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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el capitulo Vdenominado “ De |la Planeacion
en Materia Archivistica”, en especifico en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General
de Archivos (LGA) publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de
2018, es que la Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa,
Veracruz (CMAS), a través de la Unidad de Control Archivistico tiene a bien
presentar su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) correspondiente
al gjercicio 2024, en el cual se establecen |os objetivos, estrategias y actividades

encaminados a dar continuidad a una correcta gestiéon documental.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, sera la base
para desarrollar trabajos archivisticos que permitan regular la organizacion y el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de este Organismo

Operador.

Asimismo, el presente programa marcara la pauta para establecer las
actividades prioritarias que garantizaran la organizacion, conservacién,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los documentos de archivo

gue resguardan cada una de las areas que integran esta Comision.

Bajo ese contexto, a través del PADA 2024 se aplicarad el debido seguimiento a las

acciones que se realizaron en el ejercicio fiscal anterior, a fin de continuar con los
procesos documentales pertinentes, los cuales estan relacionados con el ciclo

vital de la documentacion.

Lo antes referido tiene como proposito contribuir a la eficiencia y eficacia de la
administracién publica, asi como también a la transparencia, con base a las
obligaciones enmarcadas en la Ley General de Archivos y en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para Estado de Veracruz de

lgnacio de la Llave.
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p
I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA).

1. MARCO DE REFERENCIA

Como parte de la planeacidon archivistica sefialada en los articulos 23, 24, 25y 28
fraccion Il de la Ley General de Archivos, es que surge el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, como un instrumento a corto
plazo, en el cual se contemplan los proyectos y acciones encaminados a mejorar

los procesos de organizacion y conservacion documental.

A partir de la publicacién de la Ley General de Archivos (15 de junio de 2018) y
entrada envigor de la misma (15 de junio de 2019), la Comisién Municipal de Agua
Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz (CMAS), se ha centrado en atender
de manera formal los trabajos archivisticos, es asi que, en aras de dar
cumplimiento a las obligaciones sefaladas en el precepto legal en comento, el
29 de enero de 2027, se cred el drea denominada “Unidad de Control Archivistico”

para atender todo lo referente a materia archivistica.

Derivado de lo anterior, la Unidad de Control Archivistico ha estado enfocada en
sentar bases archivisticas soélidas, que permitan erradicar practicas inadecuadas
en lo que respecta a la organizacion y conservacion de los expedientes que se
encuentran bajo resguardo de las 62 areas gque conforman este Organismo

Operador.

Aunado a lo antes referido, se puede destacar que esta Comisidon ya cuenta con
instrumentos de control y consulta actualizados, los cuales fueron aprobados el
30 de agosto de 2022, mediante acta 03/GI/SO/30/08/2022 y mismos que
entraron en aplicacién, a partir de 2023. Al respecto, es importante mencionar
gue la aplicacion de los instrumentos representa un gran desafio, ya gue es una
actividad que llevara varios afos para que los archivos puedan gquedar
organizados en su totalidad, ya que se tendrda que clasificar toda Ia

documentacion que poseen las areas de fechas extremas.




Bajo ese contexto, durante el ejercicio inmediato anterior (2023) la Unidad de
Control Archivistico, se enfocé en trabajar de manera colaborativa con las areas
que conforman esta Comisidn, en la aplicacion de los instrumentos de control y
consulta archivisticos referente a los expedientes generados en 2022, relativos a
la presente administracion. Sin embargo, en el presente ejercicio y en los
préximos afos habra que seguir trabajando en la clasificacion y organizacion de
la documentacién de fechas extremas, a fin de que los expedientes cumplan con
los plazos de conservacidén establecidos en el Catalogo de Disposicion

Documental vigente.

En ese tenor, se pretende que conforme se vaya avanzando en la aplicacion de
los instrumentos de control y consulta archivisticos, se vayan apreciando
resultados favorables para este Organismo Operador, tanto en materia

archivistica, como en materia de transparencia y rendicion de cuentas.

Es de esta manera, gue se irdn estableciendo de manera paulatina las directrices
gue permitan avanzar hacia la sistematizacidon de procesos de archivos basados
en los principios de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad vy

accesibilidad que sefiala la Ley General de Archivos.
2. JUSTIFICACION.

El Programa de Desarrollo Anual (PADA) 2024, se ha elaborado tomando como
base el plan institucional denominado Programa Operativo Anual 2024 de la
Unidad de Control Archivistico y el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2023, en virtud de que se pretende dar continuidad a los trabajos que se
han planteado en la presente administracion a fin de lograr una correcta gestion
documental que se apegue a lo establecido en |la Ley General de Archivosy en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de

Veracruz de Ighacio de la Llave.
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El presente instrumento de planeaciéon serd la guia en la cual se definiran los
recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos que se emplearan para
alcanzar los objetivos que coadyuvaran a una adecuada administracion de

archivos.

No se omite mencionar, que la aplicacion del PADA 2024, requiere un trabajo
conjunto entre el area coordinadora de archivo (Unidad de Control Archivistico)
y las areas operativas de correspondencia, archivo de tramite y archivo de
concentracion, asi como también, se requerira la colaboracion del Grupo
Interdisciplinario de Archivo para cumplir los objetivos plasmados en el presente

documento.

A través del PADA 2024, se buscara:

o Facilitar la gestién administrativa.

e Promover que las dreas administrativas documenten debidamente los
actos que deriven de sus funciones y/o atribuciones, sehaladas en la
normatividad correspondiente.

e Coadyuvar al cumplimiento del ciclo vital de los documentos, con base al
Catalogo de Disposicién documental Vigente.

e Erradicar malas practicas archivisticas y evitar la acumulacion de
documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo
informativo.

e Colaborar con estrategias gue permitan que esta Comision pueda
garantizar un adecuado acceso a la informacion publica, a través de la

transparencia y la rendicion de cuentas.

Lo anterior, sera una tarea compleja, pero a su vez, también traera muchos
beneficios que contribuiran al avance instituciona| de esta Comision Municipal

de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veradruy.
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3. OBJETIVOS.

3.1. OBJETIVO GENERAL

Continuar con la organizacion de los archivos y el fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivo de la CMAS a través de la implementacion de programas
y acciones archivisticas que permitan mejorar los procesos de gestion
documental y garantizar la conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad
y accesibilidad de los documentos, asi como también eficientar el acceso a la

informacidén publica.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Trabajar de manera colaborativa con los Responsables de Archivo de
Tramite (RAT “s) de las 62 unidades administrativas que conforman esta
Comisidn, con el fin de que continden con la organizacion de los archivos
de trdmite que se encuentran bajo su resguardo, en apego a las series
establecidas en los instrumentos de control y consulta vigentes.

e Verificar que los Responsables de Archivo de Tramite, realicen la debida
actualizacidon de sus inventarios generales por expediente en archivo de
tramite.

o Liberar espacios en las areas destinadas al archivo de tramite a través de
la desincorporacién de Ila documentaciéon de comprobacién
administrativa inmediata y de apoyo informativo.

e Promover una cultura archivistica, a través de la imparticion de
capacitacionesy asesorias a las areas operativas que conforman el Sistema
Institucional de Archivos de la CMAS, con el propdsite de sensibilizar al
personal de que unha correcta gestion documental serd garantia de
transparencia y rendicion de cuentas.

e Realizar las gestiones necesarias para contar con un archivo de

concentracion. pis
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4. PLANEACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, sera el instrumento
de planeacidn en el que se estableceran las actividades que debera realizar la
Unidad de Control Archivistico junto con las dreas gue integran el sistema
institucional de archivos, asi como también con el Grupo Interdisciplinario de
Archivo de este Organismo Operador, a fin de dar cumplimiento a los objetivos

planteados en el presente documento.

Las capacitaciones y asesorias archivisticas, asi como el establecimiento de
criterios relativos a la materia, seran elementos fundamentales, para armonizar
los procesos de gestidn documental y para atender las obligaciones sefaladas

en la normatividad correspondiente.

Es importante mencionar, que también la colaboracion con el Archivo General
del Estado sera la clave primordial para atender debidamente cada una de las
actividades que se plantean en el presente PADA 2024, ya que es el Organo

especializado en la praxis archivistica de la Entidad.

Asimismo, la buena colaboracién entre areas internas serd indispensable para
contar con los recursos necesarios para administrar adecuadamente los archivos

que posee la CMAS.

En ese tenor, el PADA 2024 serd el eje fundamental para la organizacion,

operacion y consolidacién del Sistema Institucional de Archivos; el cual a su vez,
permitird dar continuidad a la mejora de los procesos archivisticos y la correcta
administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital, propiciando el ejercicio
de derecho de acceso a la informacidon publica y a su vez, contribuyendo a la
adecuada rendicion de cuentas y transparencia del ejercicio de las funciones de

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

Para el debido cumplimiento de las obligaciones enmarcadas en la Ley General
de Archivos, resulta necesaria la participacion de los 62 Responsables de Archivo
de Tramite de las areas administrativas que integran esta Comision. Lo anterior,
debido a la generacién, administracion y resguardo de los expedientes que se
generan dentro de cada unidad administrativa, ademas de que también, les
corresponde realizar las labores de organizacién y administracion de los

documentos de archivo para su debida conservacion y preservacion.

Al mismo tiempo, la Unidad de Control Archivistico debera:

e Llevar a cabo la actualizacién el Sistema Institucional de Archivos de la

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

o Dar seguimiento y supervisar los trabajos referentes a la organizaciéon de
la documentacién de archivo de cada area, con base a los instrumentos

de control y consulta archivisticos vigentes.

o Desarrollar programas de capacitacion y asesorias dirigidas a los
servidores publicos que forman parte del Sistema Institucional de

Archivos de la CMAS.

e Promover la desincorporaciéon de la documentacion de comprobacién

administrativa inmediata y de apoyo informativo.

o Efectuar las gestiones necesarias ante las areas correspondientes, para
que se lleve a cabo el proyecto de implementacion de un archivo de

concentracion.

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

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, incluira las actividades y

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

observancia general para los servidores publicos que forman parte de esta

Comision; las tareas a desempefar, se presentan a continuacion:

Actividades, requerimientos e insumos

Alcances

Actividades

Entregables

del

Institucional

Actualizacion
Sistema
de Archivos 2024.

1. Solicitar la ratificacion o
designaciéon de un Responsable

de Archivo de Tramite (RAT) de

cada una de las areas
administrativas.

2. Solicitar al Titular de Ia
Direccion General, la

designacion del Responsable de
correspondencia y la ratificacion
o designacion del Responsable

de Archivo de Concentracion.

3. Emitir la convocatoria
correspondiente para la sesidn

Sistema

i

de(\actualizacién del

1. Memorandos

emitidos por los
Titulares de las areas
administrativas,

mediante los cuales
ratifican o designan a
sus responsables de

archivo de tramite.

2 Nombramiento
honorifico del
responsable de
archivo de

concentracion y del
responsable de
correspondencia,

emitidos por el o la
del

Titular sujeto

obligadec.

3. *Convocatoria vy

orden del dia respecto
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Actividades, requerimientos e insumos

organizacion de la
documentacion de
archivo, con base a los
instrumentos de
control 'y consulta

archivisticos vigentes.

este Organismo Operador, a fin
de asesorarlos en la aplicacion de
los instrumentos de control y
consulta archivisticos, verificar
sus avances Yy realizar las
retroalimentaciones

correspondientes.

Alcances Actividades Entregables
Institucional de Archivosy el Acta | actualizacion del
correspondiente. Sistema Institucional

de Archivos.
*Acta de Instalacion
del Sistema
Institucional de
Archivos de la
Comision.
1. *Memorandum de
calendarizacion de
inspecciones
' _ .| archivisticas,
1. Realizar una calendarizacion o
Seguimiento Y ) . *Bitacoras y/o formato
para  efectuar inspecciones _ B
supervision de los L ) de inspeccion
archivisticas  a las  areas o
trabajos o ) archivistica,
) administrativas que conforman )
correspondientes a la memorandum de

observaciones

emitidos por parte de
la Unidad de Control
Archivistico a las areas
administrativas e
*Informe de
del

Programa Anual de

Cumplimiento

Desarrollo Archivistico

2024.

Capacitacion a los
servidores publicos
gue forman parte del

Sistema Institucional

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

que lps Responsables de mhivo

1. Acuse de entrega de
constancias por
asistencia a los cursos

de capacitacion.

0 de 33

Avervds Migoet Alerman numere 109, olonia F

A

Trabajo



desincorporacién de la
documentacion de
comprobacion
administrativa
inmediata vy de apoyo

informativo.

1. Aplicar el procedimiento

vigente de Desincorporacion de

Documentacién de
Comprobacion  Administrativa
Inmediata % de Apoyo

Informativo.

Alcances Actividades Entregables

de Archivos de la |[de Tramite cuenten con las |2 Formato de
Comision, con el | herramientas necesarias para | asesorias.
objetivo de reforzar sus | realizar la adecuada aplicacién | 3. Informe de
conocimientos en | de |los instrumentos de controly | Cumplimiento del
materia archivistica | consulta archivisticos. Programa Anual de
con base a la | 2. Otorgar las asesorias | Desarrollo Archivistico
normatividad necesarias en materia de archivo | 2024.
correspondiente. a las areas administrativas de

CMAS que asi lo requieran.

3. Publicar material de apoyo

archivistico en el portal de la

CMAS, con el propdsito de

promover métodos y técnicas

archivisticas encaminadas a una

correcta gestion documental

(infografias, diapositivas,

lineamientos, etc.)

1. Acta administrativa

Promover la

de disposicion final de
la  Desincorporacion
de Documentacion de
Comprobacion
Administrativa
Inmediata y de Apoyo

Informativo.

Efectuar las gestiones
necesarias para llevar a
cabo la

implementacién  del

1. Continuar con las gestiones
las  areas

de

necesarias ante

correspondientes este
Organismo Operador, a fin de

que se generen avances en lo
|

L. Memorandos e

Informe de
Cumplimiento del
Programa Anual de
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Actividades, requerimientos e insumos

Alcances

Actividades

Entregables

Archivo de

Concentracion.

gue respecta al proyecto de
implementacién del archivo de

concentracion.

Desarrollo Archivistico
2024.

Cumplimiento de las
obligaciones

establecidas en la Ley
General de Archivos y
la normatividad
aplicable; asi como la
mejora de las practicas
archivisticas que
aseguren la
homogeneidad en los

procesos archivisticos.

1. Realizar el refrendo del Registro
Nacional de Archivos ante el
Archivo General de la Nacion.

2. Presentar el Informe Anual de
Cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2023.

3. Elaboracion del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA)

ejercicio fiscal 2024.

correspondiente al
4. Elaboracién de criterios,
politicas, lineamientos,
recomendaciones Y
procedimientos encaminados a
la homologacién de procesos
de |Ia

archivisticos dentro

Comision.

1. Constancia emitida
por el Archivo General
de la Nacion, la cual
avala la actualizacion
del Registro Nacional
de Archivos.

2. Informe Anual del
Cumplimiento del
PADA 2023,

3. Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2024,

4., *Normatividad

interna en materia de

archivo.

# Informe de
cumplimiento del
Programa Anual de

Desarrollo Archivistico
2024.

4.3. RECURSOS

Para el logro de lo establecido enfel presente programa, se hara uso de los

recursos que se presentan a conti
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4.3.]1. RECURSOS HUMANOS

Con la finalidad de realizar las actividades contempladas en el PADA 2024, sera

necesario contar con el recurso humano que se enuncia a continuacion:

e Titular de la Unidad de Control Archivistico, con nombramiento oficial.

e Responsable de la Unidad de Correspondencia, designado por el o la
Titular de la Direccion General de la Comisidn.

s 62 Responsables del Archivo de Tramite, designados y/o ratificados por los
Titulares de cada area administrativa.

e Responsable honorifico de Archivo de Concentracién, designado y/o
ratificado por el o la Titular de la Direccion General de la Comision y

e Personal adscrito a la Unidad de Control Archivistico, con las funciones

que a continuacién se describen:

Cargo Funciones

e Implementar y promover |los procesos y estrategias que
garanticen una correcta gestion documental vy
administracién de archivos de este Organismo Cperador.

e Coadyuvar con meétodos y técnicas archivisticas que

garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad,

Titular de la integridad y localizacién expedita de los documentos.
Unidad de | e Actualizar en colaboracion con las areas administrativas los
Control instrumentos de control archivistico (cuando se requiera).
Archivistico e Elaborar criterios y recomendaciones en materia de

organizacion y conservacion de archivos.

o Coordinar las actividades destinadas a la modernizaciéon y
automatizacion de los procesos. Sensibilizar y capacitar al
personal de la Comisién sobre la importancia vy

responsabilidad de los archivos.

13 de 33



% Xalapa

Cargo Funciones
Cargo Apoyar en la aplicacion de los Instrumentos de Control y
honorifico: Consulta Archivistica, asi como en todas las actividades que

Responsable

de Archivo de
Concentracion,

y Apoyo
Administrativo/
Analista

Especializado

le sean requeridas por el o la Titular de la Unidad de Control
Archivistico.

Realizar actividades relacionadas con la recopilacion y
procesamiento de informacién, tales como generar
informes, apoyo en la imparticion de asesorias, elaborar

proyectos de oficios y escritos.

Analistas
Administrativos
(2)

Apoyar en el disefio de programas y acciones archivisticas
gue contribuyan a mejorar los procesos de gestion
documental.

Realizar actividades relacionadas con la recopilacion y
procesamiento de informacion, tales como: generar
informes, apoyo en la imparticion de asesorias, elaborar
proyectos de oficios y escritos.

Mantener organizado el espacio destinado como archivo
de tramite.

Colaborar en actividades archivisticas que fomenten el
avance institucional y la correcta gesti@n documental en

apego a la normatividad correspondjient
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Por cuanto hace a las areas administrativas de la Comisidén:

¥ Xalapa

Cargo Funciones
Responsable de e Tendra a su cargo la recepcion, registro, seguimiento y
Correspondencia despacho de la documentacién recibida.

e Tendradn a su cargo la integracion, y organizacién de la
documentaciéon producida, usada, recibida o generada
en su area administrativa;

e Asimismo, se encargaran de resguardar dicha

Responsables de informacidon con base a los Instrumentos de Control y
Archivo de Consulta Archivisticos vigentes.
Tramite. e Apoyaran en coordinacion con la Unidad de Control

Archivistico y el Grupo Interdisciplinario de Archivo, en
las actualizaciones que se requieran realizar a los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de esta

Comision.

4.3.2. RECURSOS MATERIALES.

Para la correcta ejecucion de las actividades consideradas en el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) del ejercicio 2024, es indispensable hacer uso
de espacios que sean destinados al archivo de tramite, material archivistico,

papeleria, equipos informaticos, entre otros recursos.

Los recursos materiales que se requeriran para dar cumplimiento a los objetivos

plasmados en el presente programa son:

» Equipos informaticos;

e Material de papeleria.

e [Escaner.

e |Mmpresora.

\
N
Q)
-
& Traba
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% Xalapa

jcmas %

o Utiles y equipos menores de oficina; y

o Dispositivos de almacenamiento (USB o disco duro portatil).

e Material archivistico (hilo de algoddn doble O para coser, hilo de algodén
para empaqguetar, papel Kraft, aguja, papel cascardn, folders, cajas,
plumones permanentes, sobre bolsas, ldpiz bicolor, pegamento en barra,

tijeras, perforadoras, foliadoras).

Asimismo, en caso de contar con el presupuesto para la implementacion de un

archivo de concentracidn se requerira:

e Inmueble con infraestructura adecuada que funja como archivo de
concentracion.
e Mobiliario (anaqueles, escritorios, sillas, deshumificadores, escaleras, etc.)

para equipar el inmueble.

4.3.3. RECURSOS ECONOMICOS O COSTOS.

La determinacién de los costos y/o recursos econémicos que se requerirén para
la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 dependera de
una previa valoracion de los materiales con gue cuenta este Organismo

Operador y lo que se tendra que adquirir.

Actualmente esta Unidad de Control Archivistico no cuenta con un presupuesto
asignado directamente al area, ya que el presupuesto es destinado a la Direccion
General y dependiendo las necesidades de esta Unidad, se hace de conocimiento
al Titular de Direccién, con el fin de que se valore y autoricen los requerimientos

del area, con base a la disponibilidad presupuestal con que se cuente.

5. TIEMPO DE IMPLEMENTACION.
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jcnas A Xalapa

il. ADMINISTRACION DEL PADA.

1. COMUNICACIONES.

La comunicacion es un elemento esencial para el desarrollo del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2024, su implementacion sera efectiva siguiendo los
canales de los gue ya se cuentan, es decir; correos institucionales, memorandos,
circulares. Es importante destacar que con la Actualizacion y/o ratificacién del
Sistema Institucional de Archivos, servira para recabar los datos necesarios de los

responsables, a fin de facilitar la comunicacion.

1.1. ESTRATEGIAS DE COMUNICACION.

El drea Coordinadora de Archivos, mantendrad la comunicacién con la Direccién
General de la Comisidn, asi como con los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos de la Comisidon (responsable de correspondencia, responsables de
archivo de tramite y responsable de archivo de concentracién); asimismo,
sostendra comunicacién con los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la
CMAS, con la finalidad de recibir la retroalimentacion adecuada que coadyuve a

la mejora de la gestidon documental.

| DIRECCION GENERAL |

Correspondencia

(Oficialia de partes) <-—_—>

Responsables de

UHIDAD DE CONTROL Archivo de Tramite

ARCHIVISTICO

O\ -
' Grupo
Archivo de Interdisciplinario de

Concentracion. Archivo




1.2. CONTROL DE AVANCES E INFORME GENERAL

Se elaborara un Informe Anual sobre el Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024, de acuerdo con lo sefalado en el articulo 26 de la
Ley General de Archivos, en el cual se evaluaran los resultados obtenidos a lo
largo del afio, asi como todas las acciones implementadas en materia de archivo,

limitantes y/o modificaciones que se presentaron.

1.3. CONTROL DE CAMBIOS

El PADA 2024 puede sufrir algunas modificaciones totales o parciales, esto
dependerd de las situaciones extraordinarias que se presenten y/o ajustes que
deban realizarse, con el propésito de avanzar de manera eficaz y eficiente en pro

de |la gestion documental.

Es posible que en el desarrollo de actividades, se deban implementar otras
acciones ante la deteccidn de areas de oportunidad; ante tal situacion, se buscard
en todo momento, promover la implementacién de mejoras correctivas a través
del establecimiento de lineamientos y/ o criterios que establezca esta Unidad de
Control Archivistico, bajo previa revisiobn y autorizacion del Grupo

Interdisciplinario de Archivo de este Organismo Operador.

2. ANALISIS DE RIESGOS

2.1 DETECCION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL
El analisis de riesgos es una guia gque permitird monitorear y controlar las
posibles amenazas que peodrian suscitarse durante el desarrollo de las

actividades enmarcadas en el presente programa.

En virtud de lo anterior y con el propdsito de cumplir en su totalidad con cada
una de las actividades para lograr los objetivos planteados, a continuacion se
muestran los posibles riesgos que se podrian presentar y las posibles acciones

que se gjecutarian para aminordrlos:
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la documentacion
de archivo, con
base a los
Instrumentos  de
Control y Consulta
archivisticos
vigentes.

fin de asesorarlos en la
aplicacion de los
instrumentos de control
y consulta archivisticos,
verificar sus avances y
realizar las
retroalimentaciones
correspondientes.

*Que no se cuente
con el material
archivistico
necesario para la
integraciéon de los
expedientes.

Nivel Acciones de
Actividad Factor de riesgo de <
A control de riesgo
riesgo
1Solicitar la ratificacion o | SUe ©l © la Titular Se podria
designacién de un gel S £ contemplar que el
Responsable de Archivo Assgns gl Ry o ; Titular o Encargado
de Tramite (RAT) de no'haya personal Bajo del Area funja como
cada una de las areas suﬂfslentg_para i3 RAT.
administrativas. Ssrs:g;sg;w%?ente
Actualizacion  del '
Sistema
Institucional de
Archivos 2024. 2.Solicitar al Titular de la Posibilidad de que
Direccién General, la la misma persona
designacion del |Que no  haya designada como
Responsable de | Personal Bajo RAT, también funja
correspondencia y la | Suficiente para la como responsable
ratificacién o] de&gnacror_t de larecepcidndela
designacion del correspondiente. correspondencia.
Responsable de Archivo
de Concentracion.
3.Emitir la Convocatoria
correspondiente para la Organizar e
sesidon de actualizacion | Disponibilidad de tiempos, a fin de
del Sistema Institucional | horarios. Bajo que se cumpla en
de Archqu y el Acta tiempo y forma con
correspondiente. lo requerido.
1.Realizar una
Seguimiento y | calendarizacién  para | *Disponibilidad de Programar con
supervision de los | efectuar inspecciones | horarios de las anticipacion  la
trabajos archivisticas que | areas fecha y horario de/
correspondientes a | conforman este | administrativas. las visitas.
la organizacion de | Organismo Operador, a Medio

-

Realizar las |/
gestiones

necesarias con
anticipacién, para
que atodas las dreas
se les proporcione el

material adecuado y
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Actividad

Factor de riesgo

Acciones de

control de riesgo

Capacitar a los
servidores publicos
que forman parte
del Sistema
Institucional de
Archivos de esta

1.Brindar capacitaciones
en materia de archivos y
gestion documental,
con la finalidad de que
los responsables de
Archivo de Tramite

*Disponibilidad de

horarios de
areas
administrativa

las

S

para su asistencia.

Programar con

el Aleman numero 109, colonia Federa
C. P. 91140, Xalapa, Veracruz. Teléfono: (228) 237 03 00

Comisién, con el | cuenten con las | 4 Medio anticipacion la
i . ; Disponibilidad del .
objetivo de reforzar | herramientas necesarias R s fecha y horarios.
sus conocimientos | para realizar la P
X i llevar a cabo Ia
en materia | adecuada aplicacién de capacitacién
archivistica con |los Instrumentos de P ‘
base a la | control 1% consulta
normatividad archivisticos.
correspondiente. "
Informar a las areas
2 los rmedios de
- Que las dreas nose
2.0torgar las asesorias contacto con Ia
3 . acerquen a la :
necesarias en materia - Unidad de Control
: , Unidad de Control S
de Archivo a las &dreas o : Archivistico v
. . Archivistico para Bajo :
administrativas de ; reiterar en las
" realizar las L
CMAS que asi lo capacitaciones que
: consultas
requieran. B se pueden acercar al
necesarias. o ;
area para cualquier
aclaracion.
3.Publicar material de
apoyo archivistico en el Solicitar al
portal de la CMAS, con el | Que la plataforma Departamento de
propdsito de promover | de la CMAS, no Informatica y
métodos y técnicas | permita que se Desarrollo de
archivisticas cargue el material | Medio Sistemas, el apoyo y
encaminadas a una | de apoyo en asesoria para
correcta gestion | determinados publicar todo el
documental (infografias, | formatos. material
diapositivas, archivistico.
lineamientos, etc.) !
L
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Nivel 2
Actividad Factor de riesgo de co::r o::lo ::ii::go
riesgo
Promover la *Que las areas no
desincorporacion realicen en tiempo *Neiterar a las areas
de la Y forma la en las
documentaciéon de clasificacion de la capacitaciones,
compr_obaci_én documentacion asesorias e
administrativa de comprobacion inspecciones  que
inmediata vy de administrativa deben realizar la
apoyo informativo. inmediata y de clasificacién de la
apoyo informativo Documentacién de
1. Aplicar el | que ) comprobacion
procedimiento vigente | desincorporaran. Administrativa
de Desincorporacion de | xq e by Inmediata vy de
Documentacion de | desincorporacion Alto Aptye MR
Comprobac|on de la con ant|C|paC|on.
Admm_lstratwa documentacién Mdarierar e
Inmediata y de Apoyo | g depende comunicacién con
Informative. .
Unicamente de la las dreas
Unidad de control involucradas en
Archivistico, por lo procedimiento en
que el proceso se mencion y
puede alargar, si sensibilizarlos sobre
las areas la importancia de
competentes no le este.
dan el
seguimiento
respectivo.
*Mantener
comunicacion
continua V%
sensibilizar a las
1. Continuar con las | . aregs competentes
gestiones Recesarias .Dlsp'ombrlldad e sobrglalmportanma
T —— las | ante las ireas |dntesres Por parte de dicho proyecto.
gestiones correspondientes  de .r—_; Ay Aleds quel
necesarias para | €ste Ctganistne | JEIRIER S8 /
- procedimiento. *
llevar a cabo |a | ©Operador afindequese Alt Hacer de
implementacién generen avances en lo e conocimiento a las
del Archivo de |9uerespecta al proyecto areas competentes
Concentracidn. de implementacion del | *Que no haya los requerimientos
Archivo de | disponibilidad sobre el proyecto en
Concentracion. presupuestal para mencion, asi como
el proyecto en también realizar las
comento. gestiones {
necesarias para que |
se le de la debida
atencion y el |

# O\

Trabajo

27 de 33

iguel Aleman nume




?ﬁg Xalapa

Mivel Acciones de
Actividad Factor de riesgo de -
z control de riesgo
riesgo
seguimiento
adecuado.
Cumplimiento de Ponerse en
las obligaciones . ue no se contacto co e
OlI9 1. Realizar el refrendo del Q . n no |
establecidas en la isalee,  Nadlonal  de encuentre activo personal del Archivo
Ley GCeneral de Ar?:hivos aite of Afehivo el sistema para | Medio. General de la
Archivos y la ceneraldela Nacin realizar el refrendo Nacién, para
normatividad ' correspondiente. encontrar posibles
aplicable; asi como soluciones.
la mejora de las
practicas Apoyarnos en la
archivisticas  que planeacion
aseguren la | 2. Presentar el Informe | e;st;bleada =k le.”
homogeneidad en | Anual de Cumplimiento RUE noEacUmpla AL% pars CLmpIF
los proceses | gl Prograrag Arial de con la tota_llgiad de _ en tiempo y forma
archivisticos. Desstiolle:  Archiistics las actividades | Medio con todas las
[PADA) cofrespondiente programadas en actividades que
EY e e tiempo y forma. dependan
al ejercicio fiscal 2023. )
directamente de la
Unidad de Control
Archivistico.
3. Elaboracion del | Que no se
Programa Anual de | publique \% Elaborar el
desarrollo  Archivistico | apruebe en Baja Programa antes del
(PADA) correspondiente | tiempo y forma el 3l deenerodel 2024.
al ejercicio fiscal 2024. Programa.
e no se
Qu' no se pueda Enviar las
realizar la
propuestas Y
aprobaciéon en
tiempo y forma de convocatoria de la
4. Elaboracion de e [oeseeortos Sesion  del Grupo
criterios, politicas, ; ’ Interdisciplinario de
3 : recomendaciones,
lineamientos, IS K i Archivo, con
recomendaciones y gtc o Fales ’de anticipacion par?/
procedimientos i PR Medio | que puedan revisar
: unanimidad en las
encaminados a la ;N do| los temas que se
homologacion de Grupo someteran a
procesos  archivisticos S aprobacion y a su
dentro de la comisién Interdisciplinaric o vez, puedan emitir
' or P
X . las  observaciones
desconocimiento
que consideren
de los  temas .
pertinentes.
presentados.
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lil. MARCO NORMATIVO

o |Ley General de Archivos.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

 Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica para
el estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos.

o Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos vy la
Organizacion de Archivos.

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

o Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

¢ Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 ACERVOSDOCUMENTALES -
LINEAMIENTOS PARA SU PRESERVACION.
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo: conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con

independencia del soporte, espacio o lugar en el gue se resguarden.

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyc uso y consulta es esporadica y que

permanecen en él hasta su disposicién final.

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos

obligados.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de

conservacion y, en su caso, histérico.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada

sujeto obligado.

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo,

Jjuridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos

obligados.

Guia de Archivo Documental: Esquema general de descripciéon de las series

caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion

archivistica y sus datos generales.

Instrumentos de Control Archivistico: Son instrumentos técnicos gue propician

la organizacidn, control y conservacion de los documentos

documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus M
rchivo a lo largo \\
2 )

L
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de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el

W MAS

catalogo de disposicion documental.

Instrumentos de Consulta Archivistica: Son instrumentos que describen las
series, expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacién,

transferencia o baja documental.

Inventario Documental: Instrumento de consulta que describe las series
documentales y expedientes de un archivo y permite su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja

documental (inventario de baja documental).

Sistema Institucional de Archivos: A los sistemas institucionales de archj e

cada sujeto obligado.
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V. HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 fue
elaborado y aprobado conforme a lo dispuesto en los articulos 23 y 28, fraccion
IIl 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: ..fraccion 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).

Ing. ARa Iri€ Rz Gomez

Directora General de la Comisién Municipal de
Agua Potable y Saneamiento de Xalapa.

Mtra. Argelia Sarai/Rocha Zavaleta
Jefa de la Unidad d Contpcd Archivistico de la Comision

Municipal de AQWUG Yy Saneamiento de Xalapa.
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Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Comisién Municipal de Agua
Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

A
7/[
W
C.PW&ZCU&: Gross
ontralor Interno

Lic. Cristopher]Gc’)mez Deseano ﬁa- Irma Rodriguez Angel
Coordinador Juridico -~ Coordinadora de Transparencia

/ 9.
1.S.C. Maximiliano Fernandez Rosario Mtra. Argélia Saréj/ cha Zavaleta
Jefe de Departamento de Iinformatica Jefa de la Unidad de Control
Y Desarrolio de Sistemas /' Archivistico

Se anexa hoja protocolaria de firmas de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Comision,
como seguimiento al ACUERDO 02/GI/SO/26/01/2024, mediante el cual se aprobd el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024. Lo anterior, quedd asentado en acta 01/GI/SO/26/01/2024.
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