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Informe Anual del Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021 de la Comisiéon Municipal de Agua Potable y Saneamiento de

Xalapa, Veracruz.

Con el objetivo de atender lo previsto en el articulo 26 de la Ley General de Archivos, la
Unidad de Control Archivistico de la Comisidn, elabor¢ el presente documento, a través
del cual sefnala el cumplimiento de las actividades establecidas en el primer PADA 2021
de la Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, mismas que se

enuncian a continuacion:

1. Visitas a las dreas administrativas de la Comision para la evaluacion diagnéstica

de su organizaciéon documental y archivo.

Con la finalidad de conocer la situacion en materia de archivo y gestion documental de
cada una de las areas administrativas que integran la Comision, asi como las
metodologias archivisticas implementadas por las mismas en los procesos de gestion
documental, la Unidad de Control Archivistico realizd el primer acercamiento a las
areas administrativas, durante los dias 16, 17,18 y 19 de marzo del ano en curso, aplicando
una pequena evaluacion diagndstica que permitiera valorar los conocimientos tedricos,
técnicasy procedimientos utilizados por el personal. Asimismo, se visitaron los espacios
de almacenamiento de la documentacion, a fin de conocer el estado de los archivos

documentales conservados y resguardados en ellos.

Lo anterior se realizd, con el propdsito de identificar las actividades y acciones
necesarias en materia de archivo, que debia desarrollar la Unidad de Control
Archivistico para integrarlas dentro del primer Programa Anual de Desarrollo
Archivistico de la Comisidon; 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. Designacion de los responsables de archivo de tramite de las dreas

administrativas, asi como del responsable de archivo de concentracion.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 11, fraccion |1y 21 de la Ley General de Archivos,
los sujetos obligados deben contar con un Sistema Institucional de Archivos para la
administracion de los mismos. El presente Sistema, debera conformarse por un area
coordinadora de archivosy areas operativas, entre las cuales destacan los Responsables
de Archivo de Tramite (RAT) de todas y cada una de las areas 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 requirié a los titulares de las areas
administrativas, la designacion de sus Responsables de Archivo de Tramite, teniendo

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

mManera:
Area administrativa Total d’e RAT
por area
Secretaria Técnica del Organo de Gobierno 1
Direccién general 1
Contraloria Interna
Coordinacion de Auditoria Financieray Administrativa 1
Departamento de Control y Evaluacion 1
Coordinacién de Auditoria Técnica 1
Coordinacion de Responsabilidades Administrativas 1
Unidad Investigadora 1
Unidad de Substanciacion y Situacion Patrimonial 1
Coordinacion de Asesores 1
Coordinacion Juridica
Unida de Asuntos Contenciosos 1
Unidad de Asuntos Administrativos
Coordinacidén Transparencias
Unidad de Atencion de Recursos de Revision g
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Unidad de Atencidn de Solicitudes de Informacion
Coordinacion de Gestion Integral de Recursos Hidricos
Unidad de Cultura de Agua y Alternativas Tecnoldgicas 1
Unidad de Cuencas, Vinculacion y Financiamiento
Unidad de Genero 1
Unidad Interna de Proteccion Civil 1
Unidad de Comunicacion Social 1
Unidad de Control Archivistico 1
Direccion Administracion 1
Departamento de Informatica 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 Capacitaciéon 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
Direccion de Servicios al Usuario 1
Gerencia Comercial 1
Departamento de Atencidon al Usuario 1
Departamento de Cobranza 1
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Departamento de Comercializacion 1
Oficina de Facturacion 1
Oficina de Padrén de Usuarios 1
Gerencia de Administracion de Tomas 1
Departamento de Supervision y Consumo 1
Departamento de Control de Tomas de Agua 1
Direccion de Operacion 1
Gerencia de Operacion y Mantenimiento 1
Departamento de Potabilizacion 1
Departamento de Saneamiento 1
Departamento Técnico de Operacion 1
Oficina de Alcantarillado 1
Oficina de Agua Potable 1
Gerencia de Planeacion 1
Departamento de Factibilidades 1
Departamento de Estudios y proyectos 1
Gerencia de Infraestructura 1
Departamento de Supervision y Control de Obra 1
Departamento de Construccion 1

3. Integracion e instalacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Tomando en consideracion que previamente la Unidad de Control Archivistico habia
iniciado las gestiones y acciones necesarias para el establecimiento de un Sistema
Institucional de Archivos en la Comisién, esto, a través del requerimiento de
designacion de Responsables de Archivo de Tramite de las areas administrativas, fue
gue la propia Unidad de conformidad con el articulo 21, fraccion Il de la Ley en la
materia, contindo realizando diversas acciones, a fin de concretar el SIA de la Comision,

entre las cuales, se destacan las siguientes:

Pagina 4 de 21

Avenida Miguel Aleman ndmero 109, colonia Federal. I rqm o
C. P. 91140, Xalapa, Veracruz. Teléfono: (228) 237 03 00 J { ’fiiﬁ’ﬁ...’,ifl;”




I 2022 - 2025

H. Ayuntamiento

3

e Enfecha 1l de mayo de 2021, se realizé el nombramiento honorifico temporal de

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

existir en la estructura organica, un area de archivo de concentracion.

e EI 25 de mayo del 2021, la Unidad de Control Archivistico, emitié la convocatoria
y orden del dia correspondiente, con la cual convocé a los integrantes del SIA a
asistir a la primera sesiéon ordinaria de instalacion del Sistema Institucional de

Archivos.

Derivado de lo anterior, el pasado 27 de mayo de 2021, se llevé a cabo la instalacion
formal del Sistema Institucional de Archivos de la Comision Municipal de Agua
Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz, situacion que fue asentada en ACT-
01/SIA-CMAS/SO/27/05/202]1, la cual se encuentra publicada en el Portal Electréonico de

la Comision, en la seccion “Gestion Documental” asi como en las Obligaciones de
Transparencia Comunes de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacioén

PuUblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

r‘*f XALAPA

£ 'lH AYUNTAMIENTO

Acta: ACT-01/SIA-CMAS/S0/27/05/2021
Primera sesion ordinaria

De Instalacion del Sistema Institucional de Archivos de la Comisién Municipal de
Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz

En la ciudad de Xalepa de Enriquez, Veracruz, siendo las trece horas del dia veintisiete
de mayo del afio dos mil veintiuno, @ efecto de dar cumplimiento a lo previsto en los
articulos 10, 11, fraccion II, 20 y 21 de la Ley General de Archivos, se rednen en la Sala
de Juntas de la Direccién General de la Comisién Municipal de Agua Potable y
Saneamiento de Xalapa, ubicada en la Avenida Miguel Alemén No. 109, Col. Federal,
C. P. 91140, los CC., Ing. Jorge Ojeda Gutiérrez, Director General: Lic. José Antonio
Ponce del Angel, Contralor Interno; Ing. Ignacio Salomén Quintana, Secretario
Técnico del Organo de Gobierno: LA.E. Dulce Maria Galindo Ramos, Directora de
Administracion; C. Luis Mauricio Martinez Ramirez, Director de Servicios al Usuario;
Ing. Victor Manuel Gonzélez Jiménez, Director de Operacién; servidores piblicos
designados como Responsables de Archivo de Tramite: Lic. Nancy Patricia
Chavez Carrasco, Responsable de Archivo de Concentracién, convocados
previamente por la Lic. Maria Elvira Altamirano Solano, Jefa de la Unidad de Control
Archivistico quien difigira Ia sesién de instalacion del Sistema Institucional de Archivos
de la Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz

El Ing. Jorge Ojeda Gutiérrez, Director General, da la bienvenida & todos los presentes
y destaca la asistencia del Contralor Interno y del Secretario Técnico del Organo de
Gobiemo, asi como de la Directora de Administracién y de los Directores de Servicios al
Usuario y de Operacién como testigos de honor en la instalacion del Sistema
Institucional; posteriormente, cede el uso de la voz a la Lic. Maria Elvira Altamirano

Solano, para que dirja los trabajos de la sesin -
, : ¥\
A g u/c <
3 X ‘ Ac?/ 1/SIA-C 1271061202 f
a
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Con lo anterior, este organismo operador dio cumplimiento a lo establecido en el

numeral 11, fraccion Il de la Ley General de Archivos.
4. Integracion y formalizacién 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 institucion, que en el ambito de
sus atribuciones, coadyuva en los analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que originan la documentacién que integran los expedientes del sujeto
obligado, asi como también colaboran en el proceso de elaboracién de las fichas
técnicas de valoracion documental realizadas para la actualizacion de los instrumentos

de control y consulta archivistico.

Bajo este contexto y con el objetivo de cumplir con lo establecido en los articulos 11,
fraccion V, 50 y 51 de la Ley en la materia, la Unidad de Control Archivistico, llevé a cabo
las gestiones necesarias para la integracion e instalacion del mismo, logrando que en
fecha 28 de agosto del 2021, se llevara a cabo la formal instalacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivo de la Comisiéon Municipal de Agua Potable y Saneamiento
de Xalapa, Veracruz; el cual, quedd integrado por los Titulares de las areas
correspondientes a:

e Coordinacion Juridica

e Departamento de Informatica y Desarrollo de Sistemas

e Coordinaciéon de Transparencia

e Contraloria Interna

e Direccion de Administracion

¢ Unidad de Control Archivistico

Lo anterior, fue incluido en el acta de integracion 01/GI/SO/26/08/2021, la cual se
encuentra publicada en el portal electrénico de la Comisidn, en la seccidn de Gestidn

Documental.
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Asimismo, con la finalidad de coadyuvar en el funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario de Archivo (GIA) de la Comision, la Unidad de Control Archivistico
elabord un proyecto de “Reglas de Operacion”, mismas que fueron aprobadas por
cada uno de los integrantes del grupo, en fecha 29 de agosto de 2021, mediante acta
02/G1/SO/29/11/2021.

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

o Disposiciones generales.

e Integraciony funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

e Atribuciones del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

5. Elaboracién y publicaciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Con el objetivo de dar cumplimiento a lo que CMAS XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

7 —
establece el articulo 23 de la Ley General de
Archivos y derivado de la informacion que se
obtuvo a través de la aplicaciéon de la evaluacion
diagnéstica a las areas administrativas de la Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2021

Comision, durante los dias 16,17, 18 y 19 de marzo
de 2021, es que se procedio a elaborar el primer
Programa Anual de Desarrollo Archivistico de

Comision Municipal de Agua

este Organismo operador, el cual se enfocd a Potable y Saneamiento de
Xalapa, Veracruz

sentar las bases para consolidar el SIA y a

establecer acciones para dar cumplimiento a las .gl’
orece

109, Col. Fedaral. C.p. 91140, Xalapa, Veracruz.

obligaciones presentadas en el articulo 11 de la Xalapa

Ley en la materia.

Por lo que, una vez elaborado el primer Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021
de la Comisidn Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz y

validado por el Director General de este Sujeto Obligado, se publicé en el Portal
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Electrénico de la Comisiéon, en la seccion “Gestion Docgmental asi como en las

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

Plataforma Nacional de Transparencia, respectivamente.

Transparencia Datos Personales Contacto . E: Gobierno Abierto

Gestion Documental

= 1) NORMATIVIDAD
= LEYES GEMERALES

= Lev General de Archivos

= LewGeneral de Archivos Comentada

= LeyGeneralde T 1ciayAcceso a la Infarmacidn Pdblica

= LeyGeneral de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
LEYES ESTATALES
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6. Capacitaciones a las areas administrativas en materia de archivos y gestion

documental.

Como parte de las actividades principales de la Unidad de Control Archivistico, se
establecieron las capacitaciones en materia de archivo a las areas administrativas, esto
con el objetivo de fomentar y fortalecer una cultura archivistica en la Comisién 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 preparacion y desempeno del personal, las cuales se presentan a

continuacion:
< Imparticiéon del primer curso en materia de archivo.

Durante los dias 14 y 15 de abril de 2021, se llevo a cabo el primer curso en materia de
archivo denominado “Introduccién a los Sistemas Institucionales”, impartido de
manera virtual por la Licenciada en Archivonomia Maria Saribel Cortés Hernandez, el
cual fue dirigido en primera instancia al personal designado como Responsables de

Archivo de Tramite de las areas administrativas y tenia como objetivo principal dar a
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conocer los temas y conceptos basicos en materia de geglon documental y archivo,

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

—_—
L T

< Habilitacion de un hipervinculo en “Onedrive” para la consulta y carga de

material de capacitacion.

Con el objetivo de coadyuvar a la Comision a mitigar, evitar y disminuir la propagacion
del virus SARS-CoV-2, que ha ocasionado la actual contingencia sanitariay en aras de
cumplir con el tema de Capacitaciones en materia de archivo, la Unidad considero
necesario crear estrategias de capacitacion a través de medios virtuales; por tal
motivo, el drea creé una carpeta electrénica en “OneDrive”, a fin de poder subir
informacidn esencial en materia de archivos, fue asi que se pudo capacitar al personal,

sin tener que correr un riego Mmayor de contagios.
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% Inicio de los trabajos para la integraciéon y organizacion documental de las

areas administrativas.

Con el objetivo de coadyuvar con las areas

administrativas de la Comision en la identificaciéon e U R AVORTARIENTG

integracion de los expedientes documentales, la
Unidad de Control Archivistico elabord una guia
orientadora denominada “Recomendaciones para

Ordenar, Clasificar e Integrar el Archivo de Tramite

Recomendaciones para Ordenar,

de la Comisién Municipal de Agua Potable y Clasificar e Integrar el Archivo de
Tramite de la Comisién Municipal

Saneamiento de Xalapa”, esto a fin de establecer las de Agua Potable y Saneamiento

. (4 . de Xalapa

sugerencias minimas que debian tomar en

consideraciéon las dareas administrativas para la

integracion de sus expedientes correspondientes al Unidad de Control Archivistico

archivo de tramite. Lo anterior, fue cargado en el

hipervinculo creado en “OneDrive” para ser | -t s x%ece

alapa

consultado y descargado por el personal de la

Comisioén.

< Diseno y elaboracién de un “Triptico de Funciones del Responsable de

Archivo de Tramite”.

Con la finalidad de contribuir en la preparacion del personal de la Comision,
designado como Responsable de Archivo de Tramite y facilitar la comprension de sus
funciones, la Unidad de Control Archivistico disend y elaboré un triptico informativo
denominado “Funciones del Responsable de Archivo de Tramite”, el cual fue

distribuido en cada una de las areas administrativas.
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Funciones del
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| de Tramile

Archivo de
Tramile
D

Es el tratamiento integral de la
docum ar

procesos de D'ooueclon organizacion,

y Tl

Ciclo Vital de los
Documentos de Archivo

romscina | rsemicon SRR

V1 Realizar las transferencias primarias
al archivo de concentracion,

teneri S funciones V11, Las que establezcan las disposiciones
Juridicas aplicables.

(228) 237 03 00, ext. #4172 E&{ —=

Av. Miguel Aleman 109, Col. Federal,
9M40, Xalapa, Ver. —
—————

. itacion
en gestion documentaly adminsitracion
dearchivos.

<+ Disefio y elaboracion de la presentacion “Gestion Documental y

Administraciéon de Archivos”.

Derivado de la contingencia sanitaria SARS-COV2 (COVID 19), y con el fin de evitar la
propagacion del virus, la Unidad de Control Archivistico implementd diversas
estrategias de capacitacion al personal a través de medios electrénicos, a fin de dar
continuidad a esta actividad y fomentar una cultura archivistica entre el personal que

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

Entre las herramientas implementadas, se encuentra la elaboracién de una
presentacion electronica denomina “Gestion documental y administracion de
archivos”, misma que fue cargada al hipervinculo de “OneDrive” utilizado por la
Unidad para la distribucién de material de consulta archivistica, con el objetivo de que
el personal pudiera consultara y descargarla. Entre los temas abordados, se encuentra

lo siguiente:

e Conceptos basicos.

¢ Normatividad aplicable en materia de archivo.
e Ley General de Archivos.

¢ Obligaciones para los sujetos obligados.

e ;Quéesundocumento?
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e Tipos de documentos.

e Qué esun expediente?

e /;Quéesun archivo?

e Ciclo vital de la documentacion.

e Valores documentales.

e Gestion documental.

e Sistema Institucional de Archivos.

e Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
e Grupo Interdisciplinario de Archivo, e

e Infracciones administrativas y delitos en materia de archivo.

Gestion
documental y

administracion
de archivos
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+ Actualizacion del Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental”.

Con el objetivo de coadyuvar con las areas administrativas y facilitar el llenado de las
“Fichas Técnicas de Valoracion Documental”, la Unidad de Control Archivistico opto
por disenar un formato de ficha técnica mas comprensible y accesible para el
personal, incluyendo siempre los apartados del formato original (emitido por el
Archivo General del Estado de Veracruz, maxima autoridad en materia de archivo en

la entidad federativa).
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< Disefo y elaboracion de infografias archivistica.

A fin de evitar la propagacion del virus SARS —COV2 (COVID 19) la Unidad de Control
Archivistico, continud implementando estrategias de capacitacion a través de medios
electrénicos, por lo que se elaboraron infografias respecto a los siguientes temas:

e Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO).

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e |Importancia de los archivos en la sociedad.

e Ley General de Archivos (LGA), y

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).
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7. Asesorias las areas administrativas en materia de archivos y gestion
documental.

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

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

y gestion documental a todas y cada una de las areas administrativas de la Comision,

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

tratamiento de la documentacion, integracion 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-
recepcion de la administracion publica 2018 — 2021, personal de la Unidad, asesord de
manera constante a las areas administrativas, a fin de facilitar las actividades que
conlleva el proceso en mencion, puesto que entre ellas intervienen principalmente la
integracion de los expedientes contenidos en los acervos documentales de la

Comision.
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En este contexto, durante el periodo febrero — diciembre 2021, la Unidad de Control
Archivistico impartié un aproximado de 248 asesorias, distribuidas de la siguiente

Manera:

Mes No. de asesorias
impartidas

Febrero 0
Marzo 58
Abril 10
Mayo 15
Junio 2
Julio 35
Agosto 33
Septiembre 28
Octubre 17
Noviembre 5
Diciembre 20
Total de asesorias 248

Cabe destacar que, lo anterior refiere a un estimado de asesorias impartidas, ya que
la Unidad de Control Archivistico desde su entrada en funciones, ofrecié a las areas
administrativas apoyo, para resolver cualquier duda que surgiera en materia de
archivo; por lo tanto, muchas de las asesorias que se impartieron, no se encontraban
programadas, puesto que el personal de las diversas areas acudia de manera personal

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

8. Inicio de los trabajos para la elaboracién y actualizacién de los Instrumentos de

Control y Consulta Archivisticos de la Comision.

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

herramientas primordiales en la gestion documental, ya que, como lo sefala la Ley en
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la materia, estos permiten establecer una organizacion do®umental 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, asi como
también los plazos de conservacion determinados para cada uno, por lo que es,
imprescindible que los organismos cuenten con instrumentos archivisticos

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

Con base en lo anterior y con la finalidad de cumplir con esta obligacion durante el mes
de junio del 2021, la Unidad de Control Archivistico, dio inicio a la primer etapa para la
elaboracion y actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de
esta Comisidn, solicitando a las dreas administrativas, el llenado de los formatos de
“Fichas Técnicas de Valoracion Documental” con el objetivo de que identificaran y
determinaran las series documentales correspondientes a sus areas, asi como el valor
y destino final de la documentacidén que generan; lo anterior, a fin de ser incorporado

en los nuevos instrumentos.

Por tanto, analizando la complejidad del proceso de actualizacion de los instrumentos
archivisticos, la Unidad de Control Archivistico, consideré necesario distribuir el proceso
en 5 etapas, las cuales permitirian un mejor analisis de los procedimientos, funcionesy
atribuciones ejecutadas para lograr identificar las series documentales comunes y
sustantivas que deberan incluirse en los instrumentos, garantizando que se elaboraran

de conformidad con la normatividad aplicable.

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

Archivisticos.

Etapas Actividad Descripcion

Comprende el llenado de los formatos de
Llenado de formatos de|las fichas técnicas de valoracion
1 “Fichas Técnicas de | documental con la informacién de las

|n

Valoracion Documenta areas administrativas respecto a sus

procedimientos, atribuciones \Y%
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funciones, asi cofno la revision, analisis y
retroalimentacién constante sobre el
contenido de estos por parte del area

coordinadora de archivos.

Con la informacioén obtenida a través de
las fichas técnicas de valoracion
documental, se disena y establece una
propuesta de Cuadro General de
Elaboracion del Cuadro | Clasificacion Archivistica, el cual, deberd
2 General de Clasificacion | incluir las secciones \Y% series
Archivistica. documentales establecidas en las
dependencias, mismas que deberan
reflejar el cumplimiento de sus funciones
y atribuciones tanto comunes como

sustantivas.

Con la informacién obtenida a través de
las fichas técnicas de valoracidn, asi como
de las secciones y series comunes y
sustantivas establecidas en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, se
Elaboracion del Catadlogo de | deberda elaborar una propuesta de
3 Disposicion Documental | CADIDO, integrado por las secciones,
(CADIDO). series 'y subseries que regiran la
documentacion generada por las
dependencias, asi como los plazos de
conservacion, condiciones de acceso a la
informacion y valores documentales a los

gue estara sujeta la documentacion.

. La propuesta del Cuadro General de
Someter a aprobacion del o o
S Clasificacion Archivistica y del Catalogo
4 Grupo Interdisciplinario de ) o
de Disposicion Documental, deberan ser
Archivo de la Comision.
sometidas ante el Grupo
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Interdisciplinario' de Archivo de Ila
dependencia, con la finalidad de que
estos realicen las observaciones,
recomendaciones y/o  correcciones
pertinentes a los instrumentos, para
posteriormente, ser remitidos a la
maxima autoridad en materia de archivo

del estado.

Se remite al Archivo General del Estado
de Veracruz, el “Proyecto de

\ Actualizacion del Cuadro General de
Revision 'y, en su caso,
Clasificacion Archivistica y Catalogo de
validacion del Archivo
5 disposicion Documental” para que
General del Estado de
realice las observaciones necesarias, a fin
Veracruz
de que estas sean solventadas por el

sujeto obligado y posteriormente,

validarse.

Con base en lo anterior, la Unidad de Control Archivistico durante el periodo de junio a
diciembre de 2021, llevé a cabo el analisis correspondiente a las “Fichas Técnicas de
Valoracion Documental” que se mencionan en la etapa 1, a través de las cuales las areas
administrativas identificaron sus series documentales, esto de conformidad con sus

funciones.

Ahora bien, es importante recordar que la actualizacion de los instrumentos de control
y consulta archivistica debe reflejar la funciones y atribuciones del sujeto obligado,
dicho en otras palabras, la construccion de la estructura de estos instrumentos debe
ser funcional, por lo que la informacién, seccion, series y subseries que contemplan se
basan en las atribuciones conferidas a cada area administrativa. Asimismo, en esta
actividad, no solo interviene el area coordinadora de archivos, la cual, en este caso
refiere a la Unidad de Control Archivistico de esta Comisidn, sino también todos los

responsables de archivo de tramite y las areas administrativas generadoras de la
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informacion, ya que mediante estas Ultimas, se adqwere” los ihsumos y elementos

necesarios.

Por ultimo, respecto a la presente actividad, la Unidad de Control Archivistico durante
el mes de diciembre de 2021, concluyé con la primera etapa de “Elaboraciéon y

Actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

9. Elaboracion del “Ante - proyecto de Infraestructura y Presupuesto de la

Construccién del Archivo de Concentracion e Histérico de la Comision.

Con el objetivo de cumplir con el articulo 11 fraccion VIl de la Ley General de
Archivos, la Unidad de Control Archivistico en coordinacion con la Gerencia de
Planeacion, realizaron las gestiones necesarias para elaborar un “Ante — Proyecto
de Construccion de un Archivo de Concentracion e Histérico para la Comision
Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz”, esto, con el fin
de que las areas de este Organismo Operador cuenten con un espacio fisico
acondicionado para concentrar, resguardar y conservar los expedientes

documentales generados por la Comision.

En este contexto, la administracion publica municipal 2018 - 2021, considerd
pertinente que el proyecto mencionado en el parrafo 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 m? aproximadamente, de acuerdo a su cédula catastral, lo cual
permitiria edificar un archivo que cumpliera con las caracteristicas establecidas

en la siguiente normatividad:

e Norma NMX-R-100-SCFI-2018 “ACERVOS DOCUMENTALES -
LINEAMIENTOS PARA SU PRESERVACION”, emitidos por la Secretaria de
Economia, y

e “RECOMENDACIONES GENERALES PARA EL DISENO Y CONSTRUCCION
DE ARCHIVOS Y PARA LA CONSERVACION Y EXHIBICION DE ACERVOS
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DOCUMENTALES HISTORICOS”, emitidos por el Archivo General de la

Nacion.

Cabe destacar, que la normatividad anterior, contiene las especificaciones a
considerar para la construccion de archivos documentales, por tanto durante los
meses de junio, julio, septiembre, octubre y noviembre, la Unidad de Control
Archivistico y la Gerencia de Planeacion, trabajaron en el ante - proyecto
correspondiente, logrando asi que durante el Ultimo mes citado del ano 2021, se

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

Asimismo, en los planos correspondientes al “Ante — Proyecto de Construccion
de un Archivo de Concentracion e Historico para la Comision Municipal de Agua
Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz”, se contempla la distribucién en dos
niveles, oficinas y banos, asi como de 289 anaqueles de 2.4 metros que
albergarian alrededor de 14 cajas cada uno, lo cual permitiria un total de 4,046

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