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INTRODUCCION

En cumplimiento a los articulos 23 y 28 fraccion Il de Ley General de Archivos
los cuales mencionan que: “los sujetos obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos deberdn elaborar un programa anual y publicarlo en su
portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente” y “Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto

obligado o a quien éste designe, el programa anual”.

Derivado de lo anterior, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA
2026 es el instrumento que guiara la gestion documental dentro de la
Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz
(CMAS), el cual contiene actividades a corto, mediano y largo plazo, mismas
que involucran al Sistema Institucional de Archivos, encaminadas a cumplir
con los principios de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y
accesibilidad de la informacion, asi como mejorar los procesos de

organizacion y clasificacion de los archivos de esta Comision.

Por lo tanto, el presente programa contiene los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos de esta Comision
y define las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos y

operativos con los que se cuente.

Finalmente, el PADA 2026 es de observancia general y obligatoria para la

N,
| & xaLAPA

i

L

&

7
Unidad de Control Archivistico, las personas titulares de cada una de las ~
unidades administrativas productoras de su informacion, asi como las
personas nombradas como responsables de archivo de tramite y demas
integrantes del Sistema Institucional de Archivos.
|
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. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO AR&HIVIS'ﬁCO
(PADA).

1. MARCO DE REFERENCIA

A partir de la publicacion de la Ley General de Archivos (LGA), la cual fue
publicada el 15 de junio del afio 2018 en el Diario Oficial de la Federacion y
entro en vigor a partir del 15 de junio de 2019, tiene por objeto establecer los
principios y bases generales para la organizaciéon, administracion vy
preservacion de los archivos dentro de los sujetos obligados, por lo tanto,
dentro de esta Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa,
Veracruz, se identificé que cuentan con las bases necesarias para dar
continuidad con la correcta gestion documental, donde se seguiran
promoviendo los métodos y técnicas archivisticas, las cuales encausaran al
correcto desarrollo del Sistema Institucional de Archivos y garantizara la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita

de los documentos de archivo que genera esta Comision.

La unidad de control archivistico actualmente cuenta con los instrumentos de
control y consulta actualizados, pero se trabajara para identificar si existiera
alguna modificacion de mejora, dentro de las series documentales que

conforman el catalogo de disposicion documental.

Para el ano 2026 unos de las principales acciones inmediatas, sera capacitar a
los responsables de archivo de tramite en temas de introduccion a la gestion
documental, clasificacién y organizacion de la informacion que generan

dentro de sus unidades administrativas y aplicacion de instrumentos de

practicas de transparencia y rendicion de cuentas.

1A | oife XALAPA
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control y consulta archivisticos, en aras de desarrollar y adoptar las buer17/
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2. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se justifica como un
documento necesario que encaminara las acciones para los trabajos
archivisticos planteados en este ano fiscal, para lograrlo se necesitara de la
colaboracion de las personas que integran el Sistema Institucional de f
Archivos y de los titulares de cada una de las unidades administrativas, con el

fin de consolidar los procesos documentales, apegados a la normatividad

archivistica aplicable., ?

La Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa (CMAS),

fortalecera sus estrategias, que ayudaran a cumplir con cada una de las /]

etapas del ciclo vital del documento, produccién, organizacion, uso, /
3.5

conservacion y destino final de los mismos logrando ser una institucion

A
transparente dando cumplimiento a la rendicion de cuentas ante las
instituciones publicas correspondientes y primordialmente a la ciudadania. i

N

N
Asimismo, el PADA 2026 esta disefiado para dar cumplimiento a las \’
obligaciones establecidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la \

\

Informacion Publica y la Ley General de Archivos.

3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de archivos y seguir

con la organizacion, clasificacion y administracion para la preservacion de los
archivos de la Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, /

Veracruz, garantizando la transparencia y rendicion de cuentas y acceso a la

Por ¢l bien de X alapa
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informacion en favor de la ciudadania xalapena.
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3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Homologar la correcta gestion documental dentro de la Comision.

¢ Promover la capacitacion continua para los responsables de archivo de

tramite.

e Actualizar y consolidar el Sistema Institucional de Archivos.

e Analizar y proponer ante el grupo interdisciplinario de archivos, criterios

g?
para una correcta gestion documental. _ /—

e Realizar las gestiones necesarias para obtener un espacio adecuado (
que funcione como Archivo de Concentracion. /'{/

e Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia. \

4. PLANEACION

A fin de alcanzar los objetivos planteados en el Programa Anual de Desarrollo \
Archivistico (PADA) 2026 y en el Programa Operativo Anual (POA) 2026, es \
primordial que este se encuentre encaminado a la actualizacion y mejora
continua, en el entendido de que el trabajo archivistico debe visualizarse //
desde una perspectiva ordenada, las acciones planeadas seran enfocadas a
fortalecer la organizacion, conservacion y disponibilidad de la informacion

institucional, garantizando asi, su integridad y facilitando su consulta para la

toma de decisiones, la rendicidn de cuentas y el acceso a la informacion

publica.
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4.1 REQUISITOS

Para dar el cumplimiento a la Ley General de Archivos, sera necesaria la
colaboracion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), primordialmente de
los 58 enlaces que seran nombrados por los titulares de las unidades
administrativas que integran la Comision, debido a que los enlaces son los
Responsables del Archivo de Tramite, y son quienes llevan el control de la
generacion, administracion y clasificacion de los documentos que son
producidos dentro de sus areas, ademas son quienes organizan y clasifican
los documentos de archivo y los separan de la documentacion de
comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo, con el fin de
conservar y preservar la informacion que corresponde a sus funciones y
atribuciones, y se veran reflejadas en los inventarios documentales y la Guia

de Archivo Documental.

Por otra parte, la Unidad de Control Archivistico dara cumplimiento a la Ley

General de Archivos mediante las siguientes acciones;

e Gestionar y llevar a cabo en coordinacion con la Direccion General, la
actualizacion e instalacion del Sistema Institucional de Archivos de la

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

e Gestionar ante la Direccion General los nombramientos de los nuevos
Titulares que conforman el Grupo Interdisciplinario de Archivos
llevando a cabo la sesion de actualizacion, ademas de programar las
sesiones ordinarias del ano fiscal correspondientes.

e Realizar y gestionar capacitaciones en materia de gestion documental.

e Brindar las asesorias necesarias, a quien lo requiera.

<o XALAPA
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e Promover la organizacion y clasificacion de la documentacion que
resguardan las areas y aplicar correctamente los Instrumentos de

Control Archivistico.

e Dar seguimiento a las gestiones necesarias para obtener un inmueble
que cumpla los requerimientos para emplearse como archivo de !
concentracion.

e Realizar ante el Archivo General de la Nacion el Refrendo al Registro

Nacional de Archivos. /)/?
&
/)

e Cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley General de
Archivos y en la Ley General de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica. |/

4.2. ALCANCES, ACTIVIDADES Y ENTREGABLES

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 debera aplicarse en

todas las Unidades Administrativas, asegurando que todos los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos den cumplimiento a la adecuada gestion
documental, realicen las actividades y acciones programadas durante el

presente ano (2026), las cuales se presentan a continuacion: ///
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Actividades, requerlmlentos e msumos
Alcances Actividades Entregables
1. Circular de solicitud
1. Solicitar mediante circular a
y memorandos
los titulares de las areas "
emitidos  por  los
administrativas que conforman | __ )
Titulares de las areas
la CMAS, la designacion de un - :
administrativas  que
Responsable de Archivo de
P e Arenv conforman la CMAS
Tramite,
Xalapa.
Actualizacion e
instalacion del
Sistema Institucional . . _ N 2, Nombramiento
_ 2. Solicitar al Titular de Direccion -
de Archivos 2026. honorifico del :
General, la designacion del |
Responsable de / /
Responsable de . j
Archivo de |/

correspondencia vy la ratificacion
o0 designacion del Responsable

de Archivo de Concentracion.

3.  Emitir la  convocatoria
correspondiente para la sesion
de actualizacion e instalacion
del de

Archivos y el acta

Sistema Institucional

Concentracion y del
de

Responsable
Correspondencia
(oficialia  de partes)
emitido por el o la
del

titular sujeto

obligado.

3. Convocatoria y acta

de sesion de |la i
actualizacion e
Instalacion del '\._
Sistema Institucional

de Archivos de la

C.P. 91140, Xalapa, Veracruz Teléfono: (228} 237 0300
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Actividades, requenmlentos e insumos
Alcances Actividades Entregables
. ' . |1 Nombramientos
1. Gestionar ante la Direccion
emitidos por la

General los nombramientos de

Direccion General.

los Titulares que deberan
formar parte del Grupo
L Interdisciplinario de Archivo.
Actualizacion de los
integrantes que . . 2. Convocatoria y acta
, 2. Emitir convocatoria para
conformaran el Grupo . > referente a la sesion
o realizar la Sesion de
Interdisciplinario  de L de actualizacion de
Arch actualizacion del Grupo
rchivo. [
Interdisciplinario de Archivo de los integrantes  que
i conformaran parte del
la Comision.
Grupo
Interdisciplinario  de
Archivo.
1. Brindar capacitaciones, _
|1 Circular donde se
enfocadas a la  gestion
convoca a las
documental, normatividad . _
. ) capacitaciones y hoja
Capacitar a los | aplicable y procesos _
_ o o de registro firmada
integrantes del | archivisticos, con la finalidad de .
_ o por los asistentes.
Sistema Institucional |que cada uno de los
de Archivos, en | Responsables de Archivo de
materia de gestion | Tramite cuenten con los
documental. conocimientos vy habilidades

para una correcta aplicacion de
los Instrumentos de Control y

Consulta Archivisticos.

Av. Miguel Aleman numero 109, colonia Federal.
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Actividades, requerlmlentos e insumos
Alcances Actividades Entregables
1, Formatos de
asesorias, con los
_ , siguientes datos:
1. Brindar asesorias a los )
. . - | nombre del area,
integrantes del sistema

Asesorias en materia

institucional de archivo o quien

descripcion del tema

de archivos. _ que se otorgo,
lo requiera.
fotografia, nombre vy
firma de quien recibio
la asesoria.
1 Circular de V
Promover la . . _ /
L 1~ Realizar inspecciones | calendarizacion de | /7 .
organizacion y o
L archivisticas en cada una de las | inspecciones
clasificacion de la | o _ 3
. areas administrativas que | archivisticas y /
documentacion  que
conforman la Comision, para | evidencia de | ¢ &

resguardan las areas y
aplicar correctamente
los Instrumentos de

Control Archivisticos.

garantizar la correcta aplicacion
de los Instrumentos de control y

consulta archivisticos.

inspeccion (formatos

elaborados la
Unidad de Control

Archivistico).

por

. _ 1. Realizar las gestiones | 1. Memorandums de
Gestionar un inmueble _
necesarias ante nuestros | las gestiones
para la . o _
. . superiores  jerarquicos, para | realizadas, antes los
implementacion  del _
contar con wun archivo de |servidores publicos
Archivo de . _
N concentracion. correspondientes.
Concentracion.,
Refrendo al Registro | 1. Realizar el refrendo al Registro | 1. Constancia

Nacional de Archivos.

Nacional de Archivos ante el

de

Refrendo al Registro/

Av Micnel Alaman niimero 100-colo
AM—PHGHBHAEBIRaR-RUMero-100; 12
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Actlwdades. requerlmlentos e msumos
Alcances Actividades Entregables

Archivo General de la Nacion.

Nacional de Archivos
emitida por el Archivo

General de la Nacion.

Cumplimiento de las
obligaciones

establecidas en la Ley
General de Archivos y
en la Ley General de
Transparencia y
Acceso a la

Informacion Publica.

de

Inventarios Documentales de las

1 Actualizacion los

Unidades Administrativas que
conforman la Comision.
2. Actualizacion de la Guia de

Archivo Documental.

3. Elaborar el Programa Anual

de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026.

4. Informe Anual de
cumplimiento del Programa

Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026.

/

1. Publicacion de
Inventarios

Documentales en la
Plataforma Nacional

de Transparencia.

2. Publicacion de la

Guia de Archivo
Documental en la
Plataforma Nacional

de Transparencia.

3. Programa Anual de |~
Desarrollo Archivistico
2026 y su publicacion K\ ’

en el portal oficial de
la Comision y en la \

Plataforma Nacional

de Transparencia.

4. Informe Anual del
Cumplimiento del

PADA

2026 y su

publicacion  en /%
portal oficial de /1

A I\A TR
RN YUt

C.P. 91140, Xalapa
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o~ ala Cada
A=) J.uy COtotaH Gucuuu

éfono: (228) 237 0300

’ Por el bien de K alapa

13



/4,@\‘\

=\\\ : “ m'} l ‘ XAIJAP A
s r‘m;ﬁ:r; =u<,|:'\\|’( € 45U \_f,‘,")‘“u @/\' HAYUNTAMIENTO o 1706
Actividades, requerlmlentos e insumos
Alcances Actividades Entregables
Comision.
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 PADA 2026,

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

oficial.

el o la Titular de la Direccion General de la Comision.

Tramite, designados y/o ratificados por los Titulares de cada

area administrativa.

Titular de la Unidad de Control Archivistico, con nombramiento

Responsable de la Unidad de Correspondencia, designado por

58 enlaces que seran los Responsables del Archivo de

Responsable honorifico de Archivo de Concentracion,

designado y/o ratificado por el o la Titular de la Direccion

General de la Comision, y

Personal adscrito a la Unidad de Control Archivistico, con las

funciones que a continuacién se describen: //

Av. Miguel Aleman numero 109, colonia Federal.
C.P. 91140, Xalapa, Veracruz Teléfono: (228) 237 0300
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Cargo Funciones
Implementar y promover los procesos y estrategias que
garanticen una correcta aplicacion de los instrumentos de
control y consulta archivisticos.
Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia
de gestion documental.
Coordinar los procesos para garantizar la organizacion,
Titular de la | conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
Unidad de expedita de los documentos.
Control Brindar asesorias archivisticas.
Archivistico -
Gestionar y capacitar al personal de la Comision en materia
de organizacion y conservacion de archivos. /,(
Sensibilizar y capacitar al personal de la Comision sobre la
importancia y responsabilidad de los archivos.
Asi como cumplir con las funciones del articulo 28 de la Ley }
General de Archivos. [
Cargo Apoyar en la aplicacién de los Instrumentos de Control y & I/
honorifico: Consulta Archivistica.
Responsable

de Archivo de
Concentracion,
y Apoyo
Administrativo/
Analista

Especializado

Realizar las capacitaciones programadas, apoyar en las

Inspecciones y asesorias archivisticas.

Aplicar el procedimiento de desincorporacion de
documentacion de comprobacion administrativa inmediata
y de apoyo informativo.

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

Av. Miguel Aleman numero 109, colonia Federal. ‘

C.P. 91140, Xalapa, Veracruz Teléfono: (228) 237 0300 15
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Cargo Funcmnes

Realizar todas las actividades que le sean requeridas por el
o la Titular de la Unidad de Control Archivistico.

Asi como cumplir con las funciones del articulo 31 de la Ley

General de Archivos.

Apoyar en el diseno de programas y acciones archivisticas
que 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

Analistas proyectos de oficios y escritos.

Administrativos | pantener organizado el espacio destinado como archivo de

(2) tramite.

Colaborar en actividades archivisticas que fomenten el
avance institucional y la correcta gestion documental en
apego a la normatividad correspondiente.

Asi como cumplir con las funciones del articulo 30 de la Ley

General de Archivos.

4.3.2. RECURSOS MATERIALES

Los recursos materiales que se requeriran para dar cumplimiento a los
objetivos plasmados en el presente programa son: //
e Equipos informaticos;
e Material de papeleria.
e Escaner.
e |mpresora.

e Dispositivos de almacenamiento (USB o disco duro portatil).
Av. Miguel Aleman numero 109, colonia Federal.
C.P. 91140, Xalapa, Veracruz Telefono: (228) 237 0300
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e Material archivistico (hilo de algodon ')do'ble 0 para coser, hllo de
algodon para empaquetar, papel Kraft, aguja, papel cascaron, folders,
cajas, plumones permanentes, sobre bolsas, lapiz bicolor, pegamento

en barra, tijeras, perforadoras, foliadoras).

Asimismo, en caso de contar con el presupuesto para la implementacion de
un archivo de concentracion se requerira:
e Inmueble con infraestructura adecuada que funja como archivo de
concentracion.
e Mobiliario y equipo de oficina (anaqueles, escritorios, sillas,

deshumidificadores, escaleras, etc.) para adecuar el inmueble.

4.3.3 RECURSOS ECONOMICOS O COSTOS

Los recursos economicos dependeran de los superiores jerarquicos, debido a
que la Unidad de Control Archivistico no cuenta con un presupuesto asignado
directamente. Estos dependeran de la valoracion que realicen las areas
correspondientes y a la disponibilidad presupuestal con que se cuente, no se

deja de lado que para dar cumplimiento al Programa Anual de desarrollo

archivistico (PADA) 2026, se trabajara con lo que se cuente.

&

'/
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Il. ADMINISTRACION DEL PADA.
1.COMUNICACIONES.
1.1. ESTRATEGIAS DE COMUNICACION )/

El Titular de la Unidad de control archivistico mantendra la comunicacion con
el director general, asi como con la oficialia de partes, con los Responsables
de Archivos de Tramite, con el Responsable del Archivo de Concentracion y
en su caso con el Archivo Histérico, asimismo con los integrantes del Grupo =
Interdisciplinario, favoreciendo la retroalimentacién continua y comunicacion ‘_/

efectiva. >/

| DIRECCION GENERALJ

Cgr_res’pondencia UNIDAD DE CONTROL Responsables de
(Oficialia de partes) ARCHIVISTICO Archivo de Tramite

Archivo de Grupo
Concentracion. Interdisciplinario de
y Archivo

En su caso Archivo
Historico I

\

Av. Miguel Aleman numero 109, colonia Federal.

Por el bien d Xtia )
C.P. 91140, Xalapa, Veracruz Teléfono: (228) 237 0300 ore ¢ }

23




/“f/@&\

VO
1.2. CONTROL DE AVANCES E INFORME GENERAL

De acuerdo con el articulo 26 de la Ley General de Archivos, se elaborara un
informe anual del cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026, el cual reportara de la evaluacion y los resultados obtenidos, asi como
las actividades realizadas y las probables modificaciones que pudiese sufrir
durante el ano fiscal De igual manera en las sesiones del grupo

interdisciplinario de archivos se informara de los avances del PADA 2026.

1.3. CONTROL DE CAMBIOS

Si durante el desarrollo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se
presentara alguna modificacion por algun evento extraordinario, se solicitara
la intervencion del Grupo Interdisciplinario de Archivos para la valoracion y

aprobacion.

2. ANALISIS DE RIESGOS

2.1. DETECCION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

|
A través del siguiente apartado, se pretende identificar posibles factores de c//

riesgo que puedan afectar el desarrollo del Programa y tomar las medidas

necesarias para no obstaculizar el cumplimiento de los objetivos.

| @’%@XALAPA |

HEAYUNTAMIENTO »

)

1

|4

\
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il Acciones de
Actividad Factor de riesgo de : :
: control de riesgo
riesgo
Solicitar mediante circular Se podria contemplar
a los titulares de las areas que el Titular o
administrativas que |Que el area no Encargado del Area
conforman la CMAS, la | cuente con Bajo realice las
designacion de su | personal suficiente. actividades
Responsable de Archivo archivisticas.
de Tramite (RAT).
Posibilidad de que la
Que no haya misma persona
personal suficiente designada como
para la designacion. Responsable de f\z
. Solicitar al Titular de la At Ge TEMIS, | G
Actualizacion e | pj > G también funja como {
instalacion del recclan.  enewl. W responsable de la
. designacion del .
Sistema ; recepcion de n
—— Responsable de Bajo ; il
nstitucional de c dendi ol correspondencia y \
Archivos 2026 orresponidencia - y de designar a un
' Responsable de Archivo .
v integrante de la
de Concentracion. .
unidad de control
archivistico como
responsable
honorifico del archivo /
de concentracion.
Emitir la convocatoria G BE &6 SiHSHIS Organizar los ’
correspondiente para la ! S tiempos, a fin de que |/|/
- N con disponibilidad . .
sesion de actualizacion . . se cumpla en tiempo
. o de horarios, por Bajo
del Sistema Institucional y forma con lo
. parte de los .
de Archivos y el acta Intearantes del SIA requerido y que haya
correspondiente. g ' guorum. |
Que surja algun En el momento del\
Gestionar ante la | movimiento de cambio del o la titular | |\
Direccion General los | algun titular que de alguna area que |
nombramientos de los | forme parte del forme parte del
Titulares que deberan | Grupo Bajo Grupo
Actualizacion  de | formar parte del Grupo | Interdisciplinario de Interdisciplinario, se
los integrantes que | Interdisciplinario de | Archivos. realizara de manera ;
conformaran el | Archivo. inmediata la gestion //
Grupo del nombramiento. /
Interdisciplinario de Programar con
Archivo. i ; anticipacion la fecha
Emitir convocatoria para | Que no se cuente T
realizar la sesion de |con disponibilidad y %
s - . sesiones para que
actualizacion del Grupo | de horarios, por Medio
- haya quorum legal. //
Interdisciplinario de | parte de los Hacak i g6 otr
Archivo de la Comision. Integrantes del GIA.

medios
comunicacién comp

AV, Miguet

l[eman numero 109, cotonia Feder
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Nivel :
e : Acciones de
Actividad Factor de riesgo .de control de riesgo
riesgo
sesiones en linea.
Brindar capacitaciones
enfocadas a la gestion
documental, normatividad
aplicable vy  procesos
Camadiiay &  [o archivisticos, con la
~ap finalidad de que cada uno . -
integrantes del Disponibilidad  de
. de los Responsables de .
Sistema Archivo:de Trafite cUahta horarios de  las Programar con
Institucional de cam loe: conpalinlatles areas Medio anticipacion la fecha
Archivos, en |\ bilidad Y| administrativas. y horarios.
materia de gestion RRCEREes Bt i
documental correcta aplicacion de los
' Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos,
Solicitar a las areas
Alta demanda de que en caso de que
asesorias por parte requieran alguna
Brindar asesorias a los | de las areas, asesoria, deberan
Asesorias en | integrantes del sistema | contando con poco Baio programarla con
materia de archivos | institucional de archivo o | personal en la y anticipacion ante la
quien lo requiera. Unidad de Control Unidad de Control
Archivistico. Archivistico, para
organizar al personal
que la impartira.
PG i Realizar inspecciones QUie;¢l Responsable Realizar la
organizacion Y| archivisticas en I:::ada una de  Archivo  de rogramacion de las
clasificacién de la ; Tramite no se Prog ;
d - de las areas ; visitas en tiempo vy
ocumentacion oy . encuentre el dia y :
administrativas que forma o en su defecto
que resguardan las f s i la hora en que se le Medi o
reas y aplicar conforman la Comision, | _ . o y ro edio dar conocimiento  a
para garantizar la correcta : . su jefe inmediato
correctamente los S esten aplicando : /
| aplicacion de los mediante
nstrumentos  de | . adecuadamente los . N
instrumentos de control y L memorandum  para |\
Control o criterios N \
il consulta archivisticos. C su atencion. \
Archivisticos. archivisticos.
Falta de
disponibilicad  ‘de Realizar las gestiones
Gestionar un | Realizar las gestiones |las areas que necesaras gara e
inmueble para la | necesarias ante los | intervienen en el N refzrenteq al
implementacion superiores jerarquicos, | procedimiento. Alto S o
del Archivo de |para contar con wun | Que no haya Eon¥em ie o @l i
Concentracion. Archivo de Concentracion. | disponibilidad P /// :
presupuesto.
presupuestal para X
el proyecto.
Refrendo al | Realizar el refrendo al Mantener y
Registro Nacional | Registro Nacional de | Que el sistema no Baio comunicacion con el /
de Archivos. Archivos ante el Archivo | funcione. . Archivo General de
General de la Nacion. Nacion. /
Actualizacion de los | Que las areas no Medio Solicitarlos /" con

Av. Miguel Aleman numero 109, colonia Federal.
C.P. 01140, Xalapa, Veracruz Teléfono; (228) 237 0300
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Al Acciones de
Actividad Factor de riesgo de :
: control de riesgo
riesgo
inventarios documentales | cumplan en tiempo anticipacion.
de las Unidades |y forma con la
Administrativas que | integracion de sus Asesorar a las
conforman la Comision. expedientes. Unidades
Poca disponibilidad Administrativas  por
de los parte de la Unidad de
Responsables de Control Archivistico y
archivo de tramite. sensibilizar a los
El nulo interes por titulares sobre la
parte del Titular del importancia de
Cumplimiento de area. cumplir  con los
las obligaciones inventarios.
establecidas en la Apoyarnos con las
Ley General de aQ L . inspecciones
Archivos y en la ue + as areas archivisticas, para
Ley General de ;'r?fpt))or;;r(]:ién verificar que lo
Transparencia y | Actualizar la Guia de |, t Medi reportan en
Acceso a la | Archivo Documental. R =R inventarios sea lo
Informacion It [Pt s mismo que tienen en
Publica. conformar la_guia expedientes  fisi
simple de archivo. Bs e
(debidamente
integrados).
Que no se publique
y apruebe el Elaborar  programa
Elaboracion de Programa programa en con wmnlclacibs
Anual de Desarrollo tempo iy forma, por Bajo someter! © a
L falta de aprobacion del GIA
Archivistico (PADA) 2026, | 152 . proo .
disponibilidad de con tiempo previo al
los integrantes del cierre de mes (enero).
GIA.
No contar con Trabajar el informe
Elabaise nfarms Afualdis tiempo spficiente con_antelacién._ prgv!o
cumplimiento del | Para realizar el al cierre del ejercicio
p informe, por temas ; fiscal.
rograma Anual de d . Bajo .
Desarrollo Archivistico e ~clere de Nl |f|.ca_r y dar
(PADA) 2026, admlnlstraplon. seguimiento puntual
No cumplir con las a cada una las metas
metas establecidas. establecidas por mes.

Av. Miguel Aleman numero 109, colonia Federal.
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MARCO NORMATIVO
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Archivos. /
e Ley de General Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley numero 250 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Q
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. )\/
)

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

—

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

Organizacion de Archivos. /
e Reglamento Interior de la Comisién Municipal de Agua Potable Vigente.
e Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo. \a,'\

e Norma Mexicana NMX-R-100-SCFIl-2018 Acervos Documentales -

Lineamientos Para Su Preservacion.

e Recomendaciones Generales para el Diseno y Construccion de Archivos /

y para la conservacion.

\
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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 que se resguarden.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en él hasta su disposicion 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.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental
y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
Sistema Institucional de Archivos.

Areas Operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, historico.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales, y en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y, en su caso, historico.

Ciclo Vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a

un archivo historico.

Av. Miguel Aleman ndmero 109, colonia Federal.

C.P. 91140, Xalapa, Veracruz Teléfono: (228) 237 0300 29
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Conservacion de Archivos: Al Conjunto gl procedlmrent
destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo
plazo.

Cuadro General de Clasificacion 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,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el gjercicio 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 vy relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados.

Guia de Archivo Documental: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica y sus datos generales.

Grupo Interdisciplinario de Archivo: Al conjunto de personas que debera estar
integrado por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de
transparencia; los titulares de las areas de planeacion estrategica, juridica,
mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo historico,
con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

Instrumentos de Control Archivistico: Son instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catalogo de disposicion documental.

Instrumentos de Consulta Archivistica: Son instrumentos que describen las

series, expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacjéh,

transferencia o baJa docum%m:?}figuetmemén numero 109, cotonia Federal.
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documentales y expedientes de un archivo y permite su localizacion

\\\ -
Inventario Documental: Instrumento de ‘constittaigug’desc

(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para
la baja documental (inventario de baja documental).
Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada

sujeto obligado.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion )/
de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos

de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para

los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias /?(
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la 8
disposicién documental, y 1
Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo /‘\‘\
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de ’

conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Av, Miguel Aleman numero 109, colonia Federal.
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Hoja de Cierre

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 fue
elaborado y aprobado conforme a lo dispuesto en los articulos 23 y 28,
fraccion 1l 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 electrénico en los primeros treinta dias naturales
del ejercicio fiscal correspondiente”. Articulo 28 “El area 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...”

ol )

Mtro. Eric Omar Rodolfo Juarez Valladares
Director General de la Comision Municipal de
Agua Potable y Saneé‘m{ento de Xalapa.

Lic. Marco Anton}ﬁ H' r illo Barrios
Jefe de la Unidad de Control/Archivistico de la Comision
anea

Municipal de Agua Potable iento de Xalapa. /

/e

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

/’}:" /
L.C. Yacflr/a Arrcmlz Sanchez L.C. Jaime Hernandez Vazquez

Contralora Interna Director de Administracion

Z~Mftra. Irma Rodriguez Angel
Jefa de la Unidad de Transparencia

L.I. Jorge Artfo Gloria Carrales Lic. Marco Antoq{ o Hermosillo Barrios
Jefe de Departament de Informatica Jefe de la Unidad de'Control
Y Desarrollo de|Sistemas Archiv stic/

Se anexa hoja protocolaria de firmas de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Comisién, como seguimiento al ACUERDO AC-002/GIA/SO/26/01/2026, mediante el cual se aprobd el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026. Lo anterior, quedé asentado en acta 01/GIA/SO/26/01/2026.
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