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INTRODUCCION

Derivado de la implementacion de la Ley General de Archivos (LGCA), la cual fue
publicada el 15 de junio de 2018 en el Diario Oficial de la Federacion y entré en
vigor a partir del 15 de junio de 2019; se suscitaron una serie de retos a cumplir
para las instituciones publicas, entre ellos se pude mencionar, la responsabilidad
de documentar el ejercicio de sus funciones, clasificar y conservar sus archivos,
integrar y operar un Sistema Institucional de Archivos que permita garantizar la
adecuada preservacion de sus acervos, entre otras. Bajo este contexto, nos
enfrentamos ante el desafio de empezar a generar avances institucionales en
materia de archivo, trabajando en la creacidon de cursos de capacitacion que sean
idéneos para el personal que tiene a cargo la administracion archivistica.
Asimismo, se vuelve indispensable invertir en infraestructura adecuada para la
preservacion de la documentacion. Es de esta manera, que se podran sentar las
bases para lograr una correcta gestion gubernamental, adaptada a las

necesidades que presenta cada una de las instituciones.

Aunado a lo anterior, es importante recalcar que los archivos producidos por las
instituciones publicas son documentos de gran relevancia para la sociedad,
debido a que son la fuente principal de informacién, en lo que corresponde al
ejercicio de los derechos fundamentales siguientes: acceso a la informacion y el

fortalecimiento de los mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas.

En este tenor, al entrar en vigor la Ley General de Archivos y ser de observancia
general en todo el territorio nacional, resulta necesario cumplir con lo estipulado
en el Capitulo V, en especifico en lo que corresponde a los articulos 23, 24 y 25;
por lo que esta Comision debe elaborar un programa anual que cuente con los
elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos, mismo que debera incluir un enfoque en administracion de riesgos,
proteccion a los derechos humanos y en otros derechos que de ellos resulten, asi
como de apertura proactiva de informacion.

o
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Con el objetivo de cumplir con las obligaciones plasmadas en la nhormatividad
previamente citada y en aras de dar seguimiento a lo establecido en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2021, la Unidad de Control Archivistico considerd
necesario que en el presente PADA 2022, se establezcan objetivos, actividades y
acciones que permitan fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de esta
Comision, garantizando la localizacién rapida y expedita de los acervos
documentales producidos por este sujeto obligado, a través de la actualizacién y

aplicacion de los Instrumentos de Control Archivisticos.

Finalmente, es importante recordar que la elaboracién del presente programa,
permitira establecer y visualizar las actividades a ejecutar durante el presente
ejercicio fiscal, mismas que coadyuvaran al cumplimiento de las obligaciones en

materia de archivo de este Organismo operador.
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l. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA)

1. MARCO DE REFERENCIA

La Unidad de Control de Archivo de la Comisién Municipal de Agua Potable y
Saneamiento de Xalapa, tuvo que enfrentar grandes retos en 2021, considerando
que antes de la entrada en vigor del Reglamento Interior vigente (publicado el
29 de enero de 2021 en Gaceta Oficial con numero extraordinario 042), la
estructura organica de esta Comision no incluia un area especializada en materia
de archivo, lo cual impulso a realizar las acciones pertinentes para la creacién de
la misma y para asi, comenzar con los trabajos relativos al cumplimiento de las
obligaciones previstas en la Ley General de Archivos (LGA), dando como
resultado la creacidn de la Unidad de Control Archivistico, la cual tiene funciones
de area coordinadora de archivos, segun lo establecido en la Ley previamente

citada.

Derivado de lo anterior y considerando que la Ley General de Archivos entré en
vigor el 15 de junio de 2019, la Unidad de Control Archivistico se propuso dar
cumplimiento a cada una de obligaciones establecidas en la Ley mencionada,
sin embargo para lograr esto, se encontrd a una serie de desafios, entre los cuales

destacan los siguientes:

1. La cultura archivistica implementada por las areas administrativas, no se
encontraban apegadas a la normatividad vigente, generando asi malas practicas
archivisticas y tratamiento inadecuado a la documentaciéon generada por las

mismas.

2. El Sistema Institucional de Archivos de esta Comision, se integré el 27 de mayo
de 2021, mediante acta ACT-01/SIA-CMAS/SO/27/05/2021, de acuerdo con lo que
establece el articulo 21 de la Ley General de Archivos, sin embargo, al no contar

con un area de archivo de concentracion dentro de la estructura orgénica y con

\
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el objetivo de cumplir con la instalacion del Sistema, se pﬁocedlo a nombrar de

manera temporal y honorifica a una persona como Responsable del Archivo de

Concentracion.

3. Derivado de la contingencia sanitaria que ha provocado el virus SARS-CoV-2
(COVID-19), es que algunas de las actividades programadas durante el afio 2021
se vieron afectadas directamente, tal es el caso de las capacitaciones
presenciales con el personal de la Comision, las cuales se tuvieron gue suspender
a partir del 11 de agosto de 2021, derivado de las indicaciones que emitid la
Direccion General a través de la circular CMAS/DG/080/2021. No obstante,
considerando la relevancia de esta actividad, la Unidad de Control Archivistico
disefid estrategias de capacitacion, entre las cuales se contemplaron la
elaboracion de presentaciones, infografias, tripticos, etc., lo anterior en formato
digital, mismas que se dieron a conocer a todas las areas administrativas de la
Comision. Generando asi un impacto de menor afectacion, en lo que respecta a

la sensibilizacion del personal.

4. Respecto a la actualizacion de Instrumentos de Consulta y Control Archivistico
de la CMAS, la Unidad de Control Archivistico considerd necesario distribuir dicho
proceso en 5 etapas, las cuales comprenden:

1. Llenado de formatos de fichas técnicas de valoracion documental;

2. Elaboracion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica;

3. Elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO);

4. Someter a aprobacion del Grupo Interdisciplinario los instrumentos de

control y consulta archivisticos, y

5. Enviar a revision y en su caso validacion del Archivo General del Estado

de Veracruz, los instrumentos en mencidén.

Esimportante sefalar, que en la primera etapa se llevé a cabo un anélisis de cada
uno de los procedimientos ejecutados por las areas, para asi identificar las series
documentales que emanaban de los mismos; por lo anterior y derivado de la

complejidad y nimero de areas de la Comision, se considerd pertinente dividir a \g
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las areas en bloques, para analizar a fondo los procedlmleﬁtos que llevan a cabo

de conformidad con el Reglamento Interior de la Comisién. Por esta razén, es
gue el proceso en mencion se extendid y se concluyd hasta el mes de diciembre

de 2021

Asimismo, en el siguiente cuadro se muestra de manera resumida, las

deficiencias que tiene CMAS, en materia archivistica:

Nivel Deficiencia

e Falta de un area especifica de correspondencia
(Oficialia de Partes).

e Falta de un Archivo de Concentracion.

Estructural e Falta de un Archivo Histérico.

e Recursos Humanos: La Unidad de Control
Archivistico cuenta con poco personal para

atender a 62 areas administrativas.

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica
desactualizado.

Documental e Catalogo de Disposicién Documental

desactualizado.

e Procesos Archivisticos no homologados.

e Se carece de Normatividad a nivel estatal,
NETRRE LIS homologada a la Ley General de Archivos.
e NoO se cuenta con Lineamientos de gestién

documental internos.

Bajo este contexto, es importante buscar los mecanismos y estrategias
necesarios gue nos permitan cumplir con los objetivos que se estableceran en el

presente Programa de Desarrollo Archivistico 2022.

f ¥
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Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos que entré en
vigor el pasado 15 de junio de 2019 y con el proposito de garantizar la correcta
organizacion, administracion, preservacion, regulacion y tratamiento de
documentos, este organismo realizé los cambios necesarios para que dentro de
su estructura organica y Reglamento Interior, se contara con un darea
especializada en materia de archivo que efectuara las acciones de gestion
documental que permitieran dar cumplimiento a las obligaciones previstas
dentro de la citada Ley, es asi como surge la creacion de la Unidad de Control

Archivistico, el 29 de enero del presente afo.

Es importante mencionar que antes de la creacién de la Unidad de Control de
Archivo, no se contaba con una adecuada educacién archivistica que promoviera
el cumplimiento de las obligaciones en materia de archivo y, por lo tanto, las
actividades correspondientes a la gestién documental y administracién de

archivos eran deficientes.

En razon de lo anterior y como parte de una de las obligaciones establecidas
dentro de la Ley General de Archivos, se debe cumplir con la elaboracion de un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), el cual debera contener las
actividades a realizar en materia de archivos, por parte del Sujeto Obligado
durante el ejercicio fiscal; asimismo, dichas actividades deberan ser
encaminadas de manera paulatina, al cumplimiento de la Ley en comento,
considerando la situacion actual que presenta el Organismo operador en
materia de archivo y gestion documental, derivado del hecho de que apenas se

estan sentando las bases correspondientes.

En ese sentido y en virtud de que la Unidad de Control Archivistico es de reciente
creacion, con la elaboracion del PADA 2022 se dara cumplimiento a lo previsto
en el articulo 23 de la Ley General de Archivos; asimismo, es importante indicar,

que en el presente documento se incluiran actividades enfocadas a fomentar
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una cultura archivistica para el personal que forma parfé de este Organismo

operador y se buscara realizar las acciones necesarias para promover la
organizacion y administracién homogénea de los archivos, esto, con el afan de
coadyuvar a la transparencia, el acceso a la informacion, la rendicion de cuentas

y la proteccién de datos personales.

Finalmente, no se omite mencionar que, el cumplimiento de todas las
obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos se llevard a cabo de
manera gradual; por tal motivo, en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022 de la Comisién se evitard plantear acciones y actividades complejas a
ejecutar, ya que se pretende establecer objetivos realistas que sean acordes y
realizables con los recursos humanos y materiales que actualmente cuenta la

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

»
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3. OBJETIVOS
3.1. OBJETIVO GENERAL

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos de este Organismo Operador, con
la finalidad de alcanzar una correcta gestiéon documental, que garantice el acceso
a la informacién, transparencia y rendicion de cuentas, de conformidad a lo que

establece la normatividad aplicable.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o  Cumplir conla normatividad vigente y las disposiciones emitidas por la Ley
en la materia y las mejores practicas archivisticas que aseguren la
homogeneidad en los procesos archivisticos.

e Actualizar y aplicar los instrumentos de Control Archivisticos, en
colaboracion con las dreas administrativas y en apego a la normatividad
vigente, para garantizar la localizacién rapida y expedita de Ia
documentacion generada y el derecho de acceso a la informacion,
rendicion de cuentas y proteccidon de datos personales.

e Fomentar una cultura archivistica, a través de la imparticion de
capacitaciones y asesorias a los servidores publicos de CMAS, que
participan en los procesos archivisticos y de gestién documental.

e Cestionar las acciones necesarias para contar con un inmueble que
cumpla con la infraestructura y equipamiento adecuados, para ser
utilizado como archivo de concentracién y archivo histérico de esta
Comision.

e Realizar visitas archivisticas a las dreas administrativas para garantizar que
los acervos documentales se encuentren integrados de conformidad con

lo previsto por Ley General de Archivos.
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4, PLANEACION

En aras de dar cumplimiento a los objetivos establecidos dentro del PADA 2022,

la Unidad de Control Archivistico se encargara de dar a conocer a los integrantes
del Sistema Institucional de Archivo de esta Comision, la normatividad vy
disposiciones aplicables en materia de archivos; asimismo, se le dara continuidad
a los trabajos referentes a la actualizacién de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica de este Organismo operador, con la finalidad de atender lo

dispuesto en los articulos 13 y 14 de |la Ley General de Archivos.

Por otra parte, serd de gran importancia para la Unidad de Control Archivistico,
trabajar en el Proyecto de implementaciéon de un Archivo de Concentracion para
esta Comision, ya que de acuerdo a lo gue sefiala el articulo 31 de la Ley General
de Archivos "“Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de
concentracion.."; es asi, que se podra garantizar que el Sistema Institucional de
Archivos opere de conformidad a la normatividad vigente y bajo una correcta

gestion documental.

Es en ese contexto, que el PADA coadyuvara a lograr una mejora continua en
esta Comisidn, ya que a través de este, se marcara la pauta a seguir para que la
documentacién de este Organismo operador, fluya sistematicamente, logrando
de esta manera, mantener una gestion documental adecuada que cumpla con

la normatividad correspondiente.
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4.1. REQUISITOS

e Llevar a cabo la actualizacion de los nombres de los integrantes que
conformaran el Sistema Institucional de Archivos de la Comisién

Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Ver.

» Integrar el Grupo Interdisciplinario de esta Comisién, con los nuevos
Titulares de la administracion 2022-2025.

e Realizar las acciones necesarias en colaboraciébn con las areas
administrativas de la Comisién, para llevar a cabo la actualizacién vy
aplicacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos.

e Desarrollar programas de capacitacion y asesorias dirigidas a los
servidores publicos que forman parte del Sistema Institucional de
Archivos de CMAS.

e Trabajar en el proyecto de implementacion del archivo de concentracion
y del archivo histoérico de la CMAS, identificando las dreas de oportunidad
con las que se cuenta.

s Darseguimientoycumplimiento ala normatividad en materia de Archivo.

\
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4.2. ALCANCES, ACTIVIDADES Y ENTREGABLES

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, incluira las actividades vy

‘ H Ayuntamiento

acciones programadas durante el presente ejercicio fiscal, las cuales seran de

observancia general para los servidores publicos que integran la Comision, estas

tareas a desempenfar son las siguientes:

Actividades, requerimientos e insumos

General, realice la designacion

temporal y honorifica de un
Responsable del Archivo de
Concentracion.

4. Emitir la convocatoria
correspondiente para la sesion de
instalacion del Sistema
Institucional de Archivos y el acta

correspondiente.

Alcances Actividades Entregables
1. Memorandos
1. Solicitar la designacién de una | emitidos  por los
persona responsable de la | Titulares de las areas
recepcion de la documentacion | administrativas,
(correspondencia) de cada area | mediante los cuales
administrativa. designan a una
2. Solicitar la ratificacion o | persona responsable
Instalar el Sistema | desighacién de un Responsable | de la recepcion de la
Institucional de | de Archivo de Tramite (RAT) de | documentacion
Archivos. cada una de las &reas | (correspondencia).
(Administracion administrativas. 7. Memorandos
Publica Municipal | 3. Realizar las gestiones | emitidos por los
2022-2025). pertinentes para que el Director | Titular de las areas

administrativas,
mediante los cuales
ratifican o designan a
sus responsables de
archivo de tramite.

3. Nombramiento
temporal y honorifico
del

Archivo de

Responsable de

Concentracion
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Actividades, requerimientos e insumos

Alcances

Actividades

Entregables

emitido por el Titular
del sujeto obligado.
4, Convocatoria vy

orden del dia respecto

a la sesion de
Instalacion del
Sistema Institucional
de Archivos.

5. Acta de Instalacion
del

Institucional de

Sistema

Archivos de la

Comision.

Integrar el Grupo
Interdisciplinario de
Archivo de la Comision.
(Administracion
Publica
2022-2025).

Municipal

1. Notificar a los Titulares que
del

Interdisciplinario  de

formaran  parte Grupo
Archivo
sobre su participacion en el
mismo.

2. Formalizar la integracién del
Grupo Interdisciplinario de
Archivo.

3. Emitir la convocatoria
correspondiente para la Sesion
del

Interdisciplinario de Archivo de

de Integracion Grupo

CMAS y el acta correspondiente.

1. Memorandos
emitidos por el

Director General de

esta Comision,
mediante los cual
hace del

conocimiento a los
Titulares

correspondientes, su
participacion dentro
del Grupo
Interdisciplinario de
este organismo
operador.

2.  Convocatoria vy
del dia

referente a la sesion

orden
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Actividades, requerimientos e insumos

Alcances

Actividades

Entregables

de Integracion del
Grupo
Interdisciplinario  de

Archivo.

3. Acta de Integracion
del Grupo
Interdisciplinario de

esta Comision.

Actualizar y aplicar los
instrumentos de
Control Archivisticos de
la Comision, de
acuerdo a la

normatividad vigente.

1. Analizar las fichas técnicas de
valoracion documental remitidas
por las areas administrativas
durante el ano 2021, a través de
revision

una diagnostica en

colaboraciéon con las areas
administrativas para efectuar los
cambios necesarios.

2. Elaborar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el
Catélogo de Disposicion
Documental de acuerdo con las
atribuciones y funciones de las
areas administrativas.

3. Someter a observaciones y/o
del

Interdisciplinario de Archivo, el

recomendaciones Grupo
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental, para su

respectiva aprobacion.

1. Fichas Técnicas de
Valoracion
Documental.

2. Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica.

3. Catalogo de
Disposicion
Documental.

4. Acta emitida por el
Grupo
Interdisciplinario de
Archivo, mediante la
los
de

control archivisticos.

cual  aprueba

instrumentos

6. Oficio emitido por

parte del Archivo
General del Estado,
mediante el cual
valida los
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H. Ayuntamiento B 2022 - 2025

Actividades, requerimientos e insumos

Archivisticos” al Archivo General
del Estado para su revision y
validacion.

5. Atender las observaciones y/o
recomendaciones, que en su
caso emita, el Archivo General del
Estado, respecto a los
instrumentos de control vy
consulta archivistica, para su
posterior validacion.

o. Realizar las gestiones
pertinentes para la aplicacion
general y publicacion de los
instrumentos archivisticos

autorizados.

Alcances Actividades Entregables
4. Remitir el proyecto de |Instrumentos de
“Actualizacion de los | control archivisticos.
Instrumentos de Control

) o 1. Preparar capacitaciones en
Brindar capacitaciones _ . .
materia de archivos y gestion

habilidades necesarias
necesarias en materia de archivo
en materia de archivos.
y gestidn documental a las areas

a los servidores
o documental, bajo la modalidad
publicos que
que mas convenga a esta |Infor
conforman la
Comision; lo anterior, por la | cum
Comision, con el ) . )
o contingencia sanitaria que | Programa Anual de
objetivo de que
_ estamos enfrentando por el virus | Desarrollo
adquieran los
o SARS-CoV-2. Arch
conocimientos \%
2. Realizar las asesorias

me de

plimiento del

ivistico 2022.
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- H. Ayuntamiento

Actividades, requerimientos e insumos

Alcances

Actividades

Entregables

administrativas de CMAS, que asi

lo requieran.

Dar continuidad al
desarrollo de
infraestructura \%

eguipamiento para la

consolidacion de un

archivo de
concentracion e
historico de la

Comision.

1. Entrevistar a los Titulares de las

areas administrativas, para
estimar el volumen documental
correspondiente a los
expedientes susceptibles de

formar parte del archivo de
concentracién y/o histérico.

2. Estimar la cantidad de
recursos materiales, humanos y
tecnoldgicos necesarios para la
implementacién del archivo de
concentracion e historico.

3. Elaborar el proyecto de
presupuesto de infraestructura
del archivo de concentracion e

historico de la Comision.

1. Proyecto de
presupuesto de
infraestructura del
archivo de
concentracion e
historico de la
Comision.

2. Informe anual del
del

Programa Anual de

cumplimiento

Desarrollo
Archivistico 2022 de la

Comision.

Cumplimiento de las
obligaciones

establecidas en la Ley
GCeneral de Archivosy la
normatividad

aplicable; asi como la
mejora de las practicas
archivisticas que
aseguren la
homogeneidad en los

procesos archivisticos.

1. Llevar a cabo visitas

archivisticas a las areas
administrativas que garanticen
que los acervos documentales de
las mismas, cumplan con lo
dispuestco en los articulos 11
fraccion |y V1,12 de la Ley General
de Archivos, asi como el 67

fraccion VIII del Reglamento
Interior de la Comision.
2. Elaborar los criterios, politicas,

medidas técnicas, lineamientos,

1. Calendario de visitas
archivisticas.

2. Diagnédstico de
visita  respecto  al
estado actual de las
areas.

3, Normatividad
interna en materia de
archivo.

4, Programa Anual de

Desarrollo
Archivistico 2023.
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H. Ayuntamiento

Actividades, requerimientos e msumos

Alcances Actividades Entregables

recomendaciones, entre otros, | 5. Informe Anual del
necesarios para la homologacion | Cumplimiento del
y regularizacion de los procesosy | PADA 2022.
procedimientos archivisticos
implementados al interior de la
Comision, a fin de mitigar malas
practicas y llevar a cabo una
adecuada gestion documental,
en términos de lo previsto en los
articulos 28 fracciones Il y VIl de
la Ley General de Archivos; 92
fracciones VIII 'y IX del
Reglamento Interior de la
Comision y 13 fraccion |l de las
Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivo de
este Organismo Operador.

3. Elaboracion del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) correspondiente al
ejercicio fiscal 2023.

4. Informe Anual del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2022.
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4

4.3. RECURSOS
Para el logro de lo establecido, se hara uso de los siguientes recursos

4.3.1. RECURSOS HUMANOS

Con la finalidad de realizar las actividades contempladas en el presente
programa, se hara uso de recursos humanos, los cuales se enlistan a
continuacion:

% Responsable del area Coordinadora de Archivos, con nombramiento
oficial.

% Responsables de la Unidad de Correspondencia, nombrados por el Titular
de cada area administrativa, debido a que no se cuenta con una Oficialia
de partes y cada area maneja el control de su propia correspondencia.

% Responsables del Archivo de Tramite, nombrados o ratificados por el
Titular de cada area administrativa.

% Responsable temporal y honorifico de Archivo de Concentracién, con
nombramiento oficial.

*» Personal adscrito a la Unidad de Control Archivistico.

Cargo Nombre Funciones

Implementar y promover los procesos vy
estrategias que garanticen una correcta
gestion documental y administracién de
archivos de este organismo operador.
Actualizar en colaboracién con las éareas

Jefe (a) de Ia . o _ '
Mtra. Argelia | administrativas los instrumentos de control

Unidad de o _
Sarai  Rocha | archivistico. Elaborar criterios v
Control . ) _
Zavaleta. recomendaciones en materia de organizacioény
Archivistico

conservacion de archivos. Coordinar las
actividades destinadas a la modernizacion y
automatizacion de los procesos. Sensibilizar vy
capacitar al personal de la Comision sobre la

importancia y responsabilidad de los archivos.

‘\A ¥
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Cargo

Nombre

Funciones

Cargo
honorifico:
Responsable
de Archivo de

Lic. Alondra

Colaborar en la elaboraciéon y actualizacion de
los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica, asi como en todas las actividades

que le sean requeridas por la Titular de la

Concentracion, | Adiadna Unidad de Control Archivistico.
Y Apoyo | Amador Realizar actividades relacionadas con la
Administrativo/ | Ramirez recopilaciéon y procesamiento de informacion,
Analista tales como generar informes, apoyo en la
Especializado imparticion de asesorias brindadas por el area,
elaborar proyectos de oficios y escritos.
Realizar actividades relacionadas con la
recopilacion y procesamiento de informacion,
Analista Lie, Liceth

Administrativo

Cobos Aguilar

tales como generar informes, apoyo en la
imparticion de asesorias brindadas por el area,

elaborar proyectos de oficios y escritos.

Secretaria A

Lic. Elizabeth
Condado

Evangelista

Apoyo administrativo en actividades tales como
mantener clasificado y ordenado el espacio
donde se encuentre la documentacion,
elaborar proyectos de oficios y escritos, tramite
y seguimiento a pendientes del area, auxiliar en

las asesorias brindadas por la Unidad.

\
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Por cuanto hace a las areas administrativas de la Comiﬂén:

» Xalapa

. Ayuntamiento

Cargo

Funciones

Observaciones

Tendran a su cargo la recepcion,
registro, seguimiento y

despacho de la documentacicn

Se designé a una

persona por area

administrativa, ya gue

Responsables
Archivo

Tramite

de
de

integracion, y organizacion de la

documentacion producida,

usada, recibida o generada en

su area administrativa;

asimismo, se encargaran de

resguardar dicha informacién

de acuerdo con los

Instrumentos de Control vy
Consulta Archivisticos vigentes,
asi como de la normatividad
aplicable en la materia.

En coordinacion con la Unidad

de Control Archivistico y el
grupo interdisciplinario,
realizaran las actualizaciones

correspondientes de los
Instrumentos de Consulta vy
Control Archivistico de esta

Comision.

recibida en el area | cada area maneja su
Responsables de o _ .
) administrativa. propia
Correspondencia ,
correspondencia  (ver
relacion que se
muestra de la pagina
20 a la pagina 26).
Tendran a su cargo la

Se designé a una
persona por area
administrativa (ver
relacion que se

muestra de la pagina

20 a la pagina 26).
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Es

importante mencionar,

se cuenta.

gue en algunas areas administrativas, el
Responsable de Correspondencia sera la misma persona que funge como

Responsable de Archivo de Tramite, esto debido al poco personal con el que

A continuacion, se hace mencién del personal designado como responsables de

la recepcion de la documentacion (correspondencia) y archivo de tramite de las

areas administrativas, mismos que se enuncian en la tabla anterior:

Relacién del personal designado como responsable de la recepcién de la
documentacién (Correspondencia) y responsable del Archivo de Tramite.
No. Responsable de Responsable
Consec. Area Administrativa Correspondencia de Archivo de
Tramite
Jané Salas Deseyo Yuriana
1 Direccion General Rosa Aurora | Gonzalez
Rodriguez Vargas Hernandez
) . Yesenia Ramo
2 Contraloria Interna Yesenia Ramo Nava
Nava
Coordinacion de Auditoria | lssa Ameyalli
) . Issa Ameyalli
3 Financiera % Dupont
o ) Dupont Casanova
Administrativa Casanova
2 Departamento de Control | Norma Angelica | Elizabeth
y Evaluacion Gaspar Hernandez Castillo Castillo
. Coordinacion de Auditoria | Roberto Hernandez | Rafael Palacios
Técnica Hernandez Marquez
Coordinacion de .
. Alejandro Erasmo | Rafael Morales
6 Responsabilidades _ ) _
o ) Carvajal Martinez Veronica
Administrativas
) ) Erika Ledn | Erika Ledn
7 Unidad Investigadora
Calderdén Calderén
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H. Ayuntamiento

Relacién del personal designado como responsable de la recepcwn de la
documentacién (Correspondencia) y responsable del Archivo de Tramite.
No. Responsable de Responsable
Consec. Area Administrativa Correspondencia de Archivo de
Tramite
i Adriana
Unidad Substanciacion y | Rafael Morales
8 . . ] o Alvarado
Situacion Patrimonial Veronica _
Salinas
. Dania Lizeth
Secretaria Técnica del | Dania Lizeth _
9 P , _ Libreros
Organo de Gobierno Libreros Carballo
Carballo
' Francisco
Nelly Triano
10 Coordinacién de Asesores ) Joaquin
Méndez )
Rodriguez Cano
S . Jennifer  Cornelio | Hilda Molina
1 Coordinacion Juridica
Boussart Montoya
Unidad de Asuntos | Jennifer  Cornelio | Hilda Molina
12
Contenciosos Boussart Montoya
o Unidad de Asuntos | Jennifer Cornelio | Hilda Molina
Administrativos Boussart Montoya
Coordinacion de David Cruz
14 . David Cruz Lopez
Transparencia Lopez
Unidad de Atencion de ) Fanny Pérez
15 . Fanny Pérez Abarca
Recursos de Revision Abarca
Unidad de Atencion de Eva Nayeli
o Eva Nayeli Guzman
16 Solicitudes de Guzman
B Rodriguez )
Informacion Rodriguez
Coordinacion de Gestion o ) Soledad Luz
Cristina Diaz
17 Integral de  Recursos Pardo
o Ortega )
Hidricos Lascurain
18 Unidad de Cultura del | Alejandra Bobadilla | Soledad Luz
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Relacién del personal designado como responsable de Ia recepcmn de la
documentacion (Correspondencia) y responsable del Archivo de Tramite.
No. Responsable de Responsable
Consec. Area Administrativa Correspondencia de Archivo de
Tramite
Agua y Alternativas | Castro Pardo
Tecnologicas Lascurain
Unidad de Manejo de o ) Soledad Luz
. o Cristina Diaz
19 Cuencas, Vinculacion vy Pardo
) Ortega )
Financiamiento Lascurain
) | Claudia Lyzbeth
) Gabriela Yolotzil )
20 Unidad de Género ) Hernandez
Loeza Vazquez .
Aguilar
5 Unidad Interna de | Maria del Rosario | Hugo Alberto
Proteccion Civil Viveros Cruz Cruz Pérez
o ) | Claudia Patricia
Unidad de Comunicacion | Claudia Patricia ;
22 ) Ramirez
Social Ramirez Ceballos
Ceballos
Unidad de Control | Elizabeth Condado | Liceth  Cobos
23
Archivistico Evangelista Aguilar
- Direccion de | Justo Reynaldo | Violeta Acosta
Administracion Cuevas Guerrero Rosas
Departamento de Adriana
25 Informatica y Desarrollo | Richard Lopez Ruiz | Berenisse
de Sistemas Ventura Tenorio
GCerencia de Recursos | _ . .| Teresa de Jesus
) o Zita Maria Garcia y
26 Materiales y  Servicios Gutiérrez
Lara
Generales Cordoba
Socorro
5 Departamento de | Ingrid Eunice | Carolina
Adquisiciones Juarez Villalba Ceballos
Valdelamar \
B
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Relacién del personal designado como responsable de la recepcmn de la
documentacion (Correspondencia) y responsable del Archivo de Tramite.
No. Responsable de Responsable
Consec. Area Administrativa Correspondencia de Archivo de
Tramite
Departamento de
5 Servicios Generales, | Arturo Eduardo | Gonzalo Flores
2
Control de Maquinaria y | Lopez Jacome Baltazar
Transporte
Departamento de )
Lucero Alarcéon | Ana Rosa
28 Almacén y Control de ) )
_ Ramirez Ortega Lopez
Inventarios
20 Cerencia de Recursos | Maria Berenice | Jose Luis
Humanos Aguilar Lara Arguelles Mota
o Francisco Javier | José Eduardo
31 Departamento de NOomina )
Hernandez Gémez | Lopez Garcia
o Fany  Cliseria
Departamento de | Modnica Ochoa
32 ) . Moctezuma
Prestaciones Sociales Ramirez
Melgoza
Departamento de | Bertha Carcia | Susana Alarcon
35
Capacitacion Hernandez del Valle
=5 Departamento de Control | Alvaro Cortez | Karla Veronica
de Personal Mendoza Alvarez Castillo
_ ' Jesus Rafael
Gerencia de Recursos | Brenda Olivo
55 . _ Pérez
Financieros Ortega ’
Fernandez
. ) Alan Daniel
Departamento de | Elisa Gonzalez
36 - Hernandez
Contabilidad Escobedo o
Carpinteiro
- Departamento de | Alicia Martinez | Alicia Martinez
Ingresos Rivera Rivera
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Relacién del personal designado como responsable de la recepcion de la
documentacién (Correspondencia) y responsable del Archivo de Tramite.
No. Responsable de Responsable
Consec. Area Administrativa Correspondencia de Archivo de
Tramite
Yolanda Gutiérrez | Karina Alonso
38 Departamento de Egresos )
Arano Ramirez
Departamento de Control | Graciela Flores | Graciela Flores
39
Presupuestal Fulladosa Fulladosa
265 Director de Servicios al | Yadira Erika | Francisco
Usuario Ramirez Hernandez | Lobato Torres
_ . . ) Luis  Roberto
41 Gerencia Comercial Mariana Garcia Lara
Lopez Méndez
) _ ) Edder  Rafael
Departamento de | Maria Luisa Lopez _
42 B _ Aguilar
Atencion a Usuarios Garcia )
Gonzalez
. ] Rubén Alberto
Departamento de | Nadia Bautista
43 Martinez
Cobranza Morales
Ramirez
_ _ Nadia Lizbeth
Departamento de | Nadia Lizbeth
44 o Morales
Comercializacion Morales Hernandez
Hernandez
Ana Gabriela | Ana Gabriela
45 Oficina de Facturacion Sanchez Sanchez
Hernandez Hernandez
. Oficina de Padron de | José Gaspar | Arlett Paola
Usuarios Sanchez Huesca Morales Gomez
Marelyn
. Cerencia de | Marelyn ltzahaya | Itzahaya
Administraciéon de Tomas | Garrido Ramirez Carrido
Ramirez
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Relacién del personal designado como responsable de Ia recepcion de la
documentacién (Correspondencia) y responsable del Archivo de Tramite.
No. Responsable de Responsable
Consec. Area Administrativa Correspondencia de Archivo de
Tramite
Rosa Ma. )
Departamento de ) Rosaura Cerdan
48 o Hernandez _
Supervision y Consumo ) Ruiz
Hernandez
Departamento de Control | Alfredo Medina | Ada Pamela
49
de Tomas de Agua Martinez Garcia Mestizo
_ . Wendy Lissette | Mayeli Miranda
50 Director de Operacion o .
Lagunés Vasquez Castillo
) » Deborath de las )
Gerencia de Operacion vy . . Luz Maria
51 o Nieves Villegas .
Mantenimiento Viveros Mora
Rodriguez
) ) Jonathan
Departamento de | Jazmin Dominguez
52 - Faibre
Potabilizacion Epifanio
Bergman
_ Guillermina
Departamento de | Jenny Lisseth | )
53 ] Lizbeth Mifdn
Saneamiento Cortes Cervantes
Rodriguez
Elizabeth
- Departamentc Técnico de | Tania Lizzeth Garcia | Minerva
Operacion Hernandez Hernandez
Baltazar
Alejandra Y,
_ Anallely Z,
55 Oficina de Alcantarillado Villegas
Fernandez Garcia
Hernandez
Gisella Janine
56 _
o Vasquez Diaz Yadira Acosta
Oficina de Agua Potable
Maria del Rosario | Rosas
Lopez Foglia
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Relacién del personal designado como responsable de la recepcmn de la
documentacién (Correspondencia) y responsable del Archivo de Tramite.
No. Responsable de Responsable
Consec. Area Administrativa Correspondencia de Archivo de
Tramite
Fernando
_ B Maria del Carmen )
57 Gerencia de Planeacion ) Hernandez
Serrano Meregildo )
Cerdan
- Departamento de | Mayeli Martinez | Alexandro
Factibilidades Hernandez Limon Morales
= Departamento de | Elizabeth Séanchez | Lizzete Acosta
Estudios y Proyectos Pavon Carmona
20 Gerencia de | Esmeralda Aguilar | Esmeralda
Infraestructura Carrera Aguilar Carrera
Departamento de
o Guadalupe Ana Elizabeth
6l Supervision y Control de )
Martinez Ruiz Morales Anell
Obra
- Departamento de | Victor Jesus Gabriel | Miriam  Flores
Construccion Hernandez Rojas
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4.3.2. RECURSOS MATERIALES

Para la correcta ejecucion de las actividades programadas en el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico del ejercicio 2022, es indispensable hacer uso de
herramientas, papeleria, equipos informaticos, entre otros recursos; sin embargo,
actualmente esta Unidad de Control Archivistico no cuenta con un presupuesto
asignado al area, por lo que se programard el uso de recursos materiales

esenciales, mismos que se enlistan a continuacion:

e 5equipos de computo de escritorio;
e Material de papeleria;
e Dispositivos de almacenamiento (USB o disco duro portatil), y

e Impresoray escaner.

4.33. RECURSOS ECONOMICOS O COSTOS

Para la ejecucién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, la Unidad
de Control Archivistico hard uso de los materiales administrativos, equipos de
computo y bienes muebles existentes y disponibles; lo anterior, al no contar con

presupuesto asignado al area.
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H. Ayuntamiento

A4 COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTAEILE
¥ SANEAMIENTO DE XALAPA

[I. ADMINISTRACION DEL PADA
1. COMUNICACIONES

De acuerdo a los articulos 28 fraccién Ill de la Ley General de Archivos; 92 fraccion
Il del Reglamento Interior de la Comision Municipal de Agua Potable y
Saneamiento de Xalapa, Veracruz y 13 fraccién Xll de la Reglas de Operacién del
Grupo Interdisciplinario de Archivo de este Organismo Operador, el area
Coordinador de Archivos deberd elaborar y presentar el programa anual de
desarrollo archivistico al Titular del sujeto obligado o a quién este designe, el cual
deberd ser publicado dentro de los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente en el portal electrénico de la Comisién Municipal de Agua

Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

11 ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

El area Coordinadora de Archivos, mantendra la comunicacién con los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la Comision (responsables
de correspondencia, responsables de archivo de tramite y responsable de archivo
de concentracion); asimismo, sostendrd comunicacion con los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de CMAS, con la finalidad de recibir la retroalimentacion

adecuada que coadyuve a la mejora de la gestion documental.

\
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Areas
Administrativas

Personal designado como Personal designado como
responsable de la recepcion de |4 responsable de Archivo de
la documentacion Tramite
(Correspondencia)
oy P
e 0N e ////
\\é A 4 é/
Direccion |, ,| Unidad de Control |, Grupo
General Archivistico Interdisciplinario

F

h 4

Coordinacion Juridica
Direccion de Administracion
Responsable Coordinacién de Transparencia
Temporal y Contraloria Interna
Honorifico de Departamento de Informéatica y
Archivo d?' Desarrollo de Sistemas
Concentracion Titulares de las areas Administrativas

N

AN p
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1.2. CONTROL DE AVANCES E INFORME GENERAL

La Unidad de Control Archivistico de la Comision Municipal de Agua Potable y
Saneamiento de Xalapa, elaborara un Informe Anual sobre el Cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, en el cual se detallara el avance
obtenido a lo largo del afio, asi como todas las acciones implementadas en
materia de archivo, limitantes y/o modificaciones que se realizaron. Lo anterior,
se presentard a mas tardar el 30 de enero de 2023, de acuerdo a lo que sefala el

articulo 26 de la Ley General de Archivos.

1.3. CONTROL DE CAMBIOS

El presente documento, podra presentar modificaciones totales o parciales en el
transcurso del afio; esto, conforme a las necesidades que se presenten en esta
Comision, asi como las observaciones o limitaciones que se encuentren durante
su implementacién. Dichos cambios deberan ser notificados y/o solicitados a la
Unidad de Control Archivistico, y analizados en conjunto con el Grupo
Interdisciplinario de Archivo, para posteriormente ser aprobados por la Direccion

GCeneral.

2. ANALISIS DE RIESGOS

2.1. DETECCION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

El analisis de riesgos brinda la oportunidad de identificar, priorizar y evaluar las
posibles amenazas que pudieran presentarse en el desarrollo de las actividades
establecidas y/o obstaculizar el cumplimiento de los objetivos sefalados dentro
del PADA 2022 para la Unidad de Control archivistico de la Comisiéon Municipal
de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, mismos que se enlistan a

continuacion:

\,
t/.

5

Pagina 36 de 42 R

\.‘;\"'f‘"\ : L]
Avenida Miguel Aleman ndmero 109, colonia Federal. )‘I erGjo
C. P.9N40, Xalapa, Veracruz. Teléfono: (228) 237 03 00 " &1 ;‘ff‘,ﬁffﬁ:}.i';".ffi';‘ffiﬂ




Y SANEAMIENTO DE XALAPA

COMISIAN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Deteccion de Riesgos y Acciones de Control

H Ayuntamiento

3 I 2022 - 2025

una sesion.

sanitaria provocada
por la SARS-COV2
(Covid19).

e : . Nivel de | Acciones de control
Actividad Factor de riesgo e S
s Disponibilidad de Posibilidad de que la
Solicitar A | |as areas misma persona
designacion de una | jqministrativas. designada como RAT,
persona resgoﬂsable Baio también funja como
ge la I’eCE)'[pClIC')h de la : responsable de la
ocumentacion ~
(correspondencia) de | Que ~no  haya (rjeocceupnilggtadgne &
caida area | Personal suficiente :
administrativa. para la designacion
correspondiente.
Disponibilidad de Posibilidad de que el
Actiualizagisn da | Solicitar la ratificacion | las o _ areas Titular del area funja
Sicterna o designacién de un | administrativas. con el cargo.
Institucional  de | Responsable de Bajo
ArChiVOS de la Archivo de Tramite
Comisién. [RAT) de cada una de Que no haya
las areas | personal suficiente
administrativas. para la designacion
correspondiente.
Realizar las gestiones | Disponibilidad del Organizar los
pertinentes para que | area. tiempos, a fin de que
el Director General, se cumpla en tiempo
realice la designacion Madio y forma lo requerido.
temporal y honorifica
de un Responsable del
Archivo de
Concentracion.
Notificar a los Titulares | Disponibilidad de Programar con
que formaran parte | horarios de los anticipacion la fecha
del Grupo | Titulares y horario de entrega
Interdisciplinario  de | integrantes del Bajo de las notificaciones.
Archivo  sobre su | Grupo
» participacién en el | Interdisciplinario
Integracion  del | ismo de Archivo.
Grupo
Interdisciplinario Disponibilidad de Programar con
de Archivo de la horarios. anticipacion la fecha
Comision Formalizar la y horario de las
integracién del Grupo reuniones.
Interdisciplinario  de CEREEEHE
Archivo a través de 9 Medio | Hacer uso de otros

medios de
comunicacion como
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Actividad Factor de riesgo Accmnes'de control
de riesgo
Disponibilidad de Programar con
horarios de las anticipacion la fecha
areas y horario de las
Revisidon de las fichas | administrativas. reuniones.
técnicas de valoracion
decumental en
colaboracion con las | Contingencia Medio | Implementacién de
areas administrativas. | sanitaria provocada las  medidas de
por la SARS-COV2 seguridad ante la
(Covid19). contingencia
sanitaria.
ACEEEIFEEIER . Dispo.nibilidad de Programar fechas
aplicacien de los Someter a hprarlos de los para slometer a
swernarios  de observaciones y/o Tltulares observaciones.
- recomendaciones del | integrantes del
Archivisticos de la | ©T4PO Grape
Cornision, 2 Interdisciplinarioc de Interdlsc_:lpllnarlo Analizar y evaluar las
acuerdo a la ArChiVO, el Cuadro de Archivo. Medio observaciones
normatividad General de realizadas, con el
vigente, de Clasiﬁca;ién objetivo de
acuerdo a  la | Archivistica y el | La atencién de las garantizar que se
rresrmaihil Catalogo de | observaciones encuentren
vigente. Disposicion emitidas por el apegadas a la
Documental, para su | grupo, se normatividad
respectiva encuentra sujeto al vigente.
aprobacion. tiempo que tarden
en realizarlas.
Remitir el proyecto de | Disponibilidad de Comunicacion
“Actualizacion de los | tiempos por parte constante con el
Instrumentos de | del AGEV. AGEV.
Control y Consulta
Archivisticos” al
Archivo General del Alto
Estado para su
revision y validacion.
Brindar Dispgnibilidad de Programgr con
capacitaciones  a f)oranos de las antmpgmon la fecha
los servidores | Capacitaciones a las A 2 ; y horarios.
S - e ) administrativas.
publicos que | greas administrativas
conforman la en materia de .
Comision, con el | archivos y  gestidn , _ Implementacién  de
objetivo de que | documental. Coqtmgenma Alto las _med|das de
adquieran los sanitaria provocada seguridad ante la
conocimientos vy por la SARS-COV2 contingencia
habilidades (Covid19). sanitaria.
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i ¢ “Nivel de Acciones de control
Actlwdad Factor de riesgo e d= rlesgo
necesarias en Disponibilidad de Programar con
materia de horarics de las anticipacion la fecha
Archivos. areas vy horarios.
administrativas.
Implementacion de
Contingencia Alto las medidas de
sanitaria provocada seguridad ante la
Asesorias en materia | por la SARS-COV2 contingencia
de archivo a las areas | (Covid19). sanitaria.
administrativas en
materia de archivo y
gestion documental. Personal
administrativo de la
Unidad de Control
Archivistico seq
suficiente para
atender la totalidad
de las necesidades
de las areas
administrativas.
Disponibilidad de Programar con
Entrevistar a  10S | horarios de las anticipacion la fecha
Titulares de las areas | jreas y horarios.
administrativas, para | administrativas.
estimar el volumen
documental Alto
Continuacion  del | correspondiente a los
Aesarialls de | expedientes Implementacién  de
infraestructura v | susceptibles de | Contingencia las  medidas de
equipamiento formar parte del | sanitaria provocada seguridad ante la
aara . la | archivo de | por la SARS-COV2 contingencia
consolidacion  de | concentracion y/o | (Covid19). sanitaria.
un archivo de | histérico.
concentracién e
histérico de |Ia
Comisién. Programar con
_ . anticipacion las
Elaborar el proyecto DISpOthHId&d de sethricadas
de presupuesto de | las areas gue
infraestructura del | intervienen en el
archivo de | procedimiento
concentracion e Alto Mantener
histérico de la comunicacion
Comisién. continua.
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~ Actividad l : Factor de riesgo Ni.vel de Acciones_de gontrol
: - riesgo de riesgo

Cumplimiento de | Visitas archivisticas a | Disponibilidad de Programar con
las  obligaciones | las areas | horarios de las anticipacion la fecha
establecidas en la | administrativas que | areas y horarios.
Ley General de |garanticen que los | administrativas.
Archivos vy la | acervos
normatividad documentales de las Implementacion  de
aplicable; asi | mismas, cumplan con Contingencia i |gE rAaeHaE e
comolamejorade | lo dispuesto en 0S | sanitaria provocada seguridad ante la
las practicas | articulos 11 fraccion |y por la SARS-COV2 contingencia
archivisticas que | VI,12de la Ley Ceneral (Covid19). P ——
aseguren la | de Archivos, asi como
homogeneidad en | el 67 fracciéon VIII del
los procesos | Reglamento Interior
archivisticos. de la Comision.
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MARCO NORMATIVO

Ley General de Archivos.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubilica.

e Ley NUmero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para
el estado de Veracruz de Ignacio de |la Llave.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

e Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la

Organizacion de Archivos.

e Reglamento Interior de la Comision Municipal de Agua Potable Vigente.
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H. Ayuntamiento

Hoja de Cierre

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 fue
elaborado y aprobado conforme a lo dispuesto en los articulos 23 y 28, fraccion
Ill de la Ley General de Archivos, los cuales establecen lo siguiente: Articulo 23
“los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,
deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”. Articulo 28
“El drea coordinadora de archivo tendra las siguientes funciones: ..Ill. Elaborar y
someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual..” (D.O.F. 15 de junio de 2018).
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Ing ng. Mario Alejandr Maupome Riano
Director General de la/Comision Municipal de
AguaPotable y Saneamiento de Xalapa.

Mtra. Argelia Sarai Rocha Zavaleta
Jefa de la Unidad de Control Archivistico de la Comision
Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa.
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