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Informe Anual del Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo 

Archivístico 2021 de la Comisión Municipal de Agua Potable y Saneamiento de 

Xalapa, Veracruz. 

 

Con el objetivo de atender lo previsto en el artículo 26 de la Ley General de Archivos, la 

Unidad de Control Archivístico de la Comisión, elaboró el presente documento, a través 

del cual señala el cumplimiento de las actividades establecidas en el primer PADA 2021 

de la Comisión Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, mismas que se 

enuncian a continuación: 

 

1. Visitas a las áreas administrativas de la Comisión para la evaluación diagnóstica 

de su organización documental y archivo.  

 

Con la finalidad de conocer la situación en materia de archivo y gestión documental de 

cada una de las áreas administrativas que integran la Comisión, así como las 

metodologías archivísticas implementadas por las mismas en los procesos de gestión 

documental, la Unidad de Control Archivístico realizó el primer acercamiento a las 

áreas administrativas, durante los días 16, 17, 18 y 19 de marzo del año en curso, aplicando 

una pequeña evaluación diagnóstica que permitiera valorar los conocimientos teóricos, 

técnicas y procedimientos utilizados por el personal.  Asimismo, se visitaron los espacios 

de almacenamiento de la documentación, a fin de conocer el estado de los archivos 

documentales conservados y resguardados en ellos. 

 

Lo anterior se realizó, con el propósito de identificar las actividades y acciones 

necesarias en materia de archivo, que debía desarrollar la Unidad de Control 

Archivístico para integrarlas dentro del primer Programa Anual de Desarrollo 

Archivístico de la Comisión; ya que es importante recordar que, el PADA debe 

establecer las actividades prioritarias requeridas por el sujeto obligado en el ejercicio 

anual 2021.  
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2. Designación de los responsables de archivo de trámite de las áreas 

administrativas, así como del responsable de archivo de concentración. 

 

De acuerdo con lo previsto en el artículo 11, fracción II y 21 de la Ley General de Archivos, 

los sujetos obligados deben contar con un Sistema Institucional de Archivos para la 

administración de los mismos. El presente Sistema, deberá conformarse por un área 

coordinadora de archivos y áreas operativas, entre las cuales destacan los Responsables 

de Archivo de Trámite (RAT) de todas y cada una de las áreas administrativas que 

integran el sujeto obligado. En virtud de lo anterior y con el objetivo de cumplir con lo 

antes mencionado, el 11 de febrero de 2021 se requirió a los titulares de las áreas 

administrativas, la designación de sus Responsables de Archivo de Trámite, teniendo 

como resultado un total de 56 designaciones, quedando distribuidos de la siguiente 

manera: 

Área administrativa 
Total de RAT 

por área 

Secretaría Técnica del Órgano de Gobierno  1 

Dirección general  1 

Contraloría  Interna 
1 

Coordinación de Auditoria Financiera y Administrativa  

Departamento de Control y Evaluación  1 

Coordinación de Auditoría Técnica  1 

Coordinación de Responsabilidades Administrativas 1 

Unidad Investigadora 1 

Unidad de Substanciación y Situación Patrimonial  1 

Coordinación de Asesores 1 

Coordinación Jurídica 

1 Unida de Asuntos Contenciosos  

Unidad de Asuntos Administrativos 

Coordinación Transparencias 
2 

Unidad de Atención de Recursos de Revisión  
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Área administrativa 
Total de RAT 

por área 

Unidad de Atención de Solicitudes de Información  

Coordinación de Gestión Integral de Recursos Hídricos  

1 Unidad de Cultura de Agua y Alternativas Tecnológicas  

Unidad de Cuencas, Vinculación y Financiamiento  

Unidad de Genero  1 

Unidad Interna de Protección Civil 1 

Unidad de Comunicación Social 1 

Unidad de Control Archivístico 1 

Dirección Administración  1 

Departamento de Informática y Desarrollo de Sistemas 1 

Gerencia de Recursos Materiales y Servicio Generales  1 

Departamento de Adquisiciones  1 

Departamento de Servicios Generales Control de  Maquinaria y 

Transporte  
1 

Departamento de Almacén y Control de Inventarios  1 

Gerencia de Recursos Humanos  1 

Departamento de Nomina  1 

Departamento de Prestaciones Sociales 1 

Departamento de Capacitación 1 

Departamento de Control de Personal  1 

Gerencia de Recursos Financieros  1 

Departamento de Contabilidad  1 

Departamento de Ingresos  1 

Departamento de Egresos 1 

Departamento de Control Presupuestal  1 

Dirección de Servicios al Usuario  1 

Gerencia Comercial  1 

Departamento de Atención al Usuario 1 

Departamento de Cobranza 1 
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Área administrativa 
Total de RAT 

por área 

Departamento de Comercialización  1 

Oficina de Facturación 1 

Oficina de Padrón de Usuarios 1 

Gerencia de Administración de  Tomas  1 

Departamento de Supervisión y Consumo  1 

Departamento de Control de Tomas de Agua  1 

Dirección de Operación  1 

Gerencia de Operación y Mantenimiento 1 

Departamento de Potabilización  1 

Departamento de  Saneamiento  1 

Departamento Técnico de Operación 1 

Oficina de Alcantarillado  1 

Oficina de Agua Potable  1 

Gerencia de Planeación  1 

Departamento de Factibilidades 1 

Departamento de Estudios y proyectos  1 

Gerencia de Infraestructura  1 

Departamento de Supervisión y Control de Obra  1 

Departamento de Construcción 1 

 

3. Integración e instalación del Sistema Institucional de Archivos (SIA). 

 

Tomando en consideración que previamente la Unidad de Control Archivístico había 

iniciado las gestiones y acciones necesarias para el establecimiento de un Sistema 

Institucional de Archivos en la Comisión, esto, a través del requerimiento de 

designación de Responsables de Archivo de Trámite de las áreas administrativas,  fue 

que la propia Unidad de conformidad con el artículo 21, fracción II de la Ley en la 

materia, continúo realizando diversas acciones, a fin de concretar el SIA de la Comisión, 

entre las cuales, se destacan las siguientes: 
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 En fecha 11 de mayo de 2021, se realizó el nombramiento honorífico temporal de 

la persona que funge como Responsable de Archivo de Concentración, al no 

existir en la estructura orgánica, un área de archivo de concentración. 

 

 El 25 de mayo del 2021, la Unidad de Control Archivístico, emitió la convocatoria 

y orden del día correspondiente, con la cual convocó a los integrantes del SIA a 

asistir a la primera sesión ordinaria de instalación del Sistema Institucional de 

Archivos. 

 

Derivado de lo anterior, el pasado 27 de mayo de 2021, se llevó a cabo la instalación 

formal del Sistema Institucional de Archivos de la Comisión Municipal de Agua 

Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz, situación que fue asentada en ACT-

01/SIA-CMAS/SO/27/05/2021, la cual se encuentra publicada en el Portal Electrónico de 

la Comisión, en la sección “Gestión Documental” así como en las Obligaciones de 

Transparencia Comunes de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Información 

Pública para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.  
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Con lo anterior, este organismo operador dio cumplimiento a lo establecido en el 

numeral 11, fracción II de la Ley General de Archivos. 

 

4. Integración y formalización del Grupo Interdisciplinario  

 

De acuerdo con lo previsto por la Ley General de Archivos, el Grupo Interdisciplinario 

de Archivos, es un grupo de profesionistas de la misma institución, que en el ámbito de 

sus atribuciones, coadyuva en los análisis de los procesos y procedimientos 

institucionales que originan la documentación que integran los expedientes del sujeto 

obligado, así como también colaboran en el proceso de elaboración de las fichas 

técnicas de valoración documental realizadas para la actualización de los instrumentos 

de control y consulta archivístico.  

 

Bajo este contexto y con el objetivo de cumplir con lo establecido en los artículos 11, 

fracción V, 50 y 51 de la Ley en la materia, la Unidad de Control Archivístico, llevó a cabo 

las gestiones necesarias para la integración e instalación del mismo, logrando que en 

fecha 28 de agosto del 2021, se llevará a cabo la formal instalación del Grupo 

Interdisciplinario de Archivo de la Comisión Municipal de Agua Potable y Saneamiento 

de Xalapa, Veracruz; el cual, quedó integrado por los Titulares de las áreas 

correspondientes a: 

 Coordinación Jurídica 

 Departamento de Informática y Desarrollo de Sistemas  

 Coordinación de Transparencia  

 Contraloría Interna 

 Dirección de Administración 

 Unidad de Control Archivístico 

 

Lo anterior, fue incluido en el acta de integración 01/GI/SO/26/08/2021, la cual se 

encuentra publicada en el portal electrónico de la Comisión, en la sección de Gestión 

Documental.  
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Asimismo, con la finalidad de coadyuvar en el funcionamiento del Grupo 

Interdisciplinario de Archivo (GIA) de la Comisión, la Unidad de Control Archivístico 

elaboró un proyecto de “Reglas de Operación”, mismas que fueron aprobadas por 

cada uno de los integrantes del grupo, en fecha 29 de agosto de 2021, mediante acta 

02/GI/SO/29/11/2021. 

 

Cabe mencionar que en las Reglas en comento, se contemplaron los siguientes 

puntos: 

 Disposiciones generales. 

 Integración y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivo. 

 Atribuciones del Grupo Interdisciplinario de Archivo. 

 

5. Elaboración y publicación del Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2021 

 

Con el objetivo de dar cumplimiento a lo que 

establece el artículo 23 de la Ley General de 

Archivos y derivado de la información que se 

obtuvo a través de la aplicación de la evaluación 

diagnóstica a las áreas administrativas de la 

Comisión, durante los días 16, 17, 18 y 19 de marzo 

de 2021, es que se procedió a elaborar el primer 

Programa Anual de Desarrollo Archivístico de 

este Organismo operador, el cual se enfocó a 

sentar las bases para consolidar el SIA y a 

establecer acciones para dar cumplimiento a las 

obligaciones presentadas en el artículo 11 de la 

Ley en la materia.  

 

Por lo que, una vez elaborado el primer Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2021 

de la Comisión Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz y 

validado por el Director General de este Sujeto Obligado, se publicó en el Portal 
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Electrónico de la Comisión, en la sección “Gestión Documental”, así como en las 

Obligaciones Comunes de Transparencia de la página web institucional y en la 

Plataforma Nacional de Transparencia, respectivamente.  
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6. Capacitaciones a las áreas administrativas en materia de archivos y gestión 

documental.  

 

Como parte de las actividades principales de la Unidad de Control Archivístico, se 

establecieron las capacitaciones en materia de archivo a las áreas administrativas, esto 

con el objetivo de fomentar y fortalecer una cultura archivística en la Comisión y 

sensibilizar al personal sobre la importancia de la misma, en virtud de ello se llevaron a 

cabo las gestiones pertinentes para ejecutar diversas actividades que permitieran 

contribuir en la preparación y desempeño del personal, las cuales se presentan a 

continuación: 

 

 Impartición del primer curso en materia de archivo. 

 

Durante los días 14 y 15 de abril de 2021, se llevó a cabo el primer curso en materia de 

archivo denominado “Introducción a los Sistemas Institucionales”, impartido de 

manera virtual por la Licenciada en Archivonomía María Saribel Cortés Hernández, el 

cual fue dirigido en primera instancia al personal designado como Responsables de 

Archivo de Trámite de las áreas administrativas y tenía como objetivo principal dar a 
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conocer los temas y conceptos básicos en materia de gestión documental y archivo, 

así como la importancia del establecimiento del Sistema Institucional de Archivos. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Habilitación de un hipervínculo en “Onedrive” para la consulta y carga de 

material de capacitación. 

 

Con el objetivo de coadyuvar a la Comisión a mitigar, evitar y disminuir la propagación 

del virus SARS-CoV-2, que ha ocasionado la actual contingencia sanitaria y en aras de 

cumplir con el tema de Capacitaciones en materia de archivo, la Unidad considero 

necesario crear estrategias de capacitación a través de medios virtuales; por tal 

motivo, el área creó una carpeta electrónica en “OneDrive”, a fin de poder subir 

información esencial en materia de archivos, fue así que se pudo capacitar al personal, 

sin tener que correr un riego mayor de contagios. 
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 Inicio de los trabajos para la integración y organización documental de las 

áreas administrativas. 

 

Con el objetivo de coadyuvar con las áreas 

administrativas de la Comisión en la identificación e 

integración de los expedientes documentales, la 

Unidad de Control Archivístico elaboró una guía 

orientadora denominada “Recomendaciones para 

Ordenar, Clasificar e Integrar el Archivo de Trámite 

de la Comisión Municipal de Agua Potable y 

Saneamiento de Xalapa”, esto a fin de establecer las 

sugerencias mínimas que debían tomar en 

consideración las áreas administrativas para la 

integración de sus expedientes correspondientes al 

archivo de trámite. Lo anterior, fue cargado en el 

hipervínculo creado en “OneDrive” para ser 

consultado y descargado por el personal de la 

Comisión.  

 

 Diseño y elaboración de un “Tríptico de Funciones del Responsable de 

Archivo de Trámite”. 

 

Con la finalidad de contribuir en la preparación del personal de la Comisión, 

designado como Responsable de Archivo de Trámite y facilitar la comprensión de sus 

funciones, la Unidad de Control Archivístico diseñó y elaboró un tríptico informativo 

denominado “Funciones del Responsable de Archivo de Trámite”, el cual fue 

distribuido en cada una de las áreas administrativas.  
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 Diseño y elaboración de la presentación “Gestión Documental y 

Administración de Archivos”. 

 

Derivado de la contingencia sanitaria SARS-COV2 (COVID 19), y con el fin de evitar la 

propagación del virus, la Unidad de Control Archivístico implementó diversas 

estrategias de capacitación al personal a través de medios electrónicos, a fin de dar 

continuidad a esta actividad y fomentar una cultura archivística entre el personal que 

integra la Comisión Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz.  

 

Entre las herramientas implementadas, se encuentra la elaboración de una 

presentación electrónica denomina “Gestión documental y administración de 

archivos”, misma que fue cargada al hipervínculo de “OneDrive” utilizado por la 

Unidad para la distribución de material de consulta archivística, con el objetivo de que 

el personal pudiera consultara y descargarla. Entre los temas abordados, se encuentra 

lo siguiente: 

 

 Conceptos básicos. 

 Normatividad aplicable en materia de archivo. 

 Ley General de Archivos. 

 Obligaciones para los sujetos obligados. 

 ¿Qué es un documento? 
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 Tipos de documentos. 

 ¿Qué es un expediente? 

 ¿Qué es un archivo? 

 Ciclo vital de la documentación. 

 Valores documentales. 

 Gestión documental. 

 Sistema Institucional de Archivos. 

 Instrumentos de Control y Consulta Archivísticos. 

 Grupo Interdisciplinario de Archivo, e  

 Infracciones administrativas y delitos en materia de archivo. 

 

 

 Actualización del Formato de Ficha Técnica de Valoración Documental”.  

 

Con el objetivo de coadyuvar con las áreas administrativas y facilitar el llenado de las 

“Fichas Técnicas de Valoración Documental”, la Unidad de Control Archivístico optó 

por diseñar un formato de ficha técnica más comprensible y accesible para el 

personal, incluyendo siempre los apartados del formato original (emitido por el 

Archivo General del Estado de Veracruz, máxima autoridad en materia de archivo en 

la entidad federativa). 
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 Diseño y elaboración de infografías archivística.  

 

A fin de evitar la propagación del virus SARS –COV2 (COVID 19) la Unidad de Control 

Archivístico, continuó implementando estrategias de capacitación a través de medios 

electrónicos, por lo que se elaboraron infografías respecto a los siguientes temas:  

 Catálogo de Disposición Documental (CADIDO). 

 Cuadro General de Clasificación Archivística. 

 Importancia de los archivos en la sociedad. 

 Ley General de Archivos (LGA), y  

 Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA). 
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7. Asesorías las áreas administrativas en materia de archivos y gestión 

documental. 

Asimismo, otra de las actividades primordiales de la Unidad de Control Archivístico que 

fue plasmada en el PADA del ejercicio 2021, fueron las asesorías en materia de archivos 

y gestión documental a todas y cada una de las áreas administrativas de la Comisión, 

con la finalidad de responder sus dudas respecto a sus métodos archivísticos, 

tratamiento de la documentación, integración de expedientes, cumplimiento de la Ley 

General de Archivos, entro otros temas.  

 

De la misma manera, a partir del mes de agosto y derivado del proceso de entrega- 

recepción de la administración pública 2018 – 2021, personal de la Unidad, asesoró de 

manera constante a las áreas administrativas, a fin de facilitar las actividades que 

conlleva el proceso en mención, puesto que entre ellas intervienen principalmente la 

integración de los expedientes contenidos en los acervos documentales de la 

Comisión.  

 

 



 

Página 16 de 21 
 

 

En este contexto, durante el periodo febrero – diciembre 2021, la Unidad de Control 

Archivístico impartió un aproximado de 248 asesorías, distribuidas de la siguiente 

manera: 

 

Mes 
No. de asesorías 

impartidas 

Febrero 0 

Marzo 58 

Abril 10 

Mayo 15 

Junio 27 

Julio 35 

Agosto 33 

Septiembre 28 

Octubre 17 

Noviembre  5 

Diciembre 20 

Total de asesorías 248 

 

Cabe destacar que, lo anterior refiere a un estimado de asesorías impartidas, ya que 

la Unidad de Control Archivístico desde su entrada en funciones, ofreció a las áreas 

administrativas apoyo, para resolver cualquier duda que surgiera en materia de 

archivo; por lo tanto, muchas de las asesorías que se impartieron, no se encontraban 

programadas, puesto que el personal de las diversas áreas acudía de manera personal 

a la oficina para solucionar sus inquietudes en materia de archivo. 

 

8. Inicio de los trabajos para la elaboración y actualización de los Instrumentos de 

Control y Consulta Archivísticos de la Comisión. 

 

Los Instrumentos de Control y Consulta Archivísticos, se consideran una de las 

herramientas primordiales en la gestión documental, ya que, como lo señala la Ley en 
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la materia, estos permiten establecer una organización documental y un tratamiento 

adecuado de los acervos documentales, puesto que ayudan a los sujetos obligados a 

identificar los documentos generados en cumplimiento a sus atribuciones, así como 

también los plazos de conservación determinados para cada uno, por lo que es, 

imprescindible que los organismos cuenten con instrumentos archivísticos 

actualizados de conformidad con el numeral 13 de la multicitada Ley. 

 

Con base en lo anterior y con la finalidad de cumplir con esta obligación durante el mes 

de junio del 2021, la Unidad de Control Archivístico, dio inicio a la primer etapa para la 

elaboración y actualización de los Instrumentos de Control y Consulta Archivísticos de 

esta Comisión, solicitando a las áreas administrativas, el llenado de los formatos de 

“Fichas Técnicas de Valoración Documental” con el objetivo de que identificarán y 

determinaran las series documentales correspondientes a sus áreas, así como el valor 

y destino final de la documentación que generan; lo anterior, a fin de ser incorporado 

en los nuevos instrumentos.  

 

Por tanto, analizando la complejidad del proceso de actualización de los instrumentos 

archivísticos, la Unidad de Control Archivístico, consideró necesario distribuir el proceso 

en 5 etapas, las cuales permitirían un mejor análisis de los procedimientos, funciones y 

atribuciones ejecutadas para lograr identificar las series documentales comunes y 

sustantivas que deberán incluirse en los instrumentos, garantizando que se elaborarán 

de conformidad con la normatividad aplicable.  

 

Etapas para llevar a cabo la actualización de los Instrumentos de Control y Consulta 

Archivísticos. 

 

Etapas Actividad Descripción 

1 

Llenado de formatos de 

“Fichas Técnicas de 

Valoración Documental”. 

Comprende el llenado de los formatos de 

las fichas técnicas de valoración 

documental con la información de las 

áreas administrativas respecto a sus 

procedimientos, atribuciones y 
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funciones, así como la revisión, análisis y 

retroalimentación constante sobre el 

contenido de estos por parte del área 

coordinadora de archivos.   

2 

Elaboración del Cuadro 

General de Clasificación 

Archivística. 

Con la información obtenida a través de 

las fichas técnicas de valoración 

documental, se diseña y establece una 

propuesta de Cuadro General de 

Clasificación Archivística, el cual, deberá 

incluir las secciones y series 

documentales establecidas en las 

dependencias, mismas que deberán 

reflejar el cumplimiento de sus funciones 

y atribuciones tanto comunes como 

sustantivas. 

3 

Elaboración del Catálogo de 

Disposición Documental 

(CADIDO). 

Con la información obtenida a través de 

las fichas técnicas de valoración, así como 

de las secciones y series comunes y 

sustantivas establecidas en el Cuadro 

General de Clasificación Archivística, se 

deberá elaborar una propuesta de 

CADIDO, integrado por las secciones, 

series y subseries que regirán la 

documentación generada por las 

dependencias, así como los plazos de 

conservación, condiciones de acceso a la 

información y valores documentales a los 

que estará sujeta la documentación.  

4 

Someter a aprobación del 

Grupo Interdisciplinario de 

Archivo de la Comisión. 

La propuesta del Cuadro General de 

Clasificación Archivística y del Catálogo 

de Disposición Documental, deberán ser 

sometidas ante el Grupo 
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Interdisciplinario de Archivo de la 

dependencia, con la finalidad de que 

estos realicen las observaciones, 

recomendaciones y/o correcciones 

pertinentes a los instrumentos, para 

posteriormente, ser remitidos a la 

máxima autoridad en materia de archivo 

del estado.  

5 

Revisión y, en su caso, 

validación del Archivo 

General del Estado de 

Veracruz 

Se remite al Archivo General del Estado 

de Veracruz, el “Proyecto de 

Actualización del Cuadro General de 

Clasificación Archivística y Catálogo de 

disposición Documental” para que 

realice las observaciones necesarias, a fin 

de que estas sean solventadas por el 

sujeto obligado y posteriormente, 

validarse. 

  

Con base en lo anterior, la Unidad de Control Archivístico durante el periodo de junio a 

diciembre de 2021, llevó a cabo el análisis correspondiente a las  “Fichas Técnicas de 

Valoración Documental” que se mencionan en la etapa 1, a través de las cuales las áreas 

administrativas identificaron sus series documentales, esto de conformidad con sus 

funciones.  

 

Ahora bien, es importante recordar que la actualización de los instrumentos de control 

y consulta archivística debe reflejar la funciones y atribuciones del sujeto obligado, 

dicho en otras palabras, la construcción de la estructura de estos instrumentos debe 

ser funcional, por lo que la información, sección, series y subseries que contemplan se 

basan en las atribuciones conferidas a cada área administrativa. Asimismo, en esta 

actividad, no solo interviene el área coordinadora de archivos, la cual, en este caso 

refiere a la Unidad de Control Archivístico de esta Comisión, sino también todos los 

responsables de archivo de trámite y las áreas administrativas generadoras de la 
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información, ya que mediante estas últimas, se adquieren los insumos y elementos 

necesarios.  

 

Por último, respecto a la presente actividad, la Unidad de Control Archivístico durante 

el mes de diciembre de 2021, concluyó con la primera etapa de “Elaboración y 

Actualización de los Instrumentos de Control y Consulta Archivísticos. 

 

9. Elaboración del “Ante – proyecto de Infraestructura y Presupuesto de la 

Construcción del Archivo de Concentración e Histórico de la Comisión. 

Con el objetivo de cumplir con el artículo 11 fracción VIII de la Ley General de 

Archivos, la Unidad de Control Archivístico en coordinación con la Gerencia de 

Planeación, realizaron las gestiones necesarias para elaborar un “Ante – Proyecto 

de Construcción de un Archivo de Concentración e Histórico  para la Comisión 

Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz”, esto, con el fin 

de que las áreas de este Organismo Operador cuenten con un espacio  físico 

acondicionado para concentrar, resguardar y conservar los expedientes 

documentales generados por la Comisión. 

En este contexto, la administración pública municipal 2018 - 2021, consideró 

pertinente que el proyecto mencionado en el párrafo que antecede, fuera 

desarrollado en el inmueble ubicado en la calle Guerrero, colonia centro del 

Municipio de Xalapa; esto derivado de que dicho espacio cuenta con una 

superficie de 568 m2 aproximadamente, de acuerdo a su cédula catastral, lo cual 

permitiría edificar un archivo que cumpliera con las características establecidas 

en la siguiente normatividad: 

 Norma NMX-R-100-SCFI-2018 “ACERVOS DOCUMENTALES – 

LINEAMIENTOS PARA SU PRESERVACIÓN”, emitidos por la Secretaría de 

Economía, y  

 “RECOMENDACIONES GENERALES PARA EL DISEÑO Y CONSTRUCCIÓN 

DE ARCHIVOS Y PARA LA CONSERVACIÓN Y EXHIBICIÓN DE ACERVOS  
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DOCUMENTALES HISTORÍCOS”, emitidos por el Archivo General de la 

Nación. 

Cabe destacar, que la normatividad anterior, contiene las especificaciones a 

considerar para la construcción de archivos documentales, por tanto durante los 

meses de junio, julio, septiembre, octubre y noviembre, la Unidad de Control 

Archivístico y la Gerencia de Planeación, trabajaron en el ante – proyecto 

correspondiente, logrando así que durante el último mes citado del año 2021, se 

contara con los planos de la propuesta del ante - proyecto. 

Asimismo, en los planos correspondientes al “Ante – Proyecto de Construcción 

de un Archivo de Concentración e Histórico  para la Comisión Municipal de Agua 

Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz”, se contempla la distribución en dos 

niveles, oficinas y baños, así como de 289 anaqueles de 2.4 metros que 

albergarían alrededor de 14 cajas cada uno, lo cual permitiría un total de 4,046 

cajas por nivel, danto un total general de 8,092 cajas de archivo documental.  

 

 

 


