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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

» Ayuntat miento

INTRODUCCION

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos prevé en su articulo 6,
apartado "A”", fraccion | y V que: “.. los sujetos obligados deberan documentar
todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones...”
asi como también “..deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados..”. La Ley nudmero 71 de Documentos
Administrativos e Historicos del Estado Libre y Soberano de Veracruz- Llave
sefala en su articulo 5 que “todo documento que realicen los servidores publicos
en el efercicio de sus funciones, debera depositarse en los Archivos
correspondientes..”. La Ley ndmero 875 de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave en su
articulo 11, fraccién IV enuncia que se debe “Constituir y mantener actualizados
sus sistemas de archivo y gestion documental” asimismo, el articulo 15 mencriona
que” Los sufetos obligados deberan publicar y mantener actualizada la
informacion publica..” y su fraccion XLV hace referencia a mantener actualizado
“El catalogo de disposicion y guia de archivo documental'. Por Ultimo, también
en la Ley numero 366 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, en su articulo 5, fraccién | indica que “los
servidores publicos deberan “Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o cormision, por lo

que deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus

funciones, facultades y atribuciones’.

En ese tenor, la Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa,
Ver, tiene la obligacion de organizar, conservar, administrar y preservar
homogéneamente sus archivos de conformidad con lo establecido en el articulo
Tro de la Ley General de Archivos, publicada el 15 de junio de 2018 en el Diario
Oficial de la Federacion. En virtud de lo anterior, se vuelve necesario para este i
Organismo Operador contar con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) que sirva como guia para establecer objetivos, estrategias y acciones \\

encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos y qud) a su vez, coadyuve con
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la organizacidon, conservacion, disponibilidad, integridad y Iocahzacmn expedita

X Xalapa

{. Ayuntamiento

de los documentos de archivo que generan cada una de las dreas administrativas

gue conforman esta Comision.

Bajo ese contexto, la Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de
Xalapa (CMAS), a través de la Unidad de Control Archivistico tiene a bien
presentar su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) correspondiente
al ejercicio 2023, en el cual se estableceran los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos que se ejecutaran
durante el ano en curso. Lo anterior, a fin de dar cumplimiento a lo establecido

en los articulos 23, 24 y 25 _dé la Ley General de Archivos.
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Y SANEAMIENTO DE XALAPA

l. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA).

1. MARCO DE REFERENCIA

La Unidad de Control Archivistico de este Organismo Operador, es un area que
recientemente se conformo el 29 de enero de 2021, por lo cual, el trabajo que se
ha tenido que realizar en materia archivistica ha sido un gran desafio; lo anterior,
en virtud de que se ha dado prioridad a sentar las bases que promuevan el uso
de meétodos y técnicas archivisticas que permitan alcanzar el desarrollo de

sistemas de archivos dentro de esta Comision,

Como parte del establecimiento de las bases de Organizacién, la Unidad de
Control Archivistico realizé la actualizacion de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos de 2017 (los cuales fueron vigentes hasta el afio pasado).
Al respecto, cabe mencionar que los instrumentos antes referidos, en su
momento se trabajaron de manera organica, es decir, fueron elaborados
conforme a la estructura organica gue en ese entonces presentaba la Comision,
por lo que en la actualidad, ya no son Utiles debido a que en 2021 se conformaron
nuevas areas dentro del Organismo Operador. Aunado a lo anterior y de acuerdo

a los nuevos criterios emitidos por el Archivo General de la Nacién para armonizar

los procesos archivisticos, se hizo necesario trabajar en la actualizacién de los
instrumentos bajo un sistema de clasificacion funcional, el cual permitira contar
con un Cuadro General de Clasificacion Archivistica y un Catalogo de Disposicion
Documental mas estables, que a su vez, evitara modificaciones constantes
derivadas de los cambios que pudieran suscitarse en la estructura organica de la

Comision.

Derivado de lo anterior, la Unidad de Control Archivistico durante el afo 2022,
realizo un arduo trabajo en coordinacion con las 62 unidades administrativas que
conforman este Organismo Operador a fin de llevar a cabo la actualizacion de los

Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos 2022, mismos que fueron
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aprobados por el Grupo Interdisciplinario de Archivos el pasado 30 de Agosto de

H, Ayuntamiento

2022, para ser aplicables a partir de 2023; lo anterior, quedd establecido mediante
acuerdo 01/GI/SO/30/08/2022 asentado en acta 03/GI/SO/30/08/2022.

Al respecto, ho se omite mencionar que la Comision fue la primera entidad
paramunicipal en recibir una opinién técnica por parte del Archivo General del
Estado (AGEV) respecto a los instrumentos recientemente aprobados. El
resultado que se obtuvo fue muy favorable para este Organismo Operador, en lo

gue concierne a cada uno de los elementos que se evaluaron.

En ese tenor, la labor que sigue es llevar a cabo la aplicaciéon de los instrumentos
de control y consulta archivisticos y dar el debido seguimiento a las

recomendaciones que emitio el AGEV, las cuales se presentan a continuacion:

e Dijsenar cursos ) asesorias tecnicas para la implementacion de los
instrumentos de control archivistico en las unidades administrativas y/o
areas productoras del sujeto obligado.

o Promover, ante el grupo interdisciplinario, la actualizacion de los
instrumentos de control archivistico de acuerdo con /as necesidades
administrativas presentadas durante su aplicacion en las adreas
productoras como puede ser el gjuste en el plazo de conservacion en
archivo de tramite o los valores documentales;

e FElaborar los formatos institucionales que se utilizardn en /a identificacion
V consulta de los 'exped/enres como caratulas, lomos, inventarios, etc. En
lo que concierne a este apartado, los instrumentos de consulta fueron
elaborados en 2022, por la Unidad de Control Archivistico y revisados por
parte del Archivo Ceneral del Estado y su aplicacién se inicid, desde
noviembre del ano pasado.

e Supervisar la organizacion fisica e identificacion de expedientes en las

areas productoras. rotulacion, foliado, cosido, etc.
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e Promover [la integracion de [la Guia de Arch/'./ow Documental
correspondiente al ejercicio 2022 y garantizar su difusion en el portal de
transparencia en el mes de abril de 2023,

e Disenar y regular el procedimiento de desincorporacion de los
documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo. En lo que a este punto respecta, el procedimiento antes
citado, ya fue elaborado por la Unidad de Control Archivistico y fue
aprobado por el Grupo Interdisciplinario de Archivo el dia 26 de octubre
de 2022 mediante acuerdo 01/GI/S0/26/10/2022 asentado en acta
04/G1/S0O/26/10/2022. Dicho procedimiento se pretende que sea
implementado en el presente afio,

e Supervisar la elaboracion de los inventarios generales por expediente en
Archivo de Trémite.

e Promover la organizacion archivistica de los acervos documentales en
concentracion, donde se incluyan las etapas de ordenamiento,
clasificacion y descripcion. '

e Diseriar y administrar el proceso de baja documental.

Bajo esa tesitura,'lé.Unidad de Control Archivistico se enfocara en coordinacion
con los Responsables de Archivo de Tramite (RAT’s) de las 62 areas
administrativas en organizar, administrar y conservar la documentaciéon de
archivo que se resguarda en este Organismo Operador; lo anterior, con base al

Catalogo de Disposicion Documental recientemente aprobado, a fin de estar en

posibilidades de trabajar a la brevedad posible, los inventarios generales por
expediente en Archivo de Tramite. Esta actividad no sera sencilla, en virtud de
gue se tienen fechas extremas muy rezagadas y posiblemente no se pueda
concluir la organizacion de la documentacion de archivo en un corto plazo, pero

si en un mediano y/o largo plazo.

En ese orden de ideas, otro de los aspectos que se debe destacar, es que desde
el ano pasado la Unidad de Control Archivistico, ha venido realizando gestiones

para promover el desarrollo de la infraestructura (archivo de concentracion e
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historico) y equipamiento para la gestion documentafy admmlstraCJon de

archivos. Como parte de esas gestiones, se han presentado algunas propuestas
de inmuebles, las cuales deben ser analizadas y valoradas por las areas
correspondientes de esta Comision. Asimismo, el afio pasado se solicitd que fuera
considerado dentro del presupuesto, el recurso suficiente para el fin antes
referido y asi, estar en posibilidades de dar cumplimiento a lo que sefiala el

articulo 11, fracciones VIl y VIl de la Ley General de Archivos.

Aunado al punto antes citado, se debe tener presente que la implementacion de
un archivo de concentracién e histérico no depende Unicamente de la Unidad
de Control Archivistico, ya que como area coordinadora, la Unidad realiza las
gestiones necesarias, pero ya lo que respecta a la autorizacion del presupuesto,
la elaboracion del proyecto del inmueble, el equipamiento del mismo y otros
aspectos que se deben considerar, dependen de otras areas, por eso se ha

buscado en todo momento, trabajar en equipo para poder cumplir con dicho fin.

Uno de los puntos que puede resultar benéfico para este Organismo Operador,
es que la Unidad de Control Archivistico ha estado trabajando a la par, tanto en
la organizacion de la documentacién de archivo de las 62 areas administrativas
en coordinacion. con los RAT s como en las gestiones necesarias para la
implementacién de un archivo de concentracion e histérico; ello, permitira que
unavez gue se cuente con el espacio idéneo, se podran realizar las transferencias

primarias correspondientes, ya que la documentacion ya estara organizada de

acuerdo a los instrumentos de control y consulta archivisticos recientemente

aprobados.

Como se puede apreciar, aun hay mucho trabajo que realizar con las areas en
materia archivistica; sin embargo, la Unidad de Control Archivistico esta

sentando bases sdlidas que permitan avanzar de manera paulatina en el

cumplimiento de obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos. &/

Pagina 6 de 35 o

Avenida Miguel Aleman ndmero 109, cefonia Federal. mbajo
C. P. 91140, Xalapa, Veracruz. Teléfong/{228) 4 Lransfiar enilo




L P iy
28,
COMISION MUMNICIPAL DE AGUA POTABLE 5 . ,tgy unta r,'\;é{..‘_x nto 2022 - 2025

Y SANEAMIENTO DE XALAPA a

Derivado de lo anterior, ahora se procedera a mostrar de

manera resumida, las

deficiencias que actualmente presenta la CMAS en materia archivistica:

Nivel Deficiencia

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

¢ Falta de espacios para la guarda de los archivos de

tramite.
Estructural e Falta de un Archivo de Concentracion.
e Falta de un Archivo Histérico.
e Recursos Humanos: La Unidad de Control
Archivistico cuenta con poco personal para
atender a 62 dreas administrativas.
Documental e Procesos Archivisticos no homologados.
Ml e Se carece de Normatividad a nivel estatal,

homologada a la Ley General de Archivos.

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

presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.
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2. JUSTIFICACION.

H. Ayuntam Hento

Como parte de una de las obligaciones establecidas dentro de la Ley General de
Archivos, se debe elaborar 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 presente 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
gue la Unidad de Control Archivistico esta trabajando en sentar las bases

correspondientes.

En virtud de lo anterior, es indispensable que todos los Responsables que
conforman el Sistema Institucional de Archivos, cuenten con conocimientos
homogéneos en materia archivistica, a fin de dar continuidad y /o seguimiento
a las actividades que se plasmaron en el PADA 2022 y asi, fomentar la correcta

aplicacidn de los procesos archivisticos apegados a la normatividad vigente.

Finalmente, no se omite mencionar que, el cumplimiento de todas las
obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos se llevara a cabo de
manera gradual; por tal motivo, en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico

2023 de la Comisidon se evitara plantear acciones y actividades complejas a

gjecutar, 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.

Pdgina 8 de 35

—
Avenida Miguel Aleman numero 09, celonia Federal.
C. P. 91140, Xalapa, Veracruz. Tno: (228) 237 03 00




CMAS

OMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
W SANEAMIENTO DE XALAPA

3. OBJETIVOS.
3.1. OBJETIVO GENERAL.

Llevar a cabo la aplicacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
(Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicion
Documental, caratulas, lomos e inventarios documentales), que garanticen la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de
los documentos de archivos que resguardan las areas administrativas que
conforman este Organismo Operador, a fin de alcanzar una correcta gestién
documental, gue fomente el acceso a la informacion, transparencia y rendicion

de cuentas, de conformidad a lo que establece la normatividad aplicable.

3.2. OBIETIVOS ESPECIFICOS
e Cumplircon la normatividad vigentey las disposiciones emitidas por la Ley
en la materia y las mejores practicas archivisticas que aseguren la
homogeneidad en los procesos archivisticos.
e Aplicar los instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, en
colaboracion con las areas administrativas y en apego a la normatividad
vigente, para garantizar la localizacién rapida y expedita de la

documentacion generada y el derecho de acceso a la informacion,

rendicion de cuentas y proteccion de datos personales.

e Promover en las areas administrativas la elaboracién de sus inventarios
generales por expediente en archivo de tramite 2022 y garantizar su
difusion en la Plataforma Nacional de Transparencia.

e Elaborar la Guia de Archivo Documental correspondiente al ejercicio 2022
y garantizar su Difusion en la Plataforma Nacional de Transparencia.

e Promover la desincorporacion de documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo.

e Fomentar una cultura archivistica, a través de la imparti:cién de
capacitaciones y asesorias a los servidores publicos de CMAS, gue \

\
\)

participan en los procesos archivisticos y de gestion documental. |
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i,
o Gestionar las acciones necesarias para contar con un mmueb!e que

_ H. Ayuntamiento B zo2z. 2025

cumpla con la infraestructura y equipamiento adecuados, para ser
utilizado como archivo de concentracién y posiblemente como archivo
historico de esta Comision.

e Realizar visitas archivisticas a las areas administrativas para garantizar que
los archivos se encuentren integrados bajo los criterios y/o lineamientos
emitidos por las Unidad de Control Archivistico de la Comisién Municipal
de Agua Dotabie’ y saneamiento de Xalapa en apego a la Ley General de

Archivosy normatividad vigente.
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4. PLANEACION.

La Unidad de control Archivistico, de acuerdo con sus atribuciones, asi como

también de conformidad con el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) correspondiente al ejercicio 2023 y con base a su Programa
Operativo Anual 2023, dard el debido seguimiento a las actividades programadas
a fin de coadyuvar en la mejora de los procesos de gestion documental que se

ejecuten dentro de las areas administrativas de este Organismo Operador.

Por otra parte, serd de gran importancia para la Unidad de Control Archivistico,
dar continuidad a las gestiones referentes al Proyecto de implementacion de un
Archivo de Concentracidén e Histérico para esta Comision, ya que de acuerdo a lo
que sefala 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 con lo establecido en la
normatividad vigente y bajo una correcta gestidn documental. Lo anterior,
también permitird dar cumplimiento a lo que sefiala el articulo 11, fracciones VII
y VIl de la Ley General de Archivos, mismos que sehalan: “Articulo 71. Los sujetos
obligados deberan.

fraccion VIl Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento
de sus archivos... y

fraccion Vill. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la

gestion documental y administracion de archivos...”.

Respecto al punto antes citado, es importante mencionar que para que se logre
la implementacién de un archivo de concentracion e histérico, se requerira la
colaboracién de otras areas competentes de esta Comisidn, ya que el proyecto
involucrara recursos financieros, materiales, humanos, etc. En ese tenor, el
avance que se genere en el presente proyecto dependera en gran medida de la

disponibilidad de recursos que se puedan otorgar para dicho fin.
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4.1. REQUISITOS.

% Xalapa

_HLAyuntamiento %2028

Llevar a cabo la actualizacidén el Sistema Institucional de Archivos de la

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

e Realizar la actualizacion de los Titulares gue forman parte del Grupo
Interdisciplinario de Archivo de esta Comision.

o Ejecutar las acciones necesarias en colaboracién con las &reas
administrativas. de la  Comisién, a fin de iniciar los trabajos
correspondientes a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos.

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

e Promover la baja de la documentacién de comprobacidon administrativa
inmediata y de apoyo informativo.

e Dar seguimiento al proyecto de implementacién del archivo de
concentracion y del archivo histérico de la CMAS.

e Dar seguimiento y cabal cumplimiento a la normatividad en materia de
Archivo.
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4.2. ALCANCES, ACTIVIDADES Y ENTREGABLES

H. Ayvuntamiento

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, incluira las actividades y

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

observancia general para los servidores publicos que integran esta Comision,

estas tareas a desempenar, se presentan a continuacion:

Actividades, requerimientos e insumos

correspondencia y la
ratificacién. o designacion
del Responsable de
Archivo de

Concentracion,

Emitir la convocatoria
correspondiente para la
sesion de actualizacion

del Sistema Institucional

Alcances Actividades Entregables
Solicitar la ratificacion o | 1. Memorandos
designacion de un | emitidos por los
Responsable de Archivo | Titulares de las areas
de Tramite (RAT) de cada | administrativas,
una de las areas | mediante los cuales
administrativas. ratifican o designan a

sus responsables de
Actualizaciéon del archivo de tramite.
Sistema Institucional
de Archivos. Solicitar al Titular de la | 2 Nombramiento
(Administracion Direccion  General, la | honorifico del
Publica Municipal designacion del | Responsable de
2022-2025). | Responsable de | Archivo de

Concentracion y del
responsable de
correspondencia

(oficialia de partes)
emitido por el Titular

del sujeto obligado.

3. Convocatoria vy
orden del dia respecto
a la  sesion  de

actualizacion del
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OMISIGN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE i\\ untamiento

Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Actividades, requerimientos e insumos

Alcances Actividades Entregables

de Archivos y el Acta | Sistema Institucional
correspondiente. de Archivos.

Acta de Instalacion del
Sistema Institucional

de Archivos de la

Comision.
Actualizacion y/o' | 1. Emitir la convocatoria para |1 Convocatoria, orden
ratificacion del GCrupo | realizar la Sesion de | del diay acta referente

Interdisciplinario  de | Actualizacion y/o ratificacion del | a la sesion de

Archivo de la Comision. | Grupo = Interdisciplinario = de | actualizacion y/o
(Administracion Archivo de la CMAS; asi como | ratificacion del Grupo
Publica Municipal | también elaborar el acta |Interdisciplinario de
2022-2025). correspondiente. Archivo.
. 1. Realizar una
calendarizacion para
visitar las areas
administrativas que
conforman este | 1. Informe de
Aplicacion  de ' los Organismo Operador, a fin Cumplimiento del
instrumentos de de asesorarlos en la | Programa Anual de
Control y Consulta aplicacion de los | Desarrollo Archivistico
Archivisticos de la ‘instrumentos de control y | 2023.
Comision, de acuerdo. consulta archivisticos con
con la normatividad base a la documentaciéon
vigente. de archivo que
resguardan.
2. Promover la

Desincorporacion de la

documentacion de

comprobacion
3 \ \ 7
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' COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
‘ Y SANEAMIENTO DE XALAPA

9% Xalapa

H. Ayuntamiento

I 202% - 202

Actividades, requerimientos e msumos

Alcances

Actividades

Entregables

administrativa inmediata

y de apoyo informativo.

Capacitar a los

servidores publicos

que forman parte del

Sistema Institucional
de Archivos de la
Comision, con el

1. Brindar capacitaciones en
materia de archivos y gestion
documental, con la finalidad de
de

Responsables de Archivo de

que  cada uno los

Tramite cuenten con las

herramientas necesarias para

‘realizar la adecuada aplicacion

de los instrumentos de control y
consulta archivisticos.
asesorias

2 Otorgar las

necesarias en materia de archivo

Informe

Cumplimiento

Programa Anual

Desarrollo Archivistico

de
del
de

objetivo de reforzar sus ) o _ 2023.
o a las areas administrativas de
conocimientos en ¢ _
] 4L CMAS, que asi lo requieran.

materia de GCestion . ]

3. Publicar material de apoyo
Documental. v

archivistico en el portal de la

CMAS, con el propdsito de

promover meétodos y técnicas

archivisticas encaminadas a una

correcta gestion documental

(infografias, diapositivas, etc.)
Dar seguimiento a las 1., Continuar con las 1. Informe de
gestiones necesarias gestiones necesarias ante Cumplimiento
para llevar a cabo la las areas del Programa
implementacion  del correspondientes de este Anual de
Archivo de Organismo Operador, a fin Desarrollo
Concentracion e de que se generen Archivistico
histérico de la CMAS. avances signiﬁca’{ivos en \2023.
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CMAS

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
¥ SANEAMIENTO DE XALAPA

~ H. Ayuntamiento I 2022 - 2025

Actividades, requerimientos e insumos

archivo de concentracion

e historico.

Alcances Actividades Entregables
lo que respecta al
proyecto de
implementacion del

obligaciones

archivisticas

aseguren

Cumplimiento de las

establecidas en la Ley
General de Archivos vy
la normatividad
aplicable; asi como la

mejora de las practicas

que

la

homogeneidad en los

procesos archivisticos.

Llevar a cabo inspecciones

archivisticas en cada una

de las areas
administrativas que
conforman este
Organismo Operador,

para garantizar la correcta
aplicacién de los
Instrumentos de control y
consulta archivisticos; lo
anterior, en apego a lo
establecido en la Ley
General del Archivos.

Realizar el refrendo del
Registro  Nacional de

Archivos ante el Archivo

General de la Nacion.

Informe Anual del
del PADA
Programa Anual de
2023.
Desarrollo Archivistico
Programa
(PADA) 2023.
_ Anual de
Elaboracion del Programa
Desarrollo
Anual de Desarrollo o
. Archivistico
Archivistico (PADA)
2024. Y,
A1

Calendario de
inspecciones
archivisticas y
bitacora de
visita.
Constancia
emitida por el
Archivo
GCeneral de la
Nacion, la cual
avala la
actualizacion
del Registro
Nacional de
Archivos.
Informe Anual
del

Cumplimiento

Avenida Miguel Aleman ndamer
C. P. 91140, Xalapa, Veracruz. Té
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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE j_)‘yd[l tdr‘ Hento
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Actividades, requerimientos e insumos

Alcances Actividades Entregables
correspondiente al 5. Normatividad
ejercicio fiscal 2024. interna en

5. Elaboracién de criterios, materia de
politicas, lineamientos, archivo.
recomendaciones y

procedimientos

encaminados a la
homologacion de
procesos archivisticos

dentro de la Comision.
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CMAS )-3‘”{ Xalapa

SOMISIGN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE J 1. Ayuntamieni
¥ SANEAMIENTO DE XALAPA :

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 enuncian a
continuacion:
< Responsable del Area Coordinadora de Archivos, con nombramiento
oficial.
% Responsable de la Unidad de Correspondencia, designado por el o la
Titular de la Direcciéon General de la Comisién.
% Responsables del Archivo de Tramite, designados y/o ratificados por los
Titulares de cada area administrativa.
% Responsable honorifico de Archivo de Concentracién, designado y/o
ratificado por el o la Titular de la Direccion General de la Comision.
% Personal adscrito a la Unidad de Control Archivistico, con las funciones

gue a continuacion se describen:

Cargo - Nombre Funciones

Implementar y promover |os procesos Yy

estrategias qgue garanticen una correcta
gestion documental y administracién de
archivos  de este Organismo Operador.

Actualizar en colaboracién con las areas
Jefe (a) de la

Unidad de

Control

Mtra. Argelia | administrativas los instrumentos de control
Sarai  Rocha | archivistico. Elaborar criterios y
o Zavaleta. recomendaciones en materia de organizacion y
Archivistico . . .
conservacién de archivos. Coordinar las
actividades destinadas a la modernizacion vy
automatizacién de los procesos. Sensibilizar vy

capacitar al personal de la Comision sobre la

importancia y responsabilidad de los archivos%
\l
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COMISIGN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Y SANEAMIENTO DE XALAPA

H. Ayuntamiento

Funciones

Cargo Nombre
Cargo Colaborar en la aplicacion de los Instrumentos
honorifico: de Control y Consulta Archivistica, asi como en
Responsable todas las actividades que le sean requeridas por
de Archivo de el o la Titular de la Unidad de Control
Concentracion, | Lic.  Roberto | Archivistico.
y Apoyo | Roa Bautista Realizar actividades relacionadas con la

Administrativo/
Analista

Especializado

recopilacion y procesamiento de informacion,
tales como generar informes, apoyo en la
Imparticion de asesorias brindadas por el area,

elaborar proyectos de oficios y escritos.

Analistas
Administrativos
(2)

[t Miriam
Cuadalupe
Garcia Maroto

y C. Emiliano

Realizar actividades relacionadas con la
recopilacion y procesamiento de informacion,
tales como: generar informes, apoyo en la
imparticion de asesorias brindadas por el area,

elaborar proyectos de oficios y escritos y

Hernandez - _
mantener clasificado y ordenado el espacio
Cuevas. » )
donde se resguarda la documentacion del area.
Apoyo administrativo, en actividades tales
Lic. Elizabeth | como: elaborar proyectos de oficios y escritos,
Secretaria A Condado tramite y seguimiento a pendientes del area,
Evangelista auxiliar en las asesorias y capacitaciones

brindadas por la Unidad.
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CMAS

A COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
: ¥ SANEAMIENTO DE XALAPA

H. Ayuntamients

% Xalapa

Por cuanto hace a las areas administrativas de la Comisién:

Cargo - i Funciones

Responsable de | Tendra a su cargo la recepcion, registro, seguimiento vy

Correspondencia | despacho de la documentacién recibida.

Tendran a su cargo la integracién, y organizacion de la
documentacién producida, usada, recibida o generada en su
area administrativa; asimismo, se encargaran de resguardar
dicha informacién con base a los Instrumentos de Control y

Responsables de

) Consulta Archivisticos vigentes, asi como de la normatividad
Archivo de

. aplicable en la materia.
Tramite ) 4 ) o
En coordinacion con la Unidad de Control Archivistico y el
G'rupo Interdisciplinario  de  Archivo, realizaran las
actualizaciones pertinentes a los Instrumentos de Control y

‘Consulta Archivisticos de esta Comision.

4.3.2. RECURSOS MATERIALES.

Para la correcta ejecuciéon de las actividades consideradas en el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) del ejercicio 2023, 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 contemplara Unicamente el uso de

recursos materiales esenciales, mismos que se enlistan a continuacion:

e 4 equipos de cémputo de escritorio;
o Utilesy equipos menores de oficina; y

e Dispositivos de almacenamiento (USB o disco duro portatil).
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¢ CMAS

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
¥ SANEAMIENTO DE XALAPA

4.3.3. RECURSOS ECONOMICOS O COSTOS.

Para la ejecucidn del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, la Unidad
de Control Archivistico hara uso de los materiales administrativos, equipos de
computo y bienes muebles existentes y disponibles; lo anterior, al no contar con

presupuesto asignado al area.

Pagina 21 de 35 =
Avenida Miguel Aleman ndmer, colonia Federal. I mbajo
C. P. 91140, Xalapa, Veracruz. Teléfono}(228) 237 03 00 g (rans a




G€ op 2z euided

‘91usipuodsaliod
eloe |9 Jezieal A SOAIYDIY
2p  |[eUODN1ISU|  BWSISIS
[Sp uQgloBZI[EN1OE 3P UQISaS
el eled 21usipuodsaliod
B1J01E20AU0D el w3

o=
£

"UoI2eI3USDUOD) Bp
OAIYDJy 9p s|gesuodssy |ap
uoloeubisap o/A UoldedIjel
el A ejouspuodselo) op
a|gesuodsay |ap uoloeubisap
=] ‘lelauan uolo2341g
el °p Jdemill |Be JEejdljos

uolsiuiod
B 9P SOAIYDIY
20  |eUOIDN1SU|
BUISISIS
|]op uoloeZI|EN1DY

‘SeAlel1SIUILUDE Seale Se|
9P BUN BPED 3P (LVY) aHwel]
op OAIYDlY ap a|gesuodsal
euosiad eun ap uoeubisap
O uodedNel Bl IBLDII0S

[ 55 B & |

olzlolglzlgleElE el
0 < |28 lo|F|2|2|2|3|0 |0

- A - ".-.ZI-I-

SauUoIdeAISSqO m m g |0 m.. o (B o B |oO SapepIANDY

a.o.aw o
o |7 =

o o

.N:..om._m> ‘edejex ap ojuaiwieaues A 3jqeiod enby
ap |ediuny uoisiwo) ej ap £zoz (vavd) ou_um_>_£uu< o__o._._mmwn_ a2p |enuy eweibold,, [2P SepepIAnoY 2p eweibouoid

‘SAAVAIAILDV 3d VIWVHDONOUD LI'S
‘NOIDVLINIWITdIWI 3A Od3IL'S

Yd¥IvX 30 OLNIINYINYS A 5
FNEYLOd YNOY 3C TFIIJINAW NOISIWOD

szoz - zzoz [ OIUSILLIBIUNAY "H
a_m_mx Yﬂ SYWD

1&4 umww




G€ ap gz euided

N
‘uepJlenbBsal anb oAlyole \F\\\
EUSS 3P UQIDEIUSWINDOP B| B 3seq
so| - LOIBIBSIUl UoD  'SOOISIAIYDLY  BIINSUOD "UQISILIOD
5 Sl AOU_mmo:. A |0JuoD 8p SsolusWINIISUL | B] 3P SODIISIAIYDIY
|elisiewl ap co_u_m_lm_om ol Ry Hopedlde | e i be i
d S so|lelosase ap Ul e ‘yopelsado | A |0J1u0D

e| eled
as anb oisendnsaid |e

e13/ns B1sa pepiAnoe e1s |

au1Isap |

owsiueBbIQ 91s8 UBULIIOJUOD
anb SeAlleJisiuIiwpe
seale  sg| Jeysin eded
UoIoeZIIEPUSIED BUN BZI|EaY

3p SOjlUSUINIISUI
so| ap uoioed|dy

‘21Ualpuodsallod e1oe
|9 Jeioge|a A SYIND 2P OAIYDIY
ap oueuldidsipiaiu]  odnin
[9p uUolDEZIIEN1OE SP UQISIS

el eled  91usipuodsaliod
21101220AU0D el o J4wig
SVYIND Bl sp

OAIYDJY Sp oueuldiosipialu]
odnin |9p aued uelssas anb
sale|nill SOl Sp ugldedlel
o/A uoloezijenioe el
UQIS9S 9lukBIpaWl JeZI|eudlo-

uoIsiwio?n

B| 9P OAIUDIY 2p
oleuldiosiplialul
odnin

2P Uoioedijiel
o/K ugioezijen1oy

SauoldeAlasqO

n u |u
olzlels iz |zl |3
9 < | |T |0 |3 |«
o |z |S |2 |a |0 |58
33|98 |5
a.q.aw
o |3 2

o 0

iqv
ozieWw

0121q34

oJaugzy

SOpPEepPIAIIDY

ap jedisiunjy UQISIWOD) Bj

‘znioelaA ‘edejex ap ojuaiwieaues A ajqejod enby
ap €202 ?.n_dn: ou_um_>=._u..< o:o._._mmmn ap |enuy ewelbolid,, [9p SepPeEPIADY ap ewelbouol)

§ZOT - ZZOZ - ﬁ»sﬂ.gm“ﬂdﬁf ‘H

Wdv¥ 1w 30 QLNFIWYINYS A
FIEVLO YNOV 34 TVLEIDINMAN NOISIW

mﬁﬂu




G€ 9p T euided

‘SODIISIAIYDIE BYINSUOD

\F.\\. ‘leluaudnoop | A sojusiulInouod
i uonsab K OAlYy2lJe | sO| uelsinbpe
Sp elialewl Ua seAllelisiUILIpPeE | sanb sp oAnalgo
seale se| e 1BlOS3SY | |9 UOD 'UOISILUOD

B1S® 9P SOAIYDILY

"Z-A\OD-SHVS SNJIA |2 1od A |01QUOD B8P SsOjUSWINIISUL | 8P  |BUOIDN1IISU|
‘Uois|uIO) EB| edzZa|gelsa | so| ap uoloeslde BwIa1sSIS
anb selellues sepipaul | B1021102 e| eljed |eluswnoop | |9p aued uewlioj
se| e selalns ueJsiusnous | uolsab A SoAlYyoJe | anb sooljgnd
25 sauoloeyoeded  se7 | Sp elislklUl Us seAljelIsIuluIpe SalopInIas

sealg. se| e Jepoede) | so| e Jeidede)
‘B102dsal eUU2] 2152 kP anb
O| Us sesale se| opualual

ueken anb soueae |9
U0 opJlande ap elezi|eal
9s uoldelodiodoulsap g "OAITRULIOUI
‘lend o] lod "'sodSIAIYDIe ofode sp A ejeipauwiul

e1/Nsuod A |oJluod
Sp SsojuUSWINIISUl so| e
9seq UOoD ugloeluswnNoop
ns a1usuleplgap
opeziuebio eAey
eale |2 anb eisey elez||eal
95 Ojualwlipaosold 3157

eAllRIISIUILUPE UgloegoidWoD
ap uoloeIUSWINDOP
Bl  9p  uolelodioduisa(

SauoiseAlasqO

(S |
2 g9 8 &lcEls|F|EF|F|2
Qi |28 |0 |3 |« |2 |3 |T
o |3 |E |2|a O |7 = N |
- AERERERE S
33| |Z
0 o

olaug

SOpepIANDY

ap jedidiuniy UQISIWIOD Bj

*ZnideliaA ‘edejex ap Oucm_Emﬁcmm A ajgeiod enby

ap mNON ?ﬁ<& ou_umSEuE‘ o__o._._mmmn_ ap jenuy ewelbold,, [2p SapepIAlRDY ap mEEmo:o..U

2oL - iﬁ_Dwubw LUBlUn/

VAY1¥X 3d
FTEVL0d ¥NOVY 50




G€ 9p Gz eulded

<

=

S
\ 'SOAIYDIY ap | el uainbase
|[eJauan A7 g US oplos|geiIsa | anb  seansiAlyole
O e obede wus ‘'lousjue | seopnoeld sel op
"UOISIUIOD O]  ISOJNISIAlYDIe - B1NSUOD | eiofaWl B] OWOD
Bl1S® 3P SeAllesisiuiwipe A |oJuod sp sojuswnilsul | Jse a|geoide
sealje se| 9p soleioy So| 9p uoedlde ©1091102 peplAllewIou
ap pepljigiuodsip el Jezinueleb eised ‘yopesadO | ] A SOAIYDLY
el e 01alns eJjiusnous as owls|ueblO 9159 UBUIIOIUOD | ap |elauan As
anb seAjesisiulUIpe Seale se| | B| U2 SEPIDa|qe1Sd
Sp BuN eped U sednsjAiydle | sauoloelbljgo  se|
Sauolo2adsul se| oged e JeAS(T | ap owusiwidwnD
. ‘Uousuw ‘SVIND
e i i ue o3o2Aoud e eldadsal | Bl 9P  02LIOISIH
Sieg SeaLEsEineD SeRE | anb- O] U SOAIBDLIUBIS | @ UQIDRIIUSDIUOD)
se| ep pepljiqiuodsip ej s u
g SodUeAR  UsJlausb es anb | ep oalyouy |op
A LI SUID Nelony 21ed | ap uly e JopesadQ owsiuebiO uoloeluawadudl
eiey Enb jeisstensaid | 91se  op SaluUs|puodssiiod | Bl OgeD B IBA3||
pepljiqiuodsip |
SeAlledisiuiuupe | eled  selesadau
€ & ERi= enusrios | Sspeplun se| ajue selessdaU | sauollsab se| e
2K RERIhEE €153 | SaUoI1ISab se| UOD Jenuiuo)d | olualuwlinBas e
"SOAIYDIY
ap elslew
us sellesadau
sepepljigey
olz(e|e X |E|€|3(E|E[R|T
AN G R ER R R RE
SBUOIDBAISSqO 3 m g |5 (g © o |® O SapepIADY
Tz (|32 °
0 a3 =
0

ap jedidIUnpy UOISIWOD Bj

‘Znideia ) ‘edejex ap ojuajweaues A ajqejod enby
op gzoz (vavd) oosm_>Eu._< o__otmmmn_ ap |enuy ewelbolid,, |[2p S2pPepIAIDY ap ewelbouol)

20T - 0T -

ojunue

m_mxv ﬁ

JUNAY

Fav1vX 30 OLNTWYINGS & 3y
318v.L0d YNOY 30 TVHIDINNKW NOISINDD

SVWO




S€ op 9z euifed X\%

82
E ‘0 O2NSINIYIIY
o||jo1desag sp lenuy/
ewelbold [9p |enuy aulIoju|
%70 O121013[s |e
9lUalpuodsallod 0DIISIAIYDIY
o|jollesa ap lenuy/
eulelpold op  uoldeloge|q
‘seljewdnd
se|ouUalajsuel]l 9p uoQloezZi|eal
el esed so1Usipuodsaliod
soleudlo) A ousiwipasold
2P uooeloge|d
[ SOAIYIIY "SODIISIAIYDIE
op |[euoloeN 0NsIBay | soseooud so| us
[2p  opuallal |@  JezZieay peplauaBowioy
2EQ8|@IElE|F|E|F|E|5
e |0 o) = I < = | = T (0
%3 |5 |5(%(°(5(0 |5 |8 |3
S9UOIDBAIDSAO = 3 T |0 |g o |® S9pPEepPIAIDY
Tig |? m. °
(1] m =
0
. : _ : .N:..um._m> ‘edejex ap ojuaiweaues A m_nmuon_ enby
9p [edidiuniy uQisIWo) ej m_u €702 End.& ODNISIAIYDIY o__otmmwn_ ap [enuy ewelbolid,, [Op SSpPepPIANDY a9p ewelbouol)

YV IVX 30 OLNIINYINYS A

=

mau. -ZzOZ QluaiLuieluny m,,..w H ANAYI0d YNOY 3G THAIDINNK NOISIWO
+
_ x \J m m z U

Q%w




Ch

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
¥ SANEAMIENTO DE XALAPA

3% Xalapa

H. Ayuntamient

Il. ADMINISTRACION DEL PADA.

1. COMUNICACIONES.

De conformidad con lo establecido en los articulos 28 fracciéon Il de la Ley General
de Archivos; 92 fraccién lll del Reglamento Interior de la Comisién Municipal de
Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz y 13 fraccion Xll de la Reglas de
Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo de este Organismo Operador,
“el drea Coordinadora de Archivos debera elaborar y presentar el programa anual
de desarrollo archivistico al Titular del sujeto obligado o a quién este designe” el
cual debera ser publicado dentro de los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente en el portal electréonico de la Comisién Municipal

de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

1.1 ESTRATEGIAS DE COMUNICACION.

El area Coordinadora de Archivos, mantendra la comunicacion con la Direccidn
General de la Comisidn, asi como con los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos de la Comision (responsable de correspondencia, responsables de
archivo de tramite 'y responsable de archivo de concéntracién); asimismo,
sostendra 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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& COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE H. Ayuntamie
¥ SANEAMIENTO DE XALAPA

I DIRECCION GENERAL

Correspondencia g Responsables de
(Oficialia de partes) <:.> UNIBAD DE,CONTROL Archivo de Tramite
vi b ; ARCHIVISTICO
. Crupo
Archivo d_e’ Interdisciplinario de
Concentracion. Archivo
A
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1.2. CONTROL DE AVANCES E INFORME GENERAL

La Unidad de Control Archivistico de la Comisién Municipal de Agua Potable y
Saneamiento de Xalapa, elaborara un Informe Anual sobre el Cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, 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 presentara a mas tardar el 30 de enero de 2024, de acuerdo con lo establecido

en 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 ano; esto, conforme a las necesidades que se presenten en esta
Comision, asi como las observaciones o limitaciones que se encuentren durante
su implementacion. 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 Direcciéon

Ceneral.

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 2023, para la Unidad de Control archivistico de la Comision Municipal
de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa. Los posibles riesgo enlistan a

continuacion;

Pagina 29 de 35

Avenida Miguel Aleman numero 109, colonia Federal.
C. P. 91140, Xalapa, Veracruz. Teléfono: (228) 237 03 00




¢ COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

¥ SANEAMIENTO DE XALARA

Deteccion de Riesgos y Acciones de Control
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MARCO NORMATIVO

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

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 v la
Organizacion de Archivos. |

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

e Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

e Norma Mexicana NMX-R-100-SCF|-2018 ACERVOSDOCUMENTALES -
LINEAMIENTOS PARA SU PRESERVACION.

e Recomendaciones Generales para el Disefio y Construccién de Archivos y

para la conservacion.
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Hoja de Cierre

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 fue
elaborado y aprobado conforme a lo dispuesto en los articulos 23 v 28, fraccién
lll de la Ley General de Archivos, los cuales establecen lo siguiente: Articulo 23
“Los sufetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,
deberan elaborar un programa anualy publicarlo en su portal electréonico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente” Articulo 28
“El drea coordinadora de archivo tendra las siguientes funciones: ...l Elaborar y
someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, e/
programa anual..”(D.O.F, 15 de junio de 2018).

Ing. Ana Iris Ruiz Gé6mez
Directora General de la Comisién Municipal de
Agua Potable y Saneamiento de Xalapa.

Mtra. fr eﬁ'fa Sarai Rocha Zavaleta
Jefadela Umda de Control Archivistico de la Comisién
Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa.
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Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Comisién Municipal de Agua
Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

C.P.A. Carl o Amezcua Gross  Mtra. (;Wchéz/o Aranda
ralor Interno Di ,égte?a de Administracién

Lic. Cristopher Gériwez Deseano Mtra. Irma Rodriguez Angel
Coordinador Juridico Coordinadora de Transparencia

LS.C.A. Alberto Robledo Zamora
Jefe de Departamento de Informatica Jefade la Unidad de Control
Y Desarrollo de Sistemas Archivistico

Se anexa hoja protocolaria de firmas de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Comisién,
como seguimiento al ACUERDO 02/GI/SO/25/01/2023, mediante el cual se aprobd el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023. Lo anterior, quedé asentado en acta 01/GI/SO/25/01/2023.
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