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l. Presentacién

En cumplimiento en lo establecido en el articulo 26 de la Ley General de
Archivos, la Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de
Xalapa, Veracruz a traves de la Unidad de Control Archivistico, tiene a bien
presentar el Informe del Programa Anual de Desarrolio Archivistico
(PADA) correspondiente al ejercicio 2025, con el propdsito de dar cuenta
de las acciones realizadas en materia de gestion documental vy
administracion de archivos durante el periodo sefalado.

El presente informe tiene como finalidad documentar los avances
alcanzados en la instrumentacion de politicas, procesos y buenas practicas
archivisticas qgue contribuyen al fortalecimiento institucional, la
transparencia, la rendicion de cuentas y la preservacion del patrimonio
documental.

A traves del desarrollo de este programa, se busca garantizar el
cumplimiento de los principios y objetivos del Sistema Institucional de
Archivos, promoviendo Ia adecuada organizacidén, conservacion,
descripcidon y disponibilidad de los documentos que resguardan la
memoria administrativa y operativa de este Organismo Operador.

El contenido del informe refleja las actividades emprendidas por las areas
responsables, orientadas a consolidar una gestion archivistica eficiente y
conforme al marco normativo vigente, contribuyendo asi a la mejora
continua en la administracion publica y a la prestacién de servicios a la
ciudadania.

Bajo ese contexto, a continuacion, se presentan las actividades que se
establecieron en el Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2025:

1. Actualizaciéon del Sistema Institucional de Archivos 2025.

2. Actualizacién y/o ratificacion de los integrantes que conformaran el
Grupo Interdisciplinario de Archivo de la CMAS.

3. Actualizacion y seguimiento a la aplicacion de los Instrumentos de :
Control y Consulta Archivisticos de la Comision Municipal de Agua
Potable y Saneamiento de Xalapa Veracruz.

4. Capacitaciones a los servidores publicos que forman parte del

Sistema Institucional de Archivos de la Comision, con el objetivo de

reforzar sus conocimientos en materiagaychivistica con base a la

normatividad correspo%znte.
g
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5. Seguimiento a las gestiones necesarias para'ilevar a Cabo la
iImplementacion del archivo de concentracion de la CMAS.

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

Considerando los puntos antes mencionados, la Unidad de Control
Archivistico, se enfocd en cubrir cada una de las actividades gue se
plasmaron en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025,
ya que el objetivo principal estaba centrado en coadyuvar en el proceso de
entrega-recepcion de la presente administracion, haciendo de este, un
proceso mas eficiente y apegado a los instrumentos de control y consulta
archivisticos vigentes.

Lo anterior, implicdé mucha comunicacion, capacitaciones, asesorias e
inspecciones archivisticas contantes con los responsables de archivo de
tramite de cada una de las dreas que forman parte de esta Comision, a fin
de lograr la correcta clasificacion y organizacion de la documentacion gue
se encuentra bajo su resguardo, del periodo comprendido de 2022 a 2025.

Es relevante mencionar, gue dentro de la Comision se sigue trabajando en
pro del cumplimiento de obligaciones en materia de archivoy aunque aun
hay elementos por cubrir, también es importante reconocer el esfuerzo
gue se ha efectuado en materia de gestion documental y los beneficios
gue ha traido para el Organismo Operador, contar con una mejor
organizacion de la documentacion de archivo.

Sin mas preambulo, a continuacién se describe a manera de resumen, las
actividades que desarrolld la Unidad de Control Archivistico durante el
ejercicio fiscal 2025 y se anexa al presente informe, la gitgencia fotografica
correspondiente, para pronta referencia:
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i Informe de cumplimiento.

1. Actualizacién del Sistema Institucional de Archivos

Actividad: 2025,

Actualizar el Sistema Institucional de archivos con el objetivo
de administrar correctamente los archivos de la Comision y
i asi, estar en posibilidades de llevar a cabo los procesos de
Descripcion: gestion documental de manera idénea, permitiendo
garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad vy localizacion expedita de los documentos de
archivo.

Estatus: Cumplida.

Desarrolio y observaciones

Comeo parte de las actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2025), se realizaron las gestiones necesarias ante la
Direccion General para solicitar a los Titulares de las areas administrativas la
designhacién y/o ratificacién de sus Responsables de Archivo de Tramite
(RAT “s); esto se realizé mediante la circular DG/02/2025 de fecha 02 de enero
‘de 2025. Lo anterior, en aras de conformar el Sistema Institucional de Archivos
de este Organismo Operador.

Asimismo, como parte de los trabajos referentes a la actualizacion del Sistema
Institucional de Archivos de esta Comisién y atendiendo lo establecido en el
articulo 21 fraccién Il, inciso a) de la Ley Ceneral de Archivos, el cual menciona,
que el sujeto obligado deberad contar con un Responsable de Correspondencia.
'En referencia a este punto, la Ing. Ana Iris Ruiz Gémez, en su calidad de
Directora General de este Organismo Operador, otorgd el dia 02 de enero de
2025, el nombramiento de Responsable de Correspondencia a la C. Nelly Triano
Méndez, Secretaria “A" adscrita a Direccion General.

Por otra parte, en lo que concierne a la designacion del responsable de archivo
de concentracion, la Unidad de Control Archivistico de igual manera gestiond
ante la Direccidén General, la actualizaciéon del nombramiento del responsable
honorifico, obteniendo asi, la designacion correspondiente, el dia 02 de enero
de 2025 vy quedando como responsable el Lic. Roberto Roa Bautista, adscrito a
la Unidad en mencion.

Aunado a lo anterior, el pasado 24 de enero de 2025, se llevd a cabo la Sesion
‘Ordinaria, mediante la cual se actualizd el Sistema Institucional de Archivo (SIA)
de la Comisidn, quedando asentado a través del ACUERDO O0O1/SIA-
CMAS/24/01/2025 correspondiente al acta ACT-01/SIA-CMAS/24/01/2025.

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

N
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¢ Unidad de Control Archivistico (Area Coordinadora de Archivos).

e C.Nelly Triano Méndez, Responsable de Correspondencia, designada por
la Titular de la Direccion General de este Organismo Operador.

» 58 Responsables de Archivo de Tramite (RAT 's), designados por los
Titulares de las areas administrativas que conforman esta Comision.

e Lic. Roberto Roa Bautista, Responsable Honorifico del Archivo de
Concentracion, designado por la Titular de Direccion General de la
Comisidn Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalaps,
Veracruz.

En virtud de lo anterior, se da el debido cumplimientio a lo sefalado en los
articulos 11 fraccién I, 20 y 21 de la Ley General de Archivos y 81 fraccion Xl del
‘Reglamento Interior de la Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento
de Xalapa, Veracruz.

2. Actualizacién y/o ratificacién de los integrantes que

Aot conformaron el Grupo Interdisciplinario de Archivo.
Actualizar y/o ratificar a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivo de la CMAS, con el fin de

Descripcién: coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que
integran los expedientes de cada serie documental.

Estatus: Cumplida. y
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Desarrollo v observaciones

Como parte de las actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo
‘Archivistico (PADA 2025) y considerando gue durante los meses de diciembre
2024 y enero de 2025 se suscitaron algunos cambios de Titulares de area, que
formaban parte del Grupo Interdisciplinario de Archivo, se hizo necesario llevar
a cabo la actualizacién correspondiente, para estar en posibilidades de atender
las obligaciones que sefiala la Ley General de Archivos. Para ello, se realizaron
las gestiones necesarias ante Direccion General, a fin de solicitar los nuevos
.nombramientos de los titulares de las areas que conforman al grupo
anteriormente sefalado. El grupo quedod integrado de la siguiente manera:

e A cargo de la Contraloria Interna quedd el Mtro. Gerardo Garcia Ricardo;
su nombramiento como integrante del grupo interdisciplinario de
archivo, se efectud mediante memorandum numero DG/022/2025, de
fecha 09 de enero de 2025.

e A cargo del Departamento de Informéatica y Desarrollo de Sistemas,
guedd el M.R.T. Fernando Hernandez Quiroga; su nombramiento como
integrante del grupo interdisciplinario de archivo, se efectud mediante
memorandum ndmero DG/023/2025 de fecha 02 de enero del afio en
curso.

o A cargo de la Coordinaciéon Juridica quedd el Lic. Emmanuel Armenta
Méndez; su nombramiento como integrante del grupo interdisciplinario
de archivo, se efectud mediante memorandum namero DG/024/2025 de
fecha 09 de enero de 2025.

e AcargodelaUnidadde Transparencia quedo la Lic. Ruth Martha Velarde
Martinez; su nombramiento como integrante del grupo
interdisciplinario de archivo, se efectudé mediante memorandum
numero DG/025/2025 de fecha 09 de enero de 2025. Posteriormente, la
Lic. Stephanie Carbonell Dominguez, la sustituyd en el mes de marzo del
presente afo. Su nombramiento como integrante del grupo
interdisciplinario de archivo, se efectud mediante memorandum
numero DG/245/2025 de fecha 04 de marzo del afio en curso.

o En lo gue concierne a la Direcciéon de Administracion, la Mtra. Claudia /
Pacheco Aranda continud como Directora del area antes referiday como
integrante del grupo interdisciplinario de archivo.

e Asimismo, a cargo de la Unidad de Control Archivistico, continud la Mtra.
Argelia Sarai Rocha Zavaleta.

Aunado a lo anterior, el pasado 23 de enero de 2025, se llevo a cabo la Primera
Sesidnh Ordinaria, mediante la cual se actualizé el Grupo Interdisciplinario de
Archivo de esta Comisién, quedando asentado a traveés del ACUERDO AC-
OO]/GIA/SO/23[§/2025 correspondiente al acta nimero 01/GIA/SO/23/01/2025.
9
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En virtud de lo anterior, se da el debido cumplimiento a lo senalado en el
articulo 50 primer parrafo de la Ley General de Archivos y 81 fraccion Xl del
Reglamento Interior de la Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento

de Xalapa, Veracruz.

3. Actualizacion y seguimiento a la aplicacién de los
Actividad: Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la
Comisién, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se realizé la actualizacion del Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO) debido a la nueva estructura organica
gue se publico en el nuevo Reglamento Interior de la CMAS;
a pesar de gque no tendria que afectar el CADIDO porgue ya
es funcional y no organico, si fue necesaric actualizar
codificacion en las siglas de las areas, a fin de conformar

Descripciéon: correctamente el cdédigo del expediente. Asimismo, se \ /
modificd la técnica de seleccidon de una serie documental a

solicitud de Direcciéon General (previa revisién y aprobacion) y
ademas, se atendid una recomendacion por parte del Archivo
GCeneral del Estado. Posteriormente, se notificaron los
cambios a las areas y se dio un seguimiento puntual para su
correcta aplicacion.

Estatus: Cumplida.

: Desarrollo y observaciones
Con el objetivo de alecer la gestidn documental y asegurar una adecuada
organizacion, accq conservacion de los archivos institucionales, se llevaron
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Desarrollo v observaciones

a cabo las modificaciones a los instrumentos de control archivisticos 2022; estas
actualizaciones responden a la necesidad de alinear dichos instrumentos con
las disposiciones establecidas en la normatividad vigente. Esto derivado de que
el pasado 10 de octubre de 2024 se publicé mediante Gaceta Oficial del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, con numero extraordinario 408, el nuevo
‘Reglamento Interior de la Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento
de Xalapa, Veracruz; el cual, contempla una reestructura orgadnica que
establece nuevas denominaciones a algunas areas gue conforman esta
Comision, mientras que otras se abrogaron.

Cabe sefalar gue a los instrumentos de control archivisticos 2022, no fue
necesario modificar las series documentales; sin embargo, fue indispensable
‘actualizar los codigos de las areas productoras que cambiaron denominacion,
para efectos de conformar el coédigo de clasificacion archivistica que se
plasmara en los expedientes.

En ese tenor, en los instrumentos de control archivisticos actualizados (2025),
en especifico, en el apartadeo denominado “Unidades Administrativas de la
Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz” se
asignaron los nuevos codigos de las areas, tomando en consideracion el hecho
de que Unicamente se contabilizarian 58 areas y el Organo de Gobierno dentro
de la Comisidon y no 62 como se establecid en los instrumentos archivisticos
anteriores; lo anterior, debido a que algunas areas se abrogaron.

Los apartados gue se modificaron a los instrumentos de control archivisticos
2022, fueron:

o La presentacion (pags. 03-06) con el proposito de brindar el contexto
del motivo de la actualizacidn de los instrumentos;

e El ambito de aplicacion de los instrumentos (pag. 08) en el cual se
indica que |la fecha de aplicacion sera a partir del 1 de mayo de 2025;

e El marco juridico (pag. 09-11) (considerando la fecha del nuevo
reglamento interior de la CMAS, recientemente aprobado).

e La modificacion de codigos en algunas areas (pags. 17 y 18) lo que se ve
plasmado en el apartado de “Unidades Administrativas de la Comision
Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa Veracruz”;

o FE| Catalogo de Disposicion Documental (pags. 35-52) en el cual se
marcan todas las series documentales con valores administrativos, con
base a la recomendacidn del Archivo General del Estado.

e Se modifico la técnica de seleccidn de la serie documental “Vinculacion
Institucional e Interinstitucional”, la cual pasd de conservacién a
eliminacidn, a solicitud de Direccion General, que fue quien la creo. Se
efectué el analisis correspondiente por parte del Grupo
Interdisciplinario de Archivo y se aprobd dicho cambio (pag. 48).

e |a hoja de cierre (pag. 60) la cual indica el numero de acta a través de
la cual el G po Interdisciplinario de Archivo aprobd la actualizacion
correspongignte,

U > __ -
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Desarrollo y observaciones

e La hoja de firmas (pag. 61) con los nombres de los nuevos nombres de
los Titulares que conforman al Grupo en comento.

Aunado a lo anterior, el pasado 29 de abril de 2025, se llevd a cabo la Primera
Sesion Extraordinaria, mediante la cual se aprobd la actualizacion de los
Instrumentos de Control Archivisticos de la Comision Municipal de Agua
Potable y Saneamiento de Xalapa Veracruz, quedando asentado a través del
ACUERDO AC-001/GIA/SE/29/04/2025 correspondiente al acta nUmero
01/GIA/SE/29/04/2025.

TP
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Es importante mencionar, que la actualizacién antes referida se les dio a
conocer a todas las areas, para su respectiva aplicacion; esto, mediante circular
numero DG/028/2025 de fecha 30 de abril de 2025. Posteriormente la Unidad
de Control Archivistico dio el seguimiento respectivo a través de capacitaciones
e inspecciones archivisticas, a fin de verificar que las unidades administrativas
ya se encuentran aplicando los nuevos los instrumentos de control
archivisticos vigentes.

De acuerdo con la Ultima revisidn que se realizdé en el mes de noviembre de
2025, y conforme a lo reportado en inventarios documentales, se han integrado
debidamente 23,908 expedientes de archivo.

En virtud de lo anterior, se da el debido cumplimiento a lo sefalado en el
articulo 13, 28 fraccién |, 30 fraccidon IV y 52 de |la Ley General de Archivos y 81
fraccion XI del Reglamento Interior de la Comisidn Municipal de Agua Potable
y Saneamiento fle Xalapa, Veragru;

l F - ‘—"\
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4. Capacitaciones a los servidores publicos que forman
parte del Sistema Institucional de Archivos de ia
Actividad: Comision, con el objetivo de reforzar sus
conocimientos en materia archivistica con base a la
normatividad correspondiente.
Elaborar y diseflar programas en materia de gestion
documental y administracion de archivos con el objeto de
establecer las bases generales para la organizacion,

‘Descripcion: . 9 = . .
conservacién, administracion y preservacion homogénea de
los archivos de la Comisién; lo anterior, con el propésito de
reforzar sus conocimientos en materia archivistica.

Estatus: Cumplida.

Desarrollo v observaciones
En lo gue concierne al tema de capacitaciones y asesorias, estas actividades
han sido fundamentales para asegurar el cumplimiento de la normatividad
vigente, fortalecer las practicas de organizaciéon documental y mejorar los
procesos de toma de decisiones institucionales.

A través de la profesionalizacion del personal, se ha tratado de promover una
‘cultura archivistica sélida que permite resguardar adecuadamente la
informacidn, facilitar su acceso y preservar la memoria administrativa de la
Comisién, contribuyendo asfi al buen funcionamiento y al desarrollo continuo
del Organismo.

Durante el 2025, la Unidad de Control Archivistico trabajé en la
implementacion de capacitaciones y asesorias, con el proposito de reforzar los
temas en materia archivistica y a su vez, brindar a los responsables de archivo
de trédmite, las herramientas necesarias para llevar a cabo la debida integracion
de sus expedientes de archivo a fin de contar con una localizacion expedita de
los mismos y gue a su vez, el proceso de entrega- recepcion de esta
administraciéon se pudiera realizar de una manera mas eficiente y transparente.

‘Los temas principales que se abordaron en las capacitaciones, durante el
presente afo fueron: “Curso Introductorio en Materia de Archivos”, “Cosido
y Empaquetado de Expedientes”, y “Pregunta, Participa y Aprende en
Materia de Gestién Documental”.

En ese tenor, a continuacion se detalla lo referente a dichas capacitaciones:

‘1.- Capacitacién impartida por la UCA: "Curso Introductorio en Materia de
Archivos”.

Se realizd la co
en que la ca

nvocatoria a: las 58 areas de la CMAS:; sin embargo, se enfatizo
qé%tacién estaba dhrigida principalmente, a los nuevos
] \
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Desarrollo y observaciones
responsables de archivo de tramite (RAT “s) que no contaban con las nociones
basicas en materia de archivos; lo anterior, se realizé mediante circular:
DG/011/2025 de fecha 06 de febrero de 2025.

Fecha de imparticiéon del curso: 13 de febrero de 2025.

Objetivo y descripcién del curso: Establecer las pautas que deberan seguir las
areas para llevar a cabo la integracion de sus expedientes y para efectuar
correctamente el requisitado de inventarios generales por expediente en
archivo de tramite correspondientes a fechas extremas.

12 de 30
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Desarrollo y observaciones
2.- Capacitacion impartida por la UCA: “Cosido y Empaquetado de
Expedientes”.

Se convocé a los RAT “s mediante circular: DG/027/2025 de fecha 30 de abril
-de 2025.

Fecha de imparticion del curso: del 19 al 23 de mayo de 2025.

Objetivo y descripciéon del curso: Esta capacitacion se llevd a cabo en
diferentes areas de la CMAS, con el fin de atender dudas y/o inquietudes de
manera personalizada en o que respecta al cosido y empaquetado de
‘expedientes. Asimismo, se abordaron temas correspondientes a la integracion
de los expedientes, conforme a las particularidades que presentan las
diferentes areas que conforman este Organismo Operador.

Bap
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Desarrollo y observaciones

3. Taller impartido por la UCA: “Pregunta, Participa y Aprende en Materia de
Gestion Documental”.

Se convocd a los RAT s mediante circular: DG/043/2025 de fecha 20 de
agosto de 2025.

Fecha de imparticién del curso: 04 de septiembre de 2025.

Objetivo y descripciéon del taller: Resolver las dudas de los responsables de
archivo de trdmite, en lo que corresponde a los criterios archivisticos que
actualmente se estan aplicando en esta Comision, con base a lo sefalado en la
Ley General de Archivos.

areas, también se brindaron capacitaciones sobre temas especificos en
materia archivistica; lo anterior, con el propdsito de reforzar conocimientos y
atender dudas que surgian en la praxis, respecto a la clasificacion e integracion
de su documentacion.

No se omite mencionar que en el transcurso del ano, a solicitud de algunas %\
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Desarrolio y observaciones
Capacitaciones para el personal adscrito a la Unidad de Control

Archivistico, en materia de Archivos:

Continuando con el tema de capacitaciones, también el personal adscrito a la
Unidad recibid 10 capacitaciones en materia de archivo, mismas que impartié
el Archivo General del Estado (AGEV), el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales (IVAI) y el Organo de
‘Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz (ORFIS). A continuacion, se
detalla la informacion al respecto:

1.- Capacitacion: "Principios basicos de la administracién de archivos”.

Fecha en que se impartid Ia capacitacién: 07 de enero de 2025.

.Capacitacion impartida por: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
y Proteccién de Datos Personales (IVAI).

Objetivo: Identificar las funciones y/o atribuciones del sistema institucional de
archivo, asi como la debida clasificacion y organizacién de los documentos que
se originan dentro de las instituciones.

s Capacitacion: “Manejo del Sistema de Portales de Transparencia”.
Fecha en que se impartio la capacitacion: 14 de enero de 2025.

Capacitacion impartida por: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
y Proteccién de Datos Personales (IVAI).

-Objetivo: Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica y el fomento \
de una gestidon publica responsable y abierta. La presente capacitacion se \
encamind hacia aspectos relacionados con la carga y actualizacion de la
informacion publica a través de sistemas SIPOT.

3.- Capacitacién: "Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico e

Informe de Cumplimiento”.

Fecha en que se impartié la capacitacién: 14 de enero de 2025.

Capacitacién impartida por: Archivo Ceneral del Estado (AGEV). \)\j
Objetivo: Brindar las herramientas necesarias para elaborar el programa anual
de desarrollo archivistico y el informe respectivo, asi como también conocer las

fechas en que debe realizarse su publicacidn en los portales de transparencia. C\
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Desarroilo y observaciones
4.- Capacitacion: "Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia”.

‘Fecha en que se impartid la capacitacién: 21 de enero de 2025.

Capacitacién impartida por: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
vy Proteccion de Datos Personales (IVAI).

Objetivo: Verificar los procedimientos y las obligaciones que se deben cumplir
por ley, en lo que respecta a la correcta publicacion de la informacion.
Asimismo, poner a disposicion la informacion publica, en formatos abiertos de
los sitios de internet, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

5.-Capacitacion: "“Temporalidad de obligaciones de Transparencia”.
Fecha en que se impartiod la capacitacién: 28 de enero de 2025.

‘Capacitacion impartida por: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
y Protecciéon de Datos Personales (IVAI).

Objetivo: Revisar los plazos establecidos para el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, con el propédsito de coadyuvar en la rendicion
de cuentas y el combate a la corrupcion.

6.- Capacitacion: “Archivos Organizados: del saber a la practica”.
Fecha en que se impartio la capacitacion: 31 de enero de 2025.

'Capacitacién impartida por: Archivo General del Estado (AGEV).

Objetivo: Orientar sobre la organizacion y clasificacion de los documentos de
archivo, con basg\a los instrumgntos de control y consulta archivisticos.

| \ X J 16de30 9\ :
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Desarrolio y observaciones

7.- Capacitacion: “El proceso de Entrega-Recepcidn en Materia de Archivos”.
'Fecha en que se impartié la capacitacién: 16 de junio de 2025.

Capacitacion impartida por: Archivo CGeneral del Estado (AGEV).

Objetivo: Brindar las herramientas y conocimientos bésicos para efectuar el
adecuadamente el cierre de administracion y asi, estar en posibilidades de
.cumplir con las obligaciones institucionales gue nos competen.

e
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8.- Capacitacion: “Obligaciones de los Ayuntamientos en materia de archivos”.

Fecha en que se impartioé la capacitacion: 28 de agosto de 2025.

.Capacitacién impartida por: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de
Veracruz (ORFIS).

Objetivo: Conocer los principios y bases generales para la organizacion,
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en
posesion de cualguier autoridad, conforme a los principios de la Ley General de
Archivos, asegurando el acceso a la informacion, la rendiciéon de cuentas y el
‘derecho a la verdad y la memoria documental; asi como también revisar vy
resguardar de manera correcta la documentacidén en archivo de tramite, de
concentracion e histérico.

T T TR et e

9.- Capacitacion: “Cestion Documental y Administracion de Archivos”.
Fecha en que se impartio la capacitacion: 29 de agosto de 2025.

Capacitacion impartida por: Archivo General del Estado (AGEV).

Objetivo: Conocer la normatividad y conceptos basicos que aplican en materia
de gestidon documental; asi como también, aplicar técnicas y procesos para

organizar, cliaiﬁlﬂcar almacenar, recuperar y preservar documentos y registros
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Desarrollo y observaciones
en una organizacion, asegurando su accesibilidad, integridad y valor probatorio
a lo largo del tiempo, desde su creacion hasta su disposicion final.

et T
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10.- Capacitacion: “Elaboracion de la gufa documental”.
Fecha en que se impartio la capacitacion: 07 de octubre de 2025.

Capacitacion impartida por: Archivo General del Estado (AGEV).

Objetivo: Promover el conocimiento y correcta aplicacion de la guia de archivo
documental; esto, como herramienta para identificar, clasificar, describir y
-administrar los documentos gue se generan en cada area que conforman este
Organismo Operador. Asimismo, garantizar la disponibilidad de la informacion,
contribuir a la conservacion del patrimonio e impulsar una cultura archivistica

institucional. &r
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Desarrollo y observaciones

Asesorias

-Durante el 2025, se impartieron 65_asesorias (actualizar a diciembre) a las

areas administrativas que conforman este Organismo Operador,

algunos de los temas que se abordaron en las asesorias fueron:

Organizacién vy clasificacion de la documentacnon generada en las
Unidades Administrativas.

Integracion de expedientes.

Requisitado de lomos y caratulas.

Clasificacion de la documentacion de Archivo y de la Documentacion
de Comprobacion Administrativa Inmediata.

Requisitado del Inventario General por expediente en archivo de
tramite.

Llenado y requisitado del formato de inventario general por
expediente en archivo de tramite.

Requisitado del formato de cajas.

Cosido y empaquetado de expedientesy

Foliacion de expedientes.

Apoyo en temas de entrega-recepcion (relacionados con materia

ar@l istica).

JJ/
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Con lo anterior, se da cabal cumplimiento a lo sefalado en el articulo 28,
fracciones VI y VIl de la Ley General de Archivos y 81 fracciones VI y VIl del
Reglamento Interior de la Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento
de Xalapa (CMAS).

5. Seguimiento a las gestiones necesarias para llevar a
Actividad: cabo Ia implementacién del Archivo de
Concentracién.
Realizar las gestiones necesarias para contar con un
Descripcion: inmMmueble que sea destinado como archivo de concentracion,
acorde a las necesidades de la Comision.
Estatus: En seguimiento.

Desarrollo y observaciones

.En lo que respecta a este punto, en el presente ejercicio fiscal Unicamente se
pudo reiterar a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo, la
necesidad de contar con su colaboracion para realizar las gestiones
pertinentes, a fin de contar con un inmueble propicio que funja como archivo
de concentracién, ya que es el siguiente paso que debe dar esta Comision en
materia archivistica.

‘Lo anterior, quedo asentado en la segunda sesion ordinaria que se realizd con
el Grupo Intgrdisciplinario de Archivo, el 27 de junio del presente, mediante
acta numerg®2/G1/SO/27/06/2025.

N 3
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En dicha acta se menciona “es /mportante recalcar que también la
colaboracion del Grupo Interdisciplinario de Archivo es primordial en lo que
respecta a las gestiones que se deban realizar con el proposito de avanzar en
materia archivistica, teniendo presente que para ef caso de esta Comision, el
siguiente paso es contar con un inmueble idoneo que funja como archivo de
‘concentracion, lo anterior, con el fin de estar en posibilidades de dar
continuidad al ciclo vital de la documentacion que se posee en este Organisimo
Operador”.

Cabe mencionar, que este ano las gestiones tuvieron que pausarse, en virtud
de que se dio prioridad al tema de entrega-recepcién, ya que a partir del 2026
inicia una nueva administracion.

En ese sentido, se pretende dejar como actividad prioritaria, el seguimiento
puntual al presente proyecto.

Derivado de lo antes referido, se espera que la Unidad de Control Archivistico
en el ambito de sus competencias, continue trabajando en el tema en
-comento, para que esta Comision, pueda atender lo sefalado en el articulo 11
fraccion VIl de la Ley General de Archivos.

6. Cumplimiento de las obligaciones establecidasen la
Ley General de Archivos y la normatividad aplicable;

Actividad: asi como la mejora de las practicas archivisticas que

; aseguran la homogeneidad en Ilos procesos

archivisticos.

Sentar las bases en materia archivistica que permitan dar

Descripcion: cumplimiento a las obligaciones sefaladas en la Ley General

de Archivos.

Estatus: Cumplida.

Desarrollio y observaciones

En alusion a este punto, la Unidad de Control Archivistico desarrolld diversas
actividades, con el propdsito de dar cumplimiento a las diversas obligaciones
en materia archivistica, enmarcadas en la Ley General de Archivos, las cuales
Se mencionan a continuacion:

< Actualizacién e instalacion del Sistema Institucional de Archivos:
obligacién que se cumplié mediante acuerdo 001/SIA-CMAS/24/01/2025,
asentado en acta ACT-01/SIA-CMAS/24/01/2025 de fecha 24 de enero de

2025. m
V\
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=3 Informe del PADA 2024: obligacion que se dio cﬁnpllmiento bajo eI
acta 01/GIA/SO/23/01/2025 quedando aprobado mediante el acuerdo AC-

002/GIA/SO/23/01/2025 de fecha 23 de enero de 2025.

% Elaboracién de PADA 2025: obligacion que se cumplié cabalmente
mediante acuerdo AC-003/GIA/SOQ/23/01/2025, asentado en acta nimero
01/GIA/SO/23/01/2025 de fecha 23 de enero de 2025.

< Publicacién de los inventarios generales por expediente en archivo
de tramite y Guia de Archivo Documental en la Plataforma Nacional
de Transparencia. En lo que respecta a la presente actividad, la Unidad
de Control Archivistico solicitdé a las 58 unidades administrativas que
conforman este Organismo Operador, los Inventarios Generales por
Expediente en Archivo de Tramite, mediante la circular nimero
DG/013/2025 de fecha 10 de febrero de 2025, signada por la Ing. Ana Iris
Ruiz Gémez, Directora General de esta Comisién Municipal de Agua
Potable y Saneamiento de Xalapa Veracruz; lo anterior, a fin de
conformar la Guia de Archivo Documental y realizar ambas
publicaciones de conformidad con lo sefalado en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y en la Ley numero 875
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave (actualmente Ley numero 250), asi como
también con base a los lineamientos técnicos correspondientes.

Asimismo, en cada capacitacion que se impartio a los responsables de
archivo de tramite de cada una de las areas que conforman esta
Comisidon, se les reiteré que la actualizaciéon de inventarios debia
efectuarse de manera trimestral, de acuerdo con lo sefalado en la
normatividad antes referida.

realizd en la plataforma del Archivo General de la Nacién el refrendo al
registro nacional de archivos. Lo anterior, para dar cumplimiento a lo
estipulado en el articulo 79 de la Ley General de Archivos, el cual
menciona que “a inscripcion al Registro Nacional es obligatoria para los
sujetos obligados y para los propietarios o poseedores de archivos
privados de interés publico, quienes deberdn actualizar anualmente
la informacion requerida en dicho Registro Nacional, de conformidad
con /as disposiciones que para tal efecto emita e/ Consejo Nacional’.
Como resultado, se nos entregé la constancia nUmero
MX/708/03062025.

% Refrendo al Registro Nacional de Archivos: El 03 de junio de 2025, se /

% Inspecciones archivisticas: En el presente afio, Unicamente se
programo una inspeccion archivistica a cada una de las 58 areas, con el
objetivo de no afectar sus actividades diarias y que pudieran avanzar en
la debida integracion de sus expedientes, como parte del proceso de
entrega- re<:e|:)c:|c:>r1
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“Cabe senalar, que aungue solo se realizé una mspCfon I3 Unidad de
Control Archivistico siempre estuvo al pendiente (con las dreas que asi
lo solicitaron) en llevar a cabo revisiones constantes referente a la
clasificacion e integracién de su documentacion.

A continuacion, se detalla la inspeccion en mencién:

v Del 01 al 28 de julio de 2025 se acudié a las 58 Unidades
Administrativas que conforman esta Comisidn, con el objetivo de
realizar inspecciones archivisticas, a fin de revisar y verificar que las
areas estén aplicando adecuadamente los criterios archivisticos que
el Grupo Interdisciplinario de Archivo ha aprobado, en lo que
respecta a:

e |a correcta clasificacion de la documentaciéon de archivo y
de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo,

e la adecuada aplicacién de los instrumentos de control y
consulta archivisticos, con base al Catdlogo de Disposicion
Documental vigente y

e La revision de expedientes fisicos contra reqguisitado de
inventarios entregados.

‘Derivado de esas inspeccicnes, algunas areas solicitaron a esta Unidad de
Control Archivistico, una nueva revision con el propdsito de verificar que
solventaron adecuadamente las observaciones previas. Las &reas que
solicitaron dichas inspecciones fueron:

%+ Departamento de Comercializacion.
» Departamento de Egresos.
Departamento de supervisién y Consumo.
Departamento de Control de Tomas de Agua.
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‘Bajo este contexto, se da el debido cumplimiento a lo sefalado en los articulos
11,13, 14, 21, 23, 26, 28, 50 y 51 de |la Ley General de Archivos.

ill. Analisis de resultados y mejoras.

Hoy en dia, la gestion archivistica constituye un eje fundamental para
garantizar la trasparencia, la rendicion de cuentas y la eficiencia
administrativa en los organismos publicos; por tal motivo, en la CMAS
Xalapa, el fortalecimiento de los procesos documentales se ha vuelto
indispensable para asegurar la conservacion, accesibilidad y organizacion
adecuada de la informacioén que sustenta la operacién institucional.

Derivado de lo anterior y a través de la exposicion de los resultados Q/
obtenidos durante el presente ejercicio 2025, se pueden apreciar tanto

avances significativos, como también algunas areas de oportunidad para

mejorar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley U/
General de Archivos.

Es asi, gue a continuacion se presentan algunas areas de oportunidad que
se identificar,

e
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LS AREMIO B

Area de oportunidad

Propuesta de mejora

A la fecha, no se cuenta con un
inmueble que funja como archivo de
concentracion e  historico. Esta
situacion esta ocasionando un atraso
en los procesos documentales de la
Unidad de Control Archivistico,
principalmente, en lo que respecta al
ciclo de vida de los documentos, ya
que no se pueden realizar
transferencias documentales
Jprimarias, ni secundarias.

Dicha problematica, estd ocasionando
acumulacién de documentacion de
archivo dentro de las areas y también
afecta, en el sentido de no poder
realizar las debidas bajas
‘documentales.

Bajo ese contexto, se considera un
area de oportunidad el hecho de que
la proxima administracion, pueda
retomar el tema y apoyar en todo lo
necesario para concretar el proyecto.

Se pretende dejar como actividad

prioritaria para la siguiente
administracion, el seguimiento
pertinente al proyecto de

implementacién de un archivo de
cocncentracion e histoérico. Para ello, la
Unidad de Control Archivistico deberd
presentar dentro de los primeros
meses, la problematica que se tiene
actualmente en materia de archivo
dentro de la Comisién y plantear la
propuesta pertinente, con el fin de
que se asigne un presupuesto para
dicho fin y asi, estar en posibilidades
de dar el debido cumplimiento a las
obligaciones que sefiala la Ley General
de Archivos.

‘Otra de las areas de oportunidad que
se identifican, es que al contar con
nueva administracion, posiblemente
habra cambio de titulares de areas, a
guienes habra que sensibilizar en
temas archivisticos, con el fin de que
.sigan colaborando a través de sus
responsables de archivo de tramite en
la correcta gestiéon documental.

2

Debido al cambio de Titulares que se
presentara, se puede retomar el
proceso de sensibilizacion a través de
capacitaciones, mediante las cuales se
les de a conocer los beneficios que se
tendrian si se trabaja en la correcta
gestion documental, asi como
también dar a conocer los delitos en
contra de los archivos, para que
también tengan presentes las
posibles sanciones que podrian
aplicar, en caso de incurrir en alguno
de los supuestos que senala el articulo
121 de la Ley General de Archivo.

A través de dicha sensibilizacion, el
avance en la integracion de
expedientes seria mucho mas
significativo e incluso  podrian
empezar a realizarse bajas
documentales, ya que la
docuffightaciéon estaria debidamente

%

27 de 30

Avenida Miguel Aleman numero 10
C. P. 91140, Xalapa, Veracruz. Teléfono: (228} 237 03 00

|




: CMAS

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
voa Lan

LT P

Area de oportunidad

Propuesta de mejora

clasificada y no se correria el riesgo de
eliminar documentaciéon que forme
parte de la memoria documental de la
Comision.

Lo idéneo en la siguiente
administracion, seria gque no solo se
trabaje en la documentacion que se
vaya generando, sino que también se
trabaje la documentacion de fechas
extremas.

Lo anterior, facilitara las transferencias
que haya gue realizarse, una vez que
se cuente con un archivo de
concentracion. S

%
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IV. Hoja de cierre.

El presente informe anual de cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 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, 65 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y 50 de la Ley
numero 250 de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Mtra. Argélia

Titular de la Unidad de C
Municipal de Agua Patabl

/ J
Ing. Ana Iris_,jﬁﬁﬁz Gémez
Directora General de la Comisiéh Municipal de Agua Potabley
Saneamiento de Xalapa, Veracruz.
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_Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Comisién Municipal de Agua
Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

QMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

¥ SANEAMIENTO DE XALAPA

-

eco Aranda
dministracién

Lic. Stephanie Cé(bonell Domingu%z
Jefa de la Unidad de Transparencia

M.p.‘lﬁé}aﬁﬁo Hernadndez Quiroga Mtra/Argelia’'Sarai Rocha Zavaleta
Jefe de Departamento de informatica Jéfa deda Unidad de Control
Y Desarrollo de Sistemas Archivistico

Se anexa hoja protocolaria de firmas de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Comision,
como seguimiento al ACUERDO AC-001/GIA/SE/19/12/2025, mediante el cual se aprokd el Informe Anual de
Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025. Lo anterior, quedo asentado en acta
02/GIA/SEN9/12/2025.
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