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v

En la actualidad, las instituciones enfrentan un gran reto en cuanto a la
administracion y manejo de los documentos generados, provocando, en muchas
ocasiones, perdida de la memoria y parte de la historia que nos define como pais,
por lo que, la custodia, clasificacion y conservacion de los documentos representa

una actividad fundamental de la administracion publica.

Los archivos representan uno de los mayores tesoros con los cuales puede contar
una sociedad, ya que son instrumentos que reflejan las actividades de las
instituciones y se constituyen como fuente de conocimientos indispensables para
el ejercicio de derechos fundamentales como: el derecho de acceso a la
informacién y para el fortalecimiento de los mecanismos de transparencia y

rendicion de cuentas.

Ahora bien, el pasado 15 de junio de 2019, entré en vigor la Ley General de
Archivos (LGA), la cual es de caracter publico y de observancia general en todo el
territorio nacional y que tiene por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacién, conservacion, administraciéon y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de cualquier sujeto obligado, formulando

una serie de obligaciones con las cuales se deben cumplir.

Tomando en consideracion lo anterior, la elaboracién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico para la Comisién Municipal de Agua Potable vy
Saneamiento de Xalapa (CMAS), permitird establecer la ruta de trabajo, asi como
las actividades que se realizaran durante el presente afio en materia de archivo,
mismas que permitirdn cumplir con las obligaciones de la Ley en mencion;
asimismo, brindara la posibilidad de establecer las bases necesarias para

implementar y fomentar una cultura archivistica dentro de este Organismo.
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. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA)

1. MARCO DE REFERENCIA

El PADA es un instrumento de planeacion encauzado a definir acciones y
estrategias a emprender para la organizacién, administracion y clasificacion
correcta de los documentos generados por el sujeto obligado en sus distintas
etapas (tramite, concentracion e historico), ademas, permite realizar una
planeacion a corto plazo que contempla los procesos, proyectos y asignacion de
los diferentes recursos, orientada a mejorar las capacidades del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) y fortalecer el proceso de gestién documental al
interior del organismo operador que lo implementa y dar cumplimiento al marco
normativo aplicable; asi como coadyuvar y facilitar a través de un adecuado
manejo de la buena organizacién y tratamiento de datos los derechos de acceso

a la informacion, proteccion de datos personales y transparencia.

2. JUSTIFICACION

La Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, es un
organismo operador dedicado a la prestacion del servicio de Agua Potable,
Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales del
municipio de Xalapa y para comprobar el cumplimiento de sus funciones, afio con
afo genera una vasta cantidad de documentos que reflejan todas las acciones
realizadas para el cumplimiento de su objetivo principal, los cuales al ser parte de
la memoria documental es fundamental administrar y preservar de manera

adecuada.

Derivado de lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley General de

Archivos que entré en vigor el pasado 15 de junio de 2019 y garantizar

organizacion, administracion y preservacion de sus archivos, asi como regula
N
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gestién y tratamiento de los documentos, este organismo realizé los cambios
necesarios para que, en su estructura organica y Reglamento Interior, se contara
con un area especializada en materia de archivo que efectuara las acciones de
gestion documental y archivo que permitieran cumplir con las obligaciones
previstas dentro de la citada Ley, asi surge la Unidad de Control Archivistico el 29

de enero del presente afio.

De igual forma es importante mencionar que antes de los cambios sefialados con
anterioridad, no existia una educacién archivistica apropiada que promoviera el
cumplimiento de las obligaciones en materia de archivo y, por lo tanto, las
actividades correspondientes a la gestion documental y administracién de

archivos eran deficientes.

Ahora bien, como parte de las obligaciones establecidas dentro de la LGA, se
encuentra la elaboracion de un Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), que debera contener las actividades en la materia a realizar por parte del
Sujeto Obligado durante un ejercicio fiscal, las cuales deberan ser encaminadas,
en primera instancia, al cumplimiento de la misma Ley, pero considerando la
situacion actual del organismo operador en materia de archivo y gestién

documental.

En ese sentido y en virtud de que la Unidad de Control Archivistico es de reciente
creacion, la elaboraciéon del primer PADA permitird cumplir con lo previsto en el
articulo 23 de la LGA y proyectar actividades enfocadas a fomentar una cultura
archivistica en el personal que integra el organismo, asi como llevar a cabo las
acciones esenciales basicas que permitan iniciar los trabajos en gestidn

documental y por ende al cumplimiento gradual de las obligaciones de la LGA.
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Relacionado con lo anterior y de acuerdo con las recomendaciones expresadas
por el Archivo General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, maxima

autoridad en materia de archivo de esta entidad federativa, se elaboro el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Comision Municipal de Agua
Potable y Saneamiento de Xalapa, el cual comprende el camino a seguir por este
organismo en materia de archivo durante el presente ejercicio 2021, mediante la
presentacion de una serie de actividades que permitiran establecer las bases para
iniciar los trabajos en gestion documental y fomentar la cultura archivistica, tales
como: la Instalacién de un Sistema Institucional de Archivos, Integracion de un
Grupo Interdisciplinario, entre otras. Asimismo, las actividades contenidas en el
presente son encauzadas al cumplimiento de los diversos numerales 10, 11, 13,
20, 21, 23, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 50, 51, 52, 53, de la LGA, respectivamente.

Finalmente, es relevante mencionar que, el cumplimiento de todas las
obligaciones establecidas en la Ley de la materia es gradual, por lo que al ser
este documento el primer Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la
Comision, es inviable plantear acciones y actividades complejas a ejecutar,
puesto que estas requieren de mayor tiempo, herramientas y conocimientos

previos con los que aln no se cuenta pero que poco a poco se iran adquiriendo.
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3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVOS GENERALES

e Constituir y consolidar el SIA de CMAS, que sustente las actividades en

materia de archivo correspondientes.

e Sensibilizar al personal de la Comisién sobre la importancia de los archivos,

asi como de la responsabilidad que representan.

o Establecer las bases necesarias para la actualizacion de los Instrumentos
de Consulta y Control Archivistico de la CMAS para facilitar la localizacién y
acceso a la informacion generada, asi como realizar los procesos de

transferencias primarias y secundarias o bajas correspondientes.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer y adecuar los medios y elementos necesarios para la Instalacion
del SIA dentro de la CMAS.

e Gestionar y fomentar capacitaciones y asesorias en materia de archivo para

el personal que integra la Comisién.

e QOrganizar y ordenar en colaboracidon con las areas administrativas la
documentacién generada hasta el momento, de acuerdo con los

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica vigentes.

e Generar criterios, politicas y lineamientos que permitan un adecuado

manejo de la documentacién y archivos generados en la Comision.

e Cumplir con la 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.
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* Iniciar los trabajos de actualizacién de los instrumentos de consulta y

control archivistico en coordinacion con las areas administrativas de la

Comisidn.

4. PLANEACION

Con la finalidad de cumplir los objetivos establecidos dentro del PADA, la Unidad
de Control Archivistico se encargara de dar a conocer la normatividad y
disposiciones en materia de archivo aplicables en la organizacion, manejo y
resguardo de la documentacién generada, mediante Ia implementacion de una
serie de medidas que garanticen la homologacioén en los criterios en materia de
archivos, ademas, establecera las acciones necesarias para iniciar los trabajos de
actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la

Comision.

4.1. REQUISITOS

En colaboracién con las areas administrativas de Ig Comision y la Unidad de
Control Archivistico, se estableceran los elementos necesarios para instalar el SIA
de la Comision y realizar las acciones necesarias para la organizacién, manejo
adecuado y conservacion de los documentos producidos por las areas

administrativas.

4. 2. ALCANCES, ACTIVIDADES Y ENTREGABLES

El presente documento contempla las acciones que ejecutara la Unidad de
Control Archivistico, las cuales seran de observancia general para los servidores
publicos que integran la Comisién, estableciendo las tareas a desempefiar a lo

largo del presente afio.
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Actividades, requerimientos e insumos

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

1 CMAS

Alcances

Actividades

Entregables

Determinar las acciones
correspondientes gue
permitan cumplir con las
obligaciones en materia
de archivos establecidos

enla LGA.

Visitas a las areas administrativas de
la Comisién para la evaluacién
diagnéstica de su organizacién
documental y archivo. (Recoleccién
de informacion correspondiente a la
organizacion documental y archivo

de cada area administrativa)

Informe de cumplimiento
del PADA 2021.

Instalacion del SIA de la
CMAS.

Designacién de los responsables de

archivo de framite de las areas
administrativas, asi como del
responsable de archivo de

concentracion.

Convocatoria a sesién ordinaria para
del
Institucional de Archivos.

la Instalacion Sistema

Memorandum/

nombramiento de los
responsables de archivo
de tramite de cada area
administrativa, emitidos

por los fitulares de
estas.

Nombramiento
honorifico del

Responsable de Archivo
de Concentracion.

Cumplimiento de las
obligaciones establecidas

la LGA.

Integracion e instalacion del SIA.

Acta sesion ordinaria de
instauracién del Sistema
Institucional de Archivos
de la Comisién
Municipal de Agua
Potable y Saneamiento
de Xalapa.

7

Av. Miguel Aleman No. 109, Col. Federal. C.p. 91140, Xalapa, Veracruz.

Tel. (228) 237 03 00

florece
Xalapa

2018-2021



CMAS “¥ XALAPA

\, , aNA
' COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE .

Y SANEAMIENTO O XALAPY . H. AYUNTAMIENTO

Cumplimiento de las
obligaciones establecidas
la LGA

Integracion y formalizacion del Grupo
Interdisciplinario.

Acta de sesién ordinaria
de integracién del Grupo
Interdisciplinario de Ia
CMAS.

Cumplimiento de las
obligaciones establecidas
en la LGA, asi como, las
sefialadas en la Ley 875
de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

Elaboracion y publicacion  del
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021 en el Portal de

Transparencia de la Comision.

Programa Anual de
Desarrolla  Archivistico
2021.

Informe Anual de

Desarrollo  Archivistico
2021.

Sensibilizacion del
personal de la Comision
en materia de archivo.

Capacitaciones a las areas

administrativas en materia de

archivos y gestion documental.

Asesorias en materia de archivo a
las areas administrativas en materia
de archivo y gestién documental.

Informe de cumplimiento
del Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico
2021.

Cumplimiento de las
obligaciones establecidas
en la LGA.

Elaboraciéon de Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

correspondiente al 2022

Anual de
Desarrollo  Archivistico
2022.

Programa

Informe Anual del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2021

Informe anual de
cumplimiento del PADA

2021.

Iniciar los trabajos que permitan Ia
elaboracién y actualizacion de los
Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica de acuerdo con las
atribuciones de las areas.
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onsolidacion €
integracion del Sistema
Institucional de Archivo de
la Comisiéon Municipal de
Agua Potable y
Saneamiento de Xalapa,
de conformidad con el

articulo 21 de la LGA

Coordinar con las areas
correspondientes la elaboracién del
“Anteproyecto de Infraestructura y
Presupuesto de la Construccion de
un  Archivo de Concentracion

Historico”

Informe anual del
cumplimiento del
Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico

2021 de la Comisién.

4.3. RECURSOS

4.3.1. RECURSOS HUMANOS

La oOptima asignacién de recursos humanos garantiza el cumplimiento de los

objetivos establecidos en materia archivistica.

La Unidad de Control Archivistico, contara con lo siguiente:

Cargo

Funciones

Nombre del titular o
responsable

Jefe (a) de
Unidad de
Control
Archivistico

Implementar y promover los procesos y
estrategias que garanticen una correcta
gestion documental y administracion de

archivos de este organismo operador.
Actualizar en colaboracion con las areas
administrativas los instrumentos de control
archivistico. Elaborar criterios y
recomendaciones en materia de organizacion y
conservacién de archivos. Coordinar las
actividades destinadas a la modernizacién y
automatizacion de los procesos. Sensibilizar y
capacitar al personal de la Comisién sobre la

importancia y responsabilidad de los archivos.

Lic. Maria Elvira
Altamirano Solano
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; Nombre del titular
Cargo Funciones
o responsable
Cargo ) ) )
! Elaboracion de inventarios documentales
honorifico: B o
Colaborar en la elaboracién y actualizacién de
Responsable ) o
) los Instrumentos de Control y Consulta | Lic. Nancy Patricia
de Archivo de o i o ]
B Archivistica, asi como en todas las actividades Chavez Carrasco
Concentracion, . .
que le sean requeridas por la Titular de la
y Apoyo : ‘ e
1 ) Unidad de Control Archivistico.
Administrativo

Cargo Nombre
Apoyo Administrativo Elizabeth Condado Evangelista
Apoyo Administrativo Alondra Adiadna Amador Ramirez

Por cuanto hace a las areas administrativas de Ia Comision:

' ; Nombre del
Cargo Funciones
responsable
Tendra a su cargo la integracion, y organizacion de
la documentacién producida, usada, recibida o
generada en su area administrativa, asimismo, se
encargara de resguardar dicha informacién de
acuerdo con lo establecido en los Lineamientos )
Responsables ) Se designo a una
[ para Catalogar, Clasificar, y Conservar los )
de Archivo de persona por area
_ documentos. . :
Tramite L ) administrativa
En coordinacion con la Unidad de Control
Archivistico y el grupo interdisciplinario, realizara
las actualizaciones correspondientes de los
Instrumentos de Consulta y Control Archivistico
para el estado de Veracruz.
N
0 florece
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Relacién de personal designado como encargado de Archivo de Tramite

Area Administrativa Nombre del responsable

Secretaria  Técnica del Organo de
Gobierno

Dania Lizeth Libreros Carballo

Coordinacion de Responsabilidades
.| . Rafael Morales Veroénica
Administrativas

Coordinacién de Auditoria Financiera y

- ) Elizabeth Castillo Castillo
Administrativa

Coordinacién de Auditoria Técnica Maria de Lourdes Renteria Garcia

Direccion General !
Yuriana Gonzalez Hernandez

Unidad de Comunicacién Social
Coordinacion de Asesores Nelly Triano Méndez
Coordinacion Juridica Mariana Moreno Hernandez

I ) Andrés Francisco Moreno Navarro
Coordinacion de Transparencia

Rene Orlando Rubén Hemnandez Tirado

Coordinacion de Gestion Integral de los _
) Soledad Luz Pardo Lascurain
Recursos Hidricos

Unidad Interna de Proteccién Civil Hugo Alberto Cruz Pérez
Unidad de Género Micaela Beatriz Méndez Bolaina
Direccion de Administracion Violeta Acosta Rosas

Departamento de Informatica y Desarrollo
de Sistemas

Adriana Berenisse Ventura Tenorio

Gerencia de Recursos Materiales vl iy
- Zita Marfa Garcia Lara
Servicios Generales

Departamento de Adquisiciones Socorro Ceballos Valdelamar

Departamento de Servicios Generales, )
o Jesus Flores Garcia
Control de Maquinaria y Transporte

Departamento de Almacén y Control de
j Ana Rosa Ortega Lopez
Inventarios
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Gerencia de Recursos Humanos

Maria José Rodriguez Galindo

Departamento de Néminas

José Eduardo Lépez Garcia

Departamento de Prestaciones Sociales

Fany Gliseria Moctezuma Melgoza

Departamento de Capacitacion

Susana Alarcon del Valle

Departamento de Control de Personal

Karla Veronica Alvarez Castillo

Gerencia de Recursos Financieros

Jesls Rafael Pérez Fernandez

Departamento de Contabilidad

Leticia Hernandez Hernandez

Departamento de Ingresos

Yeni Marquez Tomas

Departamento de Egresos

Karina Alonso Ramirez

Departamento de Control de Personal

Graciela Flores Fulladosa

Direccion de Servicios al Usuario

Gerencia Comercial

Luis Roberto Lopez Méndez

Departamento de Atencion a Usuarios

Edder Rafael Aguilar Gonzalez

Departamento de Cobranza

Rubén Alberto Martinez Ramirez

Departamento de Comercializacion

Nadia Lizbeth Morales Hernandez

Oficina de Facturacion

Ana Gabriela Sanchez Hernandez

Oficina de Padrén de Usuarios

Arlett Paola Morales Gomez

Gerencia de Administracion de Tomas

Jorge Tapia Contreras

Departamento de Supervision y Consumo

Mariana Garcia Lara

Departamento de Control de Tomas de
Agua

Fernando Gabriel Guerrero Diaz

Direccion de Operacion

Mayeli Miranda Castillo

Gerencia de Operacion y Mantenimiento

Luz Maria Viveros Mora

Departamento de Potabilizacion

Dora Maria Hernandez Guevara

Departamento de Saneamiento

Guillermina Lizbeth Mifdén Rodriguez

Departamento Técnico de Operacién

Rosa Aidé Sanchez Cortés

Oficina de Alcantarillado

Alejandra Yoloxchitl Villegas Hernandez

Oficina de Agua Potable

Yadira Acosta Rosas

Gerencia de Planeacion

Patricia Garcés Gonzalez

Departamento de Factibilidades

Alexandro Limén Morales

Departamento de Estudios y Proyectos

Lizzete Acosta Carmona

Av. Miguel Aleméan No. 109, Col. Federal. C.p. 91140, Xalapa, Veracruz.
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Gerencia de Infraestructura Esmeralda Aguilar Carrera

Departamento de Supervisién y Control de
Obra

Guadalupe Martinez Ruiz

Departamento de Construccion Miriam Flores Rojas

4.3.2. RECURSOS MATERIALES

Actividades

insumos

Visitas a las areas administrativas de la Comision
para la evaluacion diagnéstica de su
organizacion documental y archivo.

Hojas blancas
Equipo de cémputo

Papeleria en general

Integracion e instalacion del Sistema Institucional
de Archivos.

Espacio fisico para la firma del acta de
instalacion correspondiente.
Equipo de computo.

Integracién y formalizacion del Grupo
Interdisciplinario

Espacio fisico para la firma del acta de
instalacion correspondiente.
Equipo de computo.

Elaboracién y publicacién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2021.

Equipo de computo.
Memoria USB.
Articulos de papeleria.

Capacitaciones a las areas administrativas en
materia de archivo y gestién documental

Equipo de computo.

Menoria USB.

Espacio fisico para las capacitaciones
Proyector, bocinas.

Articulos de papeleria.

Asesorias a las areas administrativas en materia
de archivo y gestion documental

Equipo de computo.
Menoria USB.
Espacio fisico
Proyector, bocinas.
Articulos de papeleria.
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Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Equipo de computo.
Archivistico correspondiente al 2022 Menoria USB.
Equipo de computo.
o o Menoria USB.
Informe Anual del Programa Institucional Archivistico o
Espacio fisico
2021 )
Proyector, bocinas.
Articulos de papeleria.
Inicio de los trabajos que permitan la actualizacién de Equipo de cémputo.
los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico en | Menoria USB.
coordinacion de las areas del Organismo. Articulos de papeleria.
Coordinar con las é&reas correspondientes la
elaboracion del “Proyecto de Infraestructura y | Equipo de computo.
Presupuesto de la Construccion de un Archivo de
Concentracion, y Archivo de Concentracion
4.3.3. RECURSOS ECONOMICOS O COSTOS
La ejecucion del el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 no
representara un costo adicional al presupuesto establecido dentro de esta
Comision, toda vez que para su puesta en practica se hara uso de los materiales
administrativos, equipos de computo y bienes muebles existentes y disponibles.
rd
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5. TIEMPO DE IMPLEMENTACION

La implementacion de las actividades establecidas en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2021, se llevaran a cabo en un periodo de 10 meses, a

partir del mes de marzo y hasta diciembre de la presente anualidad.

5.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

|
Cronograma de Actividades del “Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021
de la Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa.

Actividades Observaciones

Marzo

Abril

Mayo
Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Visitas a las 4areas
administrativas de la
Comision, para la
evaluacion diagnostica de -
su organizacion La visitas se
documental vy  archivo. encuentran sujetas a
(Recoleccion de disponibilidad de
informacion horarios.
correspondiente a la |

Organizaciéon Documental y
Archivo de cada éarea
administrativa)
Designacion de los [
responsables de archivo de
tramite de las areas
administrativas, asi como
del responsable de archivo
de concentracion.
Convocatoria a  sesion
ordinaria para la Instalacion
del Sistema Institucional de |
Archivos.
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Integracion e instalacion del
Sistema Institucional de
Archivos.

No se cuenta con las
areas operativas que
sefiala la Ley
General de Archivo,
lo que podria
retrasar la instalaciéon
del SIA.

Integracion y formalizacion
del Grupo Interdisciplinario

La integracion formal
se encuentra sujeta
a la Instalacion del
SIA.

Elaboracion del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2021, para su
publicacién en el Portal de

Se encuentra sujeto
a la Instalacion del
Sistema Institucional

Transparencia de la de Archivos
Comision.
Capacitaciones a las areas
administrativas en materia
de archivos, y gestion
documental.
Asesorias

Asesorias en materia de
archivo a las 4areas
administrativas en materia
de archivo y gestion
documental.

implementadas a lo
largo del afio en
curso, dependiendo
de las necesidades
presentadas por las
areas

Elaboracion de Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico
correspondiente al 2022.

Coordinar con las areas

correspondientes la
elaboracidon del “Proyecto
de Infraestructura y
Presupuesto de la
Construccion de un Archivo
de Concentracion, y
Archivo Histérico.

Informe Anual del
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2021.

*Los intervalos de tiempos se encuentran sujetos a cambios y/o modificaciones por situaciones fuera del alcan

de la Unidad de Control Archivistico de la Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa.
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Il. ADMINISTRACION DEL PADA
1. COMUNICACIONES

1.1. ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

Direccion

Personal designado como
responsable de Archivo de
Tramite

% X ALAPA

H. AYUNTAMIENTO

Unidades

Unidad de Control
Archivistico

General &

h 4

Administrativas

A

A 4

Responsable de Archivo
de Concentracién
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Grupo
Interdisciplinario

- Contraloria Interna;
- Coordinacién de
Transparencia;
- Coordinacién Juridica;

- Direccién de Administracion;
- Departamento de Informatica y
Desarrollo de Sistemas, y
- Unidad de Control Archivistico.
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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, elaborard un Informe Anual sobre el Cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, en el cual 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.

El Informe Anual del Cumplimiento del PADA 2021, se presentara a mas tardar el
30 de enero de 2022.

1.3. CONTROL DE CAMBIOS

El PADA podra presentar modificaciones totales o parciales en el transcurso del
afio en curso, de acuerdo con las necesidades que presente el organismo, 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, para posteriormente ser aprobados por la Direccion General.

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 sefialados dentro
del PADA 2021 para la Unidad de Control archivistico de la Comision Municipal de

Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, mismos que se enlistan a continuacion:
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i Nivel de Acciones de control de
Actividad Factor de riesgo

| riesgo riesgo

No se cuenta con las . .
Asesoramiento con el Archivo

Instalacion del | areas operativas que .
; = General de la Nacion o el
Sistema sefiala la Ley General .

— ; ALTO Archivo General del Estado
Institucional de | de Archivos, lo que . .
Archivos podria  refrasar I para la instalacion del SIA en

instalacién del SIA. la Comisién.

Disponibilidad de BAJO Programacion de fechas
horarios. especificas.

Implementar la sesion de de
instalacion del Gl con los
titulares de las areas que lo

Integracion y conforman, cuando el
formalizacion  del ; semaforo epidemioldgico se
Seméforo .
Grupo : . encuentre en verde o amarillo
I epidemiolégico de
Interdisciplinario ALTO O en su caso que las
(GI) COMD1G  pae o disposiciones oficiales
' Estado de Veracruz. . .

permitan las reuniones con
grupos pequenos de
personas, tomando en cuenta
las recomendaciones
pertinentes.

Acciones que

ermitan iniciar los .

perm| Desconocimiento de la

trabajos de .

Lo Ley de Archivos, y los " ’
elaboracion y Capacitacion y asesoramiento

Lineamientos para
Catalogar, Clasificar y
conservar que rigen la
materia de archivo por

actualizacion de los
Instrumentos de
Control y Consulta

en materia de archivo vy
MEDIO gestion documental, al
personal de las areas

Archivistica en , administrativas.
. parte de las areas
coordinacién con . ;
3 administrativas.
las areas

administrativa.
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Presupuesto de la
Construccion de un

involucradas en |la

Evaluacién
diagnéstica a la . ’
. e i En coordinacién con las areas
organizacion Disponibilidad de .
; BAJO establecer calendarios para
documental de las | Horarios. . .
2 las visitas a las areas.
areas
administrativas.
Capacitaciones y/o
asesorias presenciales .
con atencic’?n 2 Arupos Por medio del uso de las
9 "p BAJO tecnologias, realizar
de personas pequefios, o .
- . ; capacitaciones virtuales.
Capacitaciones y/o | por contingencia
asesorias en | SARS-COV2.
materia| de archivo | Capacitaciones ylo Realizar la busqueda de
y gestion | asesorias por medios herramientas de tecnologia
documental virtuales, deficiencia en que no presentante tantos
sus Hardware, BAJO requerimientos para su uso, y
Software y red de que sean compatibles con la
internet y falta de mayoria de los dispositivos
servicios de internet. méviles y equipos de computo
Coordinar con las
areas
correspondientes la . o
po_ ; Disponibilidad de ; ;
elaboracion del | . . Realizar un calendario de
i ‘ tiempo de las areas
Proyecto de avances que se encuentre
Infraestructura sujeto a la disponibilidad de
[ y MEDIO J P

las personas involucradas,
tomando en consideracion la

Archivo de HIAI RS del relevancia del proyecto.
- proyecto
Concentracion, vy
Archivo de
Concentracion
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MARCO JURIDICO

Av. Miguel Aleman No. 109, Col. Federal. C.p. 91140, Xalapa, Veracruz.
Tel. (228) 237 03 00

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Namero 875 de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el
estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos.

Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la
Organizacién de Archivos.

Reglamento Interior de la Comision Municipal de Agua Potable Vigente.

Manual de Procedimientos y Politica de la CMAS

pd

JorgeQ)jeda) Gutiérrez
Director General d Comision Municipal de Agua
Potable y Saheamiento de Xalapa

\

Lic. M{Eﬂlra Altamirano Solano
Jefa de la ad de\(:ontrol Archivistico
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