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1. Marco de Referencia

El Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca (SAPAC) es un Organismo Publico
Descentralizado que se institucionalizé por el Acuerdo de Creacidén nimero 3769 de fecha 8 de noviembre de 1995,
publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” del Gobierno del Estado de Morelos; en el cual se otorgé personalidad
juridica, asi como la existencia de un patrimonio propio y la especificacién de funciones con autoridad administrativa,
atribuciones establecidas en la Ley Estatal de Agua Potable y el Reglamento Interior del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca. .

En cumplimiento a la Ley General de Archivos (LGA), articulos 10, 20, 21 y 23, y Ley Estatal de Documentacion y
Archivos de Morelos (LEDAM) articulos 6, 20, 22, 23, 24 y 25, la cual indica que cada sujeto obligado es responsable de
organizar y conservar sus archivos, asi como de la operacién de su Sistema Institucional de Archivos, el cual se debera
entender por el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental y
debera integrarse por: I. Un area coordinadora de archivos, y Il. Las areas operativas siguientes: a) De correspondencia;
b) Archivo de tramite, por area o unidad; c) Archivo de concentracién, y d) Archivo historico, en su caso, sujeto a la
capacidad presupuestal y técnica del SAPAC. Los responsables de los archivos referidos en la fraccion Il, inciso b), seran
nombrados por el titular de cada area o unidad; los responsables del archivo de concentracion y del archivo histérico
seran nombrados por el titular del sujeto obligado de que se trate, y que los Sujetos obligados contaran en su estructura
organica con Unidades Documentales que tendran a su cargo los archivos publicos previstos en la LGT. Y que todos los
archivos publicos formaran parte del Sistema Estatal de Documentacioén que estara coordinado por el Instituto Estatal de
Documentacion del Estado de Morelos, y en base en Lineamientos Generales para la Aplicacion de la Ley Estatal de
Documentacion y Archivos de Morelos.

A la vez que deberan tener un Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), considerado el instrumento de planeacion
orientado a establecer la administracién de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las prioridades en
materia de archivos.

s
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Para SAPAC, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico representa una herramienta de planeacién a corto plazo que
contempla un conjunto de actividades, acciones y la asignacién de recursos, orientados a mejorar y fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos de SAPAC, a través de estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar la
administracién, organizacién y conservacion de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del Organismo.

Cabe sefialar, que el presente Programa Anual se realiza en el marco de las funciones establecidas por el articulo 28,
fraccion lil de la LGA y articulo 24 de la LEDAM, fraccién 1V, el cual establece que se debera de “Elaborar y someter a
consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designado, el programa anual” y “Presentar al instituto Estatal
de Documentaciéon y al IMIPE el plan de trabajo aprobado por el titular de la entidad pablica”.

En ese mismo sentido, se tiene previsto en el primer trimestre del afio 2020 instalar el Grupo Interdisciplinario que en
conjunto con los Responsables de Archivo de Tramite realizaran la identificacién de macroprocesos y procesos del
Organismo, con el propésito de que a partir de ello el Instituto Estatal de Documentacion, valide la actualizacion del
Cuadro General de Clasificacién Archivistica elaborado en cumplimiento a la LGA, LEDAM y en apego a las atribuciones
establecidas en el Manual de Organizaciéon y al Acuerdo que crea el Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuernavacay su Reglamento.

Posteriormente, el Grupo Interdisciplinario mediante el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion que integra los expedientes de cada serie documental, establecera los valores documentales,
plazos de conservacion y destino final contenidas en el Catalogo de Disposicion Documental, instrumento de control que
sera validado y registrado por el Instituto Estatal de Documentacién, previo acuerdo con ia Unidad de Coordinacion de

Transparencia y Archivo Digital.

Otras de las tareas por realizar en el afio 2020, sera la propuesta de los Criterios Especificos para la Organizacién de
Archivos, asi como establecer el Sistema de Gestion de Archivos con el propésito de garantizar que los documentos
electrénicos generados al interior de SAPAC, de manera conjunta con la Unidad de Coordinacion de Transparencia y
Archivo Digital, la Coordinacién de Archivos y la Coordinacién Técnica de Sistemas, trabajen en el disefio e
implementacion de estrategias y actividades para la administraciéon de documentos de archivos electronicos. ( ,

3
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Adicionalmente se desarrollaran los instrumentos de control, con el proposito de identificar los expedientes que por su
valor documental conformaran los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico de la institucion, esto a traves del
establecimiento de los instrumentos de consulta que son los inventarios documentales de Archivo de Tramite,
Transferencia Primaria y Secundaria, cumpliendo sistematicamente con el ciclo vital de los documentos, para contar con
informacién que dé prueba de las actividades y operaciones del Organismo.

En este orden de ideas el PADA se convertira en el instrumento para dar seguimiento a la sistematizacion de los archivos
de SAPAC, a través de la determinacién de acciones, estrategias y actividades que de forma integral permitan el logro de
los objetivos del PADA. "

Es asi, que a través del area coordinadora de archivos, en cumplimiento con las disposiciones establecidas en la Ley
General de Archivos, Ley Estatal de Documentacidon y Archivos de Morelos, el Reglamento del Sistema de
Documentacion y Archivos del Instituto Morelense de Informacion Pablica y Estadistica y los Criterios para elaborar el
Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitido por el Archivo General de la Nacién, se desarrolla el presente Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2020 del SAPAC, en el que se establecen las acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual debera publicarse en el
Portal electronico del Organismo, en término del articulo 23 de la Ley General de Archivo.

En consecuencia, el no contar con espacios adecuados, archivos organizados, actualizados y procesos archivisticos
automatizados, SAPAC no estara en posibilidad de tomar decisiones de manera acertada y oportuna, coadyuvando en la
rendicion de cuentas y en la transparencia del quehacer institucional, asi como conformar la memoria institucional y
cumplir con el marco normativo aplicable vigente.

~
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2. Justificacion

Para dar seguimiento a una adecuada administracion de archivos y de conformidad con lo establecido en los articulos 23,
24,25, 26 y 28 de la L ey General de Archivos (LGA), arficulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley Estatal de Documentacion y Archivos
de Morelos (LEDAM), Reglamento del Sistema de Documentacion y Archivos del Instituto Morelense de Informacion
Publica y Estadistica, en los Lineamientos Generales para la aplicacion de la Ley Estatal de Documentacién y Archivos
del Estado de Morelos, el Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca (SAPAC), tiene la
necesidad de implementar estrategias que aseguren la aplicacién y homologacién de los procesos técnico-archivisticos,
con el objetivo de fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de SAPAC, atendigndo la metodologia archivistica y
normatividad vigente en la materia, que pemitira, garantizar el ejercicio del derecho a la informacion en cada una de las
fases del ciclo vital del documento y de esta manera asegurar la conservacion y preservacion del patrimonio documental
de este Organismo Descentralizado.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA), tiene como finalidad orientar y mejorar la labor archivistica de
SAPAC, con la implementacion por parte de la Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital de las
actividades orientadas a establecer las estructuras técnicas y metodoldgicas para el proceso de organizacion y
conservacion documental, asi como, de los instrumentos de control y consulta archivisticos y la capacitacion en la
materia, ejes fundamentales para el cumplimiento de las obligaciones de los Responsables del Archivo de Tramite,
Concentracion e Historico, asegurando una cultura de organizacion, conservacion y preservacién del acervo institucional y

cumplir con los objetivos establecidos.
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El PADA 2020 considera necesario llevar a cabo las acciones de mejora, atendiendo a lo siguiente:

Problematica:

La problemética que enfrenta el SAPAC, es la falta de espacios adecuados para los archivos de
tramite y la carencia de un espacio especifico para el archivo de concentracion, lo que genera
acumulacidon de documentacidon en las unidades administrativas, lo cual no permite que los
documentos transiten adecuadamente por su ciclo vital en apego a la normatividad.

Asimismo, se ha identificado la falta de capacitacién del personal encargado de llevar a cabo el
cumplimiento de los procesos y procedimientos archivisticod dentro de las Unidades
Administrativas, lo que dificulta la aplicacion de la normatividad archivistica.

Solucion:

» Establecer espacios adecuados para el archivo de tramite en cada unidad administrativa, asi
como un espacio especifico y suficiente para el Archivoe de concentracion.

e Promover la capacitaciéon de los Responsables del Archivo de Tramite, de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario, asi como de los Responsables del Archivo de Concentracion y en su
caso del Archivo Histérico para el desarrollo de nuevas competencias.

e Promover la dictaminacién de solicitudes de baja documental ante el Instituto Estatal de
Documentacion, como estrategia para optimizar en su momento los espacios en el archivo de
concentracion y en consecuencia, los archivos de tramite puedan realizar las transferencias
primarias, a fin de evitar la sobre saturacion de expedientes en los espacios designados por
las Unidades Administrativas.

e Realizar el analisis del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y efectuar la
creacion del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), derivado de la actualizacion del
Manual de Organizacién y el Reglamento Interior del SAPAC prevista en el presente ejercicio.

Pagina 8 de 33
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» Identificar las series documentales que por sus valores documentales proceden a una
transferencia primaria, secundaria o baja documental.
>
» Fomentar la obligacion de integrar de manera adecuada y continua los documentos de
archivo en expedientes con una correcta clasificacion archivistica.

Impacto: A corto plazo: La identificacidén de los expedientes que carecen de valores documentales para
realizar el procedimiento de destino final y de igual forma los que contienen valores secundarios,
para estar en condiciones de iniciar ios procedimientos de bajardocumental o transferencia
secundaria ante el Instituto Estatal de Documentacion.

A mediano plazo: Favorecer la correcta integracién de expedientes que se generan de las
funciones comunes y sustantivas de las unidades administrativas del SAPAC.

A largo plazo: La optimizacién de espacios en el Archivo de Concentracidon, a través de la
transferencia secundaria.

Costo-Beneficio: | El Catalogo de Disposicién Documental establece los criterios de valoraciéon y plazos de
conservacion, al identificar expedientes que carecen de valores primarios, o caso contrario que
cuentan con valores secundarios, permite garantizar la produccion, circulacion, conservacion,
transferencia o depuracion de los documentos, teniendo como resultado la optimizacién de
espacios en el Archivo de Concentracidn y contar en su caso con un Archivo Historico en el
Organismo.

En cuanto a la integracion de expedientes y la correcta clasificaciéon archivistica, se tiene como
resultado el ahorro de consumibles como papel, impresiones y fotocopiado, logrando eficiencia
en el control y manejo documental.

Pagina 9 de 33
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3. Objetivos

General .

Garantizar que los Archivos de Tramite, Concentracién y en su caso la documentacion historica, se conserven
actualizados, organizados y disponibles, con base en los instrumentos de control y consulta archivistica, mediante la
aplicacion de los procesos técnicos archivisticos como son la clasificacion de expedientes, transferencias primarias y
secundarias, asi como, bajas documentales.

L 4

Especificos

VI.

Colaborar con las Unidades Administrativas en la identificacion e integracion de los expedientes que se generan de
las atribuciones y funciones de SAPAC.

Identificar y clasificar el 100% de la documentacion activa para su conservacion en el Archivo de Tramite, alineado
al Catalogo de Disposiciébn Documental vigente.

Establecer las reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario, para mantener actualizados los instrumentos de
control y consulta de acuerdo a las actividades sefialadas en la normatividad aplicable.

Actualizar la Guia Simple de Archivo, de manera coordinada con el Grupo Interdisciplinario y los Responsables de
Archivo de Tramite y Concentracion.

Optimizar permanentemente los espacios del Archivo de Concentracion, mediante el procedimiento Ye
Transferencia Secundaria, al realizar la identificacion de series documentales que cuenten con posibles valore
secundarios.

Optimizar permanentemente los espacios del Archivo de Concentracion, mediante las bajas documentales de
expedientes que concluyeron sus plazos de conservacion y que carecen de valores secundarios.

-

P :
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Realizar un diagnostico para identificar qué Unidades Administrativas generan documentos electrénicos con base
en sus funciones y atribuciones, para definir las necesidades que se requieren atender en la generacion,
administracién, uso, control, migracion, preservacipn y conservacion de documentos en archivos electrénicos.

Capacitar y asesorar a los servidores publicos en los procesos técnicos que corresponden al Archivo de Tramite,
para favorecer las tareas archivisticas y transparencia en el Organismo.

Promover permanentemente las bajas documentales.

-
e

p
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4.Planeacion

Con la finalidad de lograr los objetivos del PADA 2020, se debera considerar la participacion activa de los Responsables
de Archivo de Tramite, Concentracion e Historico, de tal manera que las actividades a emprender se plantean en los
siguientes apartados.

4.1 Hequisiios

La Unidad de Coordinaciéon de Transparencia y Archivo Digital de SAPAC, establecera las estrategias y acciones a
emprender para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA), en coordinacion con los responsables de los archivos
de tramite, concentracion e histdrico en su caso para cumplir con los objetivos establecidos en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2020.

Situacion actual ; Necesidades de los archivos
_ . , . . Que las Unidades Administrativas y las areas generadoras
|.-Existe problematica en la integracién de expedientes, toda que la integran identifiquen comrectamente los expedientes que

vez, que se icentifican y clasifican documentos €OMO | oo generan derivados de las atribuciones y funciones
expedientes, situacién que provoca duplicidad o integracion de establecidas

expedientes que no corresponden a las funciones establecidas
en cada una de las Unidades Administrativas.

Il- Las Unidades Administrativas no realizan los inventarios | Que las Unidades Administrativas y areas generadoras que la

documentales de Archivo de Tramite de todas las series | conforman, clasifiquen y realicen los inventarios
documentales que identificaron con base a las funciones y | documentales de Archivo de Tramite, cerciorandose de

atribuciones que les corresponde, por lo que no se puede | iNtegrar todos los expedientes que se encuentran activos, esto
garantizar el control y produccién de la documentacion. alineado al Catalogo de Disposicién Documental vigente.
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Situacion actual

Necesidades de los archivos

e
lll.- No se cuenta actualmente con fas reglas de operacién deli
Grupo interdisciplinario, conforme lo estabiecido en el articulo
54 de la Ley General de Archivos.

Establecer las reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario,
de acuerdo a las actividades establecidas, tales como formular
opiniones, referencias técnicas para ia determinacion de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental de las series, analizar, revisar y
sugerir lo establecido en las fichas técnicas de valoracion
documental, esto con la finalidad de contribuir en el
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

IV.- No se cuenta con la Guia Simple de Archivo actualizada.

Actualizar la Guia Simple de Archivo, de manera coordinada
con el Grupo Interdisciplinario y los Responsables de Archivo
de Tramite y Concentracion.

V y VI.- El Archivo de Concentracion no cuenta con espacios
suficientes para el resguardo de expedientes que por sus
vigencias deben de ser transferidos al Archivo de
Concentracion, poniendo en riesgo la documentacién que se
encuentra en las unidades administrativas, toda vez, que no
cuentan con los espacios adecuados para el resguardo de
expedientes.

V.- Optimizar permanentemente el espacio en el Archivo de
Concentracion, mediante el procedimiento de Transferencia
Secundaria, realizando la identificacion de series
documentales que cuenten con posibles valores secundarios.

VI.- Optimizar permanentemente el espacio en el Archivo de
Concentracion, mediante las bajas documentales de
expedientes que concluyeron sus plazos de conservacion y
que carecen de valores secundarios.

VIl.- Es necesario conocer el tipo y volumen de informacion
gue se genera, transforma y procesa en soporte electrénico.

Realizar un diagnéstico para identificar qué Unidades
Administrativas generan documentos electrénicos con base a
sus funciones y atribuciones, para definir ias necesidades que
se requieren atender en la generacion, administracion, uso,
control, migracioén, preservacion, conservacion y digitalizacién
de documentos de archivo.
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Situacidn actual

Necesidades de los archivos

VIii.- Realizar la capacitacion de los Responsables de Archivo
de Tramite, a fin de que las areas generadoras que forrgan
parte de las Unidades Administrativas, cumplan con una
correcta realizacion de las actividades archivisticas.

Capacitar y asesorar a los servidores publicos en los procesos
técnicos que corresponden al Archivo de Tramite vy
Concentraciébn para favorecer las tareas archivisticas en el
Organismo.

4.2 Alcance

-

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020, es una herramienta de planeacién estratégica que contempla las acciones
de seguimiento que promovera el Area Coordinadora de Archivos, con el objetivo de fortalecer el desarrollo del Sistema
Institucional de Archivos, con apego a las disposiciones normativas; por lo cual, debera ser observado por los Titulares de
las Unidades Administrativas y los Responsables de Archivo de Tramite, Concentracion e Histérico de SAPAC.

4.3 Entregables

De acuerdo a las actividades a desarrollar a continuacion se describen los siguientes entregables:

« Politica para la integraciéon de expedientes.

¢ [nventarios Documentales del Archivo de Tramite actualizados a 2020.

* Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario.

e Inventario y solicitud de transferencia secundaria ante el Instituto Estatal de Documentacion.

» Inventario y solicitud de baja documental ante el Instituto Estatal de Documentacion.

e Guia Simple de Archivo actualizada.

» Reporte de la difusion, asesorias y capacitacion realizadas en materia de archivos.

P

)

[

Pagina 14 de 33



A ety
PR i

sty

ot SAPAC]

l w | ==

TURTOS HAREMOS m
CUEfﬂa\laca cuidala

» Procedimiento para la digitalizacion de los expedientes que se encuentran en plazo precautorio en el archivo de

tramite.

4.4 Actividades .

Actividades Acciones

| | Colaborar con las Unidades Administrativas en la|e Convocar alos Responsables de Archivo de Tramite y areas

identificacién e integracion de los expedientes que se generadoras a reuniones de trabajo para la identificacién de

generan de las atribuciones y funciones de SAPAC. expedientes, conforme a_las series documentales que les
corresponde por sus funciones y atribuciones.

+ Elaborar el listado de expedientes por Unidad Administrativa.

o Formalizar con el Area Coordinadora de Archivos y Grupo
Interdisciplinario el listado de expedientes de cada Unidad
Administrativa.

Il | Identificar y clasificar el 100% de los expedientes activos en | « Solicitar trimestralmente a las Unidades Administrativas la

el Archivo de Tramite, alineado al Catalogo de Disposicion actualizacién de los inventarios de Archivo de Tramite, de

Documental vigente. cada area generadora que forma parte de la misma.

lll | Establecer las reglas de operacion del Grupo|e Convocar al Grupo Interdisciplinario a reuniones de trabajo

Interdisciplinario dando cumplimiento al articulo. 54 de la para identificar las reglas de operacién.

Ley General de Archivos. ¢ Elaborar el proyecto con las reglas de operacion.

o Formalizar las reglas de operacion.

IV | Revisar y actualizar {a Guia Simple de Archivo, de manera
coordinada con el Grupo Interdisciplinario y los
Responsables de Archivo de Tramite y Concentracién.

» Elaborar el formato del Instrumento.

» |dentificar por serie documental, los expedientes que se
encuentran en el Archivo de Concentracion.

s [ntegrar la informacién que requiere el formato. \\
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Actividades

Acciones

Optimizar permanentemente el espacio en el Archivo de
Concentracion, mediante el procedimiento de Transferencia
Secundaria, asi como realizar la identificacion de sdries
documentales que cuenten con posibles valores
secundarios.

Solicitar al Instituto Estatal de Documentacion, el
Diagnostico que acredite gque SAPAC cuenta con las
condiciones para la integracion de un Archivo Historico.
Identificar los expedientes gue por sus valores documentales
procede realizar una Transferencia Secundaria.

Solicitar al Instituto Estatal de Documentacion asesoria para
llevar a cabo el procedimiento de Transferencia Secundaria.
Ingresar la solicitud de Transferencia Secundaria al Instituto
Estatal de Documentacidr, para su validacion y autorizacién.

vi

Optimizar permanentemente el espacio en el Archivo de
Concentracion, mediante las bajas documentales de
expedientes que concluyeron sus plazos de conservacion y
gue carecen de valores secundarios.

ldentificar los expedientes gque han concluido sus plazos de
conservacion y gue carecen de valores documentales.
Solicitar al Instituto Estatal de Documentacion asesoria para
llevar a cabo el procedimiento de baja documental.

Ingresar la solicitud de baja documental al Instituto Estatal
de Documentacién, para su validacién y autorizacion.

Vil

Realizar un diagnéstico para identificar gue Unidades
Administrativas generan documentos electrénicos con base
en sus funciones vy atribuciones, para definir las
necesidades gue se requieren atender en la generacion,
administracion, uso, control, migracién, preservacion y
conservacion de documentos en archivo electronico.

Solicitar a la Coordinacion Técnica en Sistemas, apoyo para
realizar el Diagnostico que permita conocer gué Unidades
Administrativas generan, procesan y utilizan documentos en
soporte electronico, asi como el volumen y caracteristicas de
la informacion.

Vil

Capacitar y asesorar a los servidores publicos en los
procesos técnicos que corresponden al Archivo de Tramite,
para favorecer las tareas archivisticas en el Organismo.

Promover cursos de capacitacion para los Responsables d
Archivo de Tramite y Concentracion. §
Elaborar un programa de capacitacion para las Unidades
Administrativas en las modalidades de presencial y en linea.

| \1@
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Actividades Acciones

+ Difundir el-programa de capacitacion.
o Dar seguimiento al cumplimiento del programa de
capacitacion.

4.5 Recursos

Para dar cumplimiento al presente Programa Anual, se tiene contemplado contar con los siguientes recursos para realizar
las actividades archivisticas planteadas y asi cumplir con la normatividad vigente.

4.5.1 Hecursos Humanos

Para llevar a cabo las actividades se cuenta con el siguiente recurso humano:

Persona Jornada

Funcion Descripcion Responsabilidad Puesto .
asignada laboral

16 oo horas g

establecer'y desarrollar un programa
de capacitacion 'y  asesoria
- archivistica, elaborar.y presentar al |
Comité de Transparencia el Plan .

. -
l ol
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Descripcion

ualde Desarrofi

Responsabilidad

'_ ';los'Cnterlos especmcos en::m'aterla"' .
: --'de___orgamzacnon v conservacuon deQ. o

Persona
asignada

ELAGUA, ES DE TODOS

cuidata

Jornada
laboral

Coordinacion de
Archivos

Conservar

precautoriamente la

documentacién semi activa hasta
cumplir su vigencia documental
conforme al Catalogo de Disposicidon
Documental, elaborar los inventarios
documentales de baja documental y
de transferencia secundaria,

Operativo i

Jefe de Seccmn B

Beatriz

Miranda

Hurtado

0800

16:00 horas.

a

Coordinacion de
Archivos -

actualizados,
conservados, proporcionar asesoria
a los responsables de Archlvo de

los = archivos del
se encuentren
organizados 'y

Supervisar que
organismao

Operativo -

: 'con base en Ia normatlwdad wg __:nt'e T

Jefe de Seccién B

“Oficialia
Partes

de’

Mantener

‘nformada  a &
Coordinacion de Archivos respecto a
los avances y cumplimiento de los '

Personal

nivel |

confianza ylo |
sindicalizado

Beatriz

'Miranda

Hurtado

08:00

16:00_ horas.

a

08:00
16:00 horas.

a
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Funcion

Descripcion

programas en materia de archivos,
coordinar el registro de entrada y
salida de correspondencia, ejecutar
acciones de seguimiento que
garanticen la recuperacién vy
conservacion de la documentacion
del Archivo de Tramite.

Responsabilidad

EL AGLIA ES DE TODOS
cuidala

Persona Jornada

asignada laboral

‘Archivo - de | Mantener  informada ~ a - - la |~ Operativo = | . Personalnivel 0800 a
Tramite Coordinacion de Archivos respecto a - L confianza yfo 16:00 horas. -
: los ‘avances y cumplimiento de los ~sindicalizado -

programas que = corresponden al

Archivo de Tramite, asi como

colaborar con ésta para la correcta

organizacion y tratamiento uniforme

de la documentacion del Archive de

Tramite.
Archivo de  Mantener informada a la. Operativo Personal nivel 08:00 a
Tramite Coordinacion de Archivos respecto a | confianza y/o 16:00 horas.

los avances y cumplimiento de los
programas en materia de archivos,
asesorar a la unidad administrativa
productora en materia de archivos,
asi como colaborar con ésta para la
correcta organizacion y tratamiento

uniforme de la documentacion del
- Archivo de Tramite. ‘

sindicalizado

AP
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Funcion Descripcion Responsabilidad Puesto Pe_rsona Jornada
asignada laboral
___3:'§;conf'anz ylo.
e s:ndlcahzado e
Archivo de Elaborar los inventarios Operativo Personal nivel 08:00 a
concentracion documentales de baja documental y confianza y/o 16:00 horas.
de transferencia secundaria, sindicalizadg
conservar  precautoriamente la
documentacién semiactiva hasta
cumplir su vigencia documental
conforme al Catélogo de Disposicion
Documental, recibir las
transferencias primarias de las
Unidades Administrativas
Productoras.
Archivo de | Dar localidad a los expedlentes enel Operatl\;ay 'Personal mvel 08:00 a
“cornicentracion :: _'AI’ChIVO de Concentracmn : : o izaylo ~4°16:00 h
e P - ;§§: szndtcalrzad ]

% o
o S

52 Hecursos Materisios

Previo diagnéstico con las unidades administrativas se determinaran los insumos necesarios para realizar cada actividad,
asi como el nimero de unidades de cada uno (cantidad, material, costo unitario y total).
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4.8. Tiempo de implementacidn
La planeacién estima un afio para la obtencién de resultados, presentando el informe anual de cumplimiento.
-
461 Cronograms de aclividades
Actividades Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Dicigmbre
- * 112[ 3] 4] 1]2[3[a][1] 2] 3T 4[1[2[3[ 4|1 2] 3J4[1[2[3[4| 1[2[a[4[1[2][3][4[ 1 [2[ 3 [ 4 [1]2]3]4/1][2][3] 4 [1]2]3] 4
Colaborar con las
Unidades Administrativas
en la identificacién e v
integracién de ios
expedientes que  se
generan de las

atribuciones y funciones
de SAPAC,

Convocar a los
Responsables de Archive
de Tramite vy areas
generadoras a reuniones
de trabajo para la
identificacion de
expedientes, conforme a
las series documentales
que les corresponde por

sus funciones y
atribuciones.
Elaborar el listado de

expedientes por Unidad
Administrativa.

Formalizar con el Area
Coordinadora de Archivos
y Grupo Interdisciplinario
el listado de expedientes
de cada Unidad
Administrativa.

\
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Actividades Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
a : 1] 2] 3[4 1] 2[3[ 4| 1] 2] 3] 4| 1] 2[ 3[4 1[2[3[4[1]=2]3[al1]2]3{4[1[2]3[47 1 [2] 3 [4(1]2[34/1[2[3] 4 [1]2[3] 4
Identificar y clasificar el
100% de expedientes
activos en el Archivo de
Tramite, alineado al
Catélogo de Disposicion
Documental vigente.
Solicitar trimestralmente a
las Unidades
Administrativas la
actualizacion de los
inventarios documentales
de Archivo de Tramite, de 4
cada drea generadora que
forma parte de la misma.
Actividades Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
112/ 314/ 1[2]3]a]1] 2[ 3] 4[] 2[ 3[4 1] 2[3[a[1][2[3[4[1[2[3[4[1[2(3[4] 1 [2] 3 [4[1]2[3[471]2[3] 4 [1]2]3] 4

Establecer las reglas de
operacién  del  Grupo
Interdisciplinario, para
lograr la actualizacion de
los  instrumentos  de
control y consulta que
favoreceran del desarrollo
del Sistema Institucional
de Archivos.

Convocar al Grupo
Interdisciplinario a
reuniones de trabajo para
identificar las reglas de
operacién.

Elahorar el proyecto con
las reglas de operacién.

Formalizar las reglas de
operacion.

—=
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Actividades

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

1 2[3 4

112]3] 4

112[3] 4

1] 2[ 3] 4

172] 3] 4

172[3]a

172[3] 4

[ 2[3]4

T [2] 3[4

1]2]3]4

11 2[ 3] 4

172[3] 4

Elaborar la Guia Simple
de Archivo, de manera
coordinada con el Grupo
Interdisciplinaric vy los
Responsables de Aschivo
de Tramite ¥y
Concentracién.

Elaborar ef formato del
instrumento.

Identificar serie
documental, los
expedientes que  se
encuentran en el Archivo

de Concentracion,

por

Integrar la informacion
que requiere el formato.

Actividades

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

QOctubre

Noviembre

Diciembre

1] 2] 3] 4

17 2]3]4

172(73[4

1] 2] 3] 4

1] 2] 3[4

1] 2] 3] 4

2] 3] 4

11 2] 3] 4

1 [2[3 4

1[2]3]4

1] 2] 3] 4

1[2[3] 4

Optimizar
permanentemente el
espacio en el Archivo de
Concentracién, mediante
el procedimiento  de
Transferencia Secundaria,
realizando la identificacion
de series documentales
gue cuenten con posibles
valores secundarios.

Solicitar . al Archivo
General de la Nacion, el
Diagnostico que acredite
que SAPAC, cuenta con
las condiciones para la
integracidon del Archivo
Histérico.

ldentificar los expedientes
que por sus valores
documentales procede
realizar una Transferencia
Secundaria.

\
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Actividades

Enero

Septiembre

Noviembre

Diciembre

2( 3141

Solicitar al Instituto Estatal
de Documentacion del
Estado de Morelos,
asesorila para llevar a
cabo el procedimiento de
Transferencia Secundaria.

Ingresar la solicitud de
Transferencia al Instituto
Estatal de Documentacién
del Estado de Morelos,
para su validacién vy
autorizacian.

2] 3 | 4

4)1[2]3

1123 4

4

Actividades

Enero

Abril

Septiembre

Noviembre

Diciembre

1] 2] 3] 4

172[3]4

112[3] 4

1 ]2 34

1] 2i3[4[1] 2] 3]

1]2]3] &

Optimizar
pemMmanentemente el
espacio en el Archivo de
Concentracién, mediante
las bajas documentales de
expedientes que
concluyeron sus plazos de
conservacion ¥ que
carecen de valores
secundarios.

Identificar los expedientes
que han concluido sus
plazos de conservacién y
que carecen de valores
documentales.

Salicitar al Instituto Estatal
de Documentacién del
Estado de Morelos,
asesoria para llevar a
cabo el procedimiento de
baja documental.

Ingresar la solicitud de
baja documental al
Instituto Estatal de
Documentacién del
Estado de Morelos, para
su valoracion y
autorizacion.

\‘ E B
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Actividades

Enero

Mayo

Junio

Septiembre

octubre

noviembre

Diciembre

1] 2] 3] 4

1] 2] 3] 4

1] 2] 33

[2] 3[4

1]2] 3[4

1]2[ 3] 4

1]2[3] 4

Realizar un diagnéstico
para identificar que
Unidades Administrativas
generan documentos
electronicos en base a sus
funciones y atribuciones,
para definir las
necesidades que se
requieren atender en la
generacion,

administracion, uso,
control, migracion,
preservacion y
conservacion de
documentos en archivo
electrénico.

Solicitar a la Coordinacion
Técnica en Sistemas,
soporte técnico para la
actualizacién del Sistema
de Gestion Documental.

Solicitar a la Coordinacién
Tecnica en Sistemas,
apoyo para {a realizacién
de un Diagnostico que
permita  conocer que
Unidades Administrativas
generan, procesar |y
utilizan documentos en
soporte electronico, asi
como el volumen ¥y
caracteristicas de la
informacion.

Aplicar el Diagnéstico a
las Unidades
Administrativas.

el

//
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Actividades

noviembre | Diclembre

11213(4lﬂ2|3|4f1|2|3|4l1|2‘I’3|‘ll112|3l4|1|213|4[1I213I4I 1 [2[ 3 [471J2[3]4[1[2]3] 4 [1]2[3[4

Capacitar y asesarar a los
servidores publicos en los
procesos técnicos que
corresponden al Archivo
de Tramite, para favorecer
las tareas archivisticas en
el Organismo.

Solicitar Cursos al
Departamento de
Recursos Humanos, para
los Responsables de
Archivo de Tramite vy
Concentracian.

Elaborar un programa de
capacitacion para las
Unidades Administrativas
de oficinas centrales vy
unidades regionales,
considerando las
modalidades  virtual vy
presencial.

Difundir el programa de
capacitacion.

Dar seguimiento al
cumplimiento dei
programa de capacitacion.

La capacitacion y asesorias a los Responsables de Archivo de Tramite y servidores piblicos sera impartida por la Unidad

de Coordinacién de Transparencia y Archivo Digital.

4.7 Oostos

El costo se determinara con la suma de la percepcion anual que corresponde al total de la plantilla que desarrollara las

actividades del PADA 2020, asi como el costo de los recursos materiales utilizados en su implementacion.

e
—

s

g
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Administracion del PADA

1. Planificar lgs comunicaciones.

1.1 Reporie de avances.

Las areas que forman parte del Sistema Institucional de Archivos de SAPAC, entregaran trimestralmente a la Unidad de
Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital, la documental que soporte el avance en el desarrollo de las actividades,

con los siguientes puntos: .

Reporte de avances

Fecha :dd/mm/aaa

Nombre del area productora:

Problematicas para su . . -
Sugerencias y requerimientos para su finalizacion

Actividad: Plazo de cumplimiento realizacion

Describir de manera detaflada ef acuerdo, relacionado Establecer la fecha en Sies el caso.
con la actividad que el area responsable
entregara los avances
. conforme al cronograma
. establecido. :

1.2 Sontrol de cambios,

La Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital analizara los informes a fin de identificar, evaluar y definir s
se requieren recursos adicionales (en tiempo, materiales o financieros); de igual forma, podra determinar si es necesario

modificar el desarrollo de lo planeado, atendiendo las siguientes actividades:
; “‘\
7
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. Elaborar y documentar una solicitud de cambios tomando en cuenta el impacto en tiempo y presupuesto.
2, Planificar la gestion de riesqos
2.4 ldentificacion de riesgoes

A continuacion se describen las posibles amenazas que pueden afectar el desarrollo del PADA y obstaculizar el alcance
de los objetivos planteados:

. No contar con los recursos humanos, materiales y financieros suficientes.
«
o La falta de respuesta del Instituto Estatal de Documentacion, a las solicitudes de destino final y transferencia
secundaria.

2.2. Analisis de riesgos

La probabilidad de que ocurran los riesgos mencionados en el numeral 2.1 es de un 50%, en ambos casos, toda
vez, que para la implementacion del PADA sera indispensable contar con todos los recursos determinados para

ello.

Por ofra parte, la falta de respuesta del Instituto Estatal de Documentacion impacta en el desarrollo de la actividad
5 que se tiene programada en el PADA, toda vez, que sin el dictamen de validacion emitido por el Instituto Estatal
de Documentacién autorizando la baja documental o transferencia secundaria, no se podran optimizar los espacios

en el Archivo de Concentracion.

2 on e e pdon plonee on sy
£ LTI Oler THEDGOS

Por lo que respecta, a la comunicacion con el Instituto Estatal de Documentacion se considera necesario hacer
participe a la Comisaria a manera de fortalecer a la Coordinacion de Archivos en las actividades con ese c')rgay

rector en materia de archivos. /o
, 1\7( ]

¥
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Marco Normativo

Ley General de Archivos (DOF15-06-2018)

Ley Estatal de Agua Potable (Periodico Oficial “Tierra y Li.bertad" 26-09-2018)

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos (Periédico Oficial “Tierra y Libertad” 01-03-2017)

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos (Periédico Oficial “Tierra y Libertad” 19-07-2017)

4
Reglamento Interior del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca (Periddico Oficial “Tierra y
Libertad” 16-012-2015)

Manual de Organizacién del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca (174 sesién ordinaria
de la Junta de Gobierno del SAPAC 23-10-2018)

Acuerdo que crea el Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca.

El folleto Criterios para la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitidos por el Archivo General de la
Nacién en julio de 2015.

' \} Pl%
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Glosario de Términos

Administracién de documentos: conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la produccién,
circulaciéon, organizacién, conservacion, uso, seleccion y4destino final de los documentos de archivo.

Archivo: conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio de sus
atribuciones por las dependencias y entidades.

Archivo de concentracién: unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica por
parte de las unidades administrativas de las dependencias y entidades, y que permanecen en €l hasta su destino final.

Archivo de tramite: unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo histérico: unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria documental
institucional.

Baja documental: eliminacion de aquella documentaciéon que haya prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.

Catalogo de disposicion documental: registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos
de conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final.

Clasificacién archivistica: proceso de identificacién y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura
funcional de la dependencia o entidad.

Conservacion de archivos: conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservacion y la prevencién
de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de archivo.

Cuadro general de clasificacion archivistica: instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en
las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.
//‘
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Destino final: seleccién en los archivos de tramite o concentracion de aquellos expedientes cuyo plazo de conservaciéon o
uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histoérico.

Documentacién activa: aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas y de uso
frecuente, que se conserva en el archivo de tramite. ¢

Documentacion histérica: aquella que contiene evidencia y testimonios de las acciones de la dependencia o entidad,
por lo que debe conservarse permanentemente.

Documentacion semiactiva: aquélla de uso esporadico que debe conservarse por razones administrativas, legales,
fiscales o contables en el archivo de concentracion. ‘

Documento de archivo: aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido,
manejado y usado en el gjercicio de las facultades y actividades de las dependencias y entidades.

Documento electrénico: informacion que puede constituir un documento de archivo cuyo tratamiento es automatizado y
requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse.

Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de una dependencia o entidad.

Guia simple de archivo: 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.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacion {inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de

baja documental).

Plazo de conservacion: periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de concentracion e historico.
Consiste en la combinacion de la vigencia documental, el término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los
periodos adicionales establecidos en los presentes Lineamientos.

’ e
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Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al
archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracién al archivo historico (transferencia secundaria).

Unidad documental: constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite de una dependencia o entidad.

Valor documental: condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o
contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas
en los archivos histéricos (valores secundarios). ’

Valoracion: actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales para establecer criterios de
disposicion y acciones de transferencia.

Vigencia documental: 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.

» \\/}
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Este Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020 de SAPAC, se presento para conocimiento del Comité de Transparencia,

durante la Primera Sesi6én Extraordinaria celebrada el 30*de enero de 2020.

ELABORO

) X

Pabld Alvarez Rodngu
Titular de la Uni nacnon
Transparencia y Archivo Digital

Por el Comité de Transparencia
Toma conocimiento

Pabio AlvarezRodriguez
Titular de la Unidad de la Coordi on de
Transparencia yArchivo Digital

] “Madiricio Vega Chavaje
Di Generaldel Sistema de Agua Potable
cantarillado He! Municipio de Cuernavaca |

(SAPAC) i Coordinador de Archivos
Presidente

Lic. Ursula Mariamé Miranda Hernandez
Directora Juridica
Secretaria Técnica
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