizaron durante el afo, 3
inspecciones archivisticas a las 62 dareas administrativas que
conforman este Organismo Operador. A continuacion, se detallan estas
inspecciones:

v Del 24 de febrero al 31 de marzo de 2022, se realizé una inspeccion
en todas las areas, para verificar la metodologia y técnicas utilizadas
para la organizacion de la documentacién que resguardan; lo
anterior, con el fin de contar con los elementos necesarias, para
plantear estrategias mas idéneas de organizacion.

v Del 30 de mayo al 3 de junio de 2022, se realizé una inspeccién para
conocer los avances que tenian las areas, respecto al mapeo de series
e identificacion de procesos.

v' Del 12 al 28 de septiembre de 2022, se realizd una inspeccién para
verificar que las areas implementen las recomendaciones que la
Unidad de Control Archivistico ha emitido en materia de gestion
documental.

Bajo este contexto, se da el debido cumplimiento a lo sefialado en los articulos
11,13, 21,23, 26, 28, 50 y 51 de |la Ley General de Archivos.
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ill.  Anadlisis de resultados y mejoras.

Conforme a los objetivos que se plantearon en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA 2022), se puede concluir que todos se
cumplieron de manera satisfactoria; sin embargo, también la Unidad de
Control Archivistico detectd algunas areas de oportunidad en las que hay
que seguir sumando esfuerzos para lograr una correcta gestién
documental que garantice el acceso a la informacién, transparencia vy
rendicion de cuentas, de conformidad a lo que establece la normatividad

aplicable.

Las areas de oportunidad que se detectaron fueron las siguientes:

Area de oportunidad

Propuesta de mejora

Clasificacion de ''la  documentacién
que resguardan las  Unidades
Administrativas de la Comision,
debido a que, en la praxis, aun existe
cierta confusion respecto al tema en
mencion. !

Realizar visitas a las areas con el fin de
conocer de manera mas precisa, el
tipo de documentacion que
resguardan; lo anterior, con el fin de
orientarlos en la correcta clasificacién

de su documentacion
(documentacion de archivo,
documentacion de comprobaciéon
administrativa inmediata \Y
documentacion de apoyo
informativo) a traves de
capacitaciones, asesorias e incluso

inspecciones archivisticas.

Concientizar a los Responsables de
Archivo de Tramite (RAT s) sobre el
nivel de responsabilidad que implica
el manejo correcto de la
documentacion que se  encuentra
bajo resguardo de sus areas
administrativas y sobre todo las
medidas que deberan seguir en caso,
de que haya documentacién
siniestrada.

Continuar con la concientizaciéon del
tratamiento que se le debe dar a la
documentaciéon que tienen las areas
bajo su resguardo, sobre todo hacer
de su conocimiento las sanciones a las
gue pueden ser acreedores en caso de

gue sustraigan, oculten, alteren,
mutilen, destruyan o inutilicen, total o
parcialmente informacion y

documentos de los archivos bajo su
resguardo.
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Area de oportunidad Propuesta de mejora
Transferencias primarias | En virtud de que los instrumentos de
debidamente realizadas al archivo de | control archivistico se implementaran
concentracion. a partir de 2023 y tomando en
consideracién que aun no se cuenta
con un inmueble para implementar el
archivo de concentracion (a pesar de
que ya se estan realizando las
gestiones necesarias), se tiene la
ventaja de que se cuenta con tiempo
suficiente = para que las areas
organicen debidamente su
documentacion vy seleccionen los
expedientes que deberan pasar al
archivo de concentracién mediante
transferencias  primarias bajo el
| procedimiento que la Unidad de
Control Archivistico determine.

A\
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IV. Hoja de cierre.

,,,,,,

El presente informe anual de cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA 2022) fue elaborado por la Unidad de Control
Archivistico y sera publicado tanto en el portal de transparencia de la
Comision de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz como en la
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT); lo anterior, conforme a lo
estipulado en los articulos 26 de la Ley General de Archivos, 70 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y 15 de la Ley
numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

‘ S
Mtra. Argelia Sarai Rocha Zavaleta
Titular de la Unidad/de Control Archivistico de la Comisién
Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

Validé

Ing. Ana Iris Ruiz Goémez
Directora General de la Comision Municipal de Agua Potable y
Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

32

Avenida Miguel Aleman
C. P. 91140, Xalapa, Veracr

109, colonia Federal.
Iéfono: (228) 237 03 00




CMAS >  < Xalapa

 H. Ayuntam

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
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Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Comisién Municipal de Agua
Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz. _

\(

/,4 y W

mezcua Gross
ralor Interno

C.P.A. Carlos

Lic. Cristopher Gl’)mez Deseano %ﬁ{ Irma Rodriguez Angel
Coordinador Juridico oordinadora de Transparencia

[ 7%
LS.C.A. Alberto Robledo Zamora Mtra. Argelia Sarai Rocha Zavaleta
Jefe de Departamento de Informatica Jefa de la’'Unidad de Control
Y Desarrollo de Sistemas Archivistico

Se anexa hoja protocolaria de firmas de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Comisién,
como seguimiento al ACUERDC 01/GI/SOC/25/01/2023, mediante el cual se aprobd el Informe Anual de
Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022. Lo anterior, quedd asentado en acta
01/GI/S0/25/01/2023.
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