PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL

MUNICIPIO DE CUERNAVACA Unidad de Coordinacién de
Transparencia y Archivos.

lopraesente programa anual de  Desarrollo
Archivistico del Sistema de Agua Potable vy
alcantaniiado del municipio de Cuernavaca
contempla actividades a perfeccionar a lo largo
del ano 2023 y esta encaminado a completar de |
i manera mas optima el Sistema Institucional de |
archivos de éste Organo Descentralizado, busca |
aarantizar la instalacion de proceso que hagan
4=l SAPAC, un organismo sistematizado en
matena de Archivos, mismo que garantizard el
derzcho humano de acceso a la informacion, la
ransparencia  Proactiva vy la rendicion de

wentas
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MARCO DE REFERENCIA

El Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca, es
un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica del
Municipio de Cuernavaca, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado
mediante Acuerdo de Creacién nimero 3769 publicado en el Periédico Oficial
“Tierra y Libertad”™ del Gobierno del Estado de Morelos, de fecha ocho de
noviembre del mil novecientos noventa y cinco, con las atribuciones que
conforme al mismo le corresponden en la prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento en el Municipio de Cuernavaca, Estado
de Morelos.

La mision del SAPAC es dotar con eficiencia, calidad, eficacia y transparencia
el servicio de dotacion de agua potable, apta para consumo humano,
saneamiento y alcantarillado a los habitantes del municipio de Cuernavaca,
fomentando la conciencia social en el uso racional, cuidado del agua, y el pago
responsable del servicio entre los usuarios a través del uso de las mejores
tecnologias disponibles, gestién y aplicacion de proyectos profesionales, asi
como acciones sociales que beneficien a la ciudadania.

La importancia de contar con un archivo bien organizado, facilita las tareas y
actividades diarias desarrolladas por cada una de las Unidades Administrativas
de este descentralizado, con relacion a las facultades, atribuciones y funciones
que a cada una le compete.

El SAPAC cuenta actualmente con 11 unidades administrativas responsables
de archivos de tramite y se encuentra en el proceso de adaptacion del Archivo
de Concentracion que albergara toda aquella documentacién que haya
concluido su plazo de conservacion en el archivo de tramite de las Unidades
Administrativas productoras de la informacion.
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JUSTIFICACION

En cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos, que en su
articulo 23 sefiala que los sujetos obligados deberan elaborar un programa
anual en materia archivistica donde se definan prioridades institucionales
integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos.

En este sentido es que se elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
que contempla objetivos a alcanzar durante el transcurso del afio 2023, mismos
que garanticen la sistematizacion del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Cuernavaca en materia archivistica, lo que promete ser un
recurso indispensable para el buen manejo de la informacion generada,
administrada y resguardada por cada una de las Unidades Administrativas de
este sujeto obligado, mismo que de la mano con la transparencia proactiva
garantice a su vez el derecho humano de acceso a la informacién y la rendicion
de cuentas, dando como resultado un SAPAC organizado, preparado para
hacerle frente a los compromisos mandatados en la normatividad aplicable
vigente.

En otras palabras, a través de la implementaciéon del presente programa se
pretende avanzar hacia una adecuada gestion documental que garantice el
optimo resguardo del acervo documental generado por el organismo en el
cumplimiento de sus atribuciones.

Para lo cual es necesario de la participacion conjunta de todas y cada una de
las unidades productoras de informacion de este érgano descentralizado, razén
por lo cual resulta primordial la capacitacion constante del personal encargado
de realizar tareas en materia de archivos, para con ello fortalecer las
capacidades de organizaciéon y control dentro del Sistema Institucional de

Archivos.

Contar con un programa anual en materia archivistica permitira que dentro de
las unidades administrativas del SAPAC exista una buena organizacion,
acceso, consulta, administracion y custodia dentro del ciclo vital de los
documentos producidos y/o recibidos dentro de las facultades y atribuciones de

cada una de ellas.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer la planificacion adecuada para fortalecer la integracion y operacién
del Sistema Institucional de Archivos del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca, asi como la implementacién de
procesos archivisticos que nos permitan garantizar el buen funcionamiento del
mismo.

Objetivos especificos

Actualizar y armonizar los instrumentos de control y consulta
archivisticos.

Fomentar la capacitacion del personal designado para la realizacion de
procesos en la materia.

Gestionar la implementacion del Archivo de Concentracion.

Dar seguimiento a la inscripcion en el Registro Nacional de Archivos.
Realizar desincorporacion de documentos de comprobacion
administrativa inmediata.
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Para lograr el alcance de los objetivos planteados en el presente programa,
sera necesario la implementacién de procesos dentro del Sistema Institucional
de Archivos, pues es el primer paso para propiciar dentro de las unidades
responsables de la informacion una mejor organizacion y control de la
documentacion generada de manera cotidiana en el desarrollo de las funciones
tanto comunes como sustantivas que se desarrollan al interior de este
Descentralizado.

Nivel Objetivo Meta del objetivo | Actividad Indicador de
actividad
Fortalecer la | Integracion  del | Fomentar la | Numero de
integracion y | Sistema designaciéon o | designaciones
operacion del | Institucional  de | ratificacion  de | realizadas.
Sistema Archivos los integrantes
Institucional  de del Sistema
Archivos Institucional de
Archivos.

Gestionar la Contar con un | Impulsar la | Resultado de
implementacion espacio asignacion de | las gestiones.
del Archivo de designado para la | espacios fisicos | realizadas.
Concentracién. recepcion de |y recurso

Estructural documentos de | material.

archivo de
concentracion.

Fomentar la | Personal Realizar Numero de
capacitacion del | capacitado en | difusion de capacitaciones
personal materia capacitaciones | impartidas/
designado para la | archivistica. tanto externas | difundidas a
realizacion de como asesorias |las unidades

procesos en la
materia

internas a las
unidades
administrativas.

administrativas
productoras de
informacion.
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[ Nivel Objetivo Meta del objetivo | Actividad Indicador  de
actividad
Liberar espacio | Clasificar los | Numero total
en las oficinas de | expedientes e | de expedientes
las unidades | identificar  los | de
Realizar administrativas documentos de | comprobacion
desincorporacion | productoras  de | comprobacion administrativa
Estructural |de documentos | informacion. administrativa inmediata
de comprobacion inmediata. desincorporad
administrativa 0s.
inmediata
Contar con un | Realizar el | Nimero total
archivo mas | expurgo vy la | de expedientes
organizado depuracién de [en el archivo
expedientes de tramite
debidamente
clasificado.
Realizar el | Numero de
analisis instrumentos
minucioso  de [ de control y
atribuciones  y | consulta
funciones para | actualizados.
Actualizary la generacion y
armonizar los ir(\:s(:psra}:eiggslodse actgalizacién de
Documental instrumentos de control y consulta g
control y consulta actualizados documentales
archivisticos ' Actualizar  los | Numero de
inventarios inventarios
documentales y | actualizados
la guia de
archivo
documental
Normativo Dar seguimiento | Contar con el | Generar Numero de
a la inscripcion al | Registro Nacional | acuerdos  que | procesos
Registro Nacional | de Archivos. permitan completados
de Archivos. proyectar los | para la
avances en el | inscripcion.
cumplimiento a
los procesos
archivisticos
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REQUISITOS
Para la adecuada implementacién de la metodologia planteada en el PADA

2023, sera necesario de la total colaboracion de las unidades administrativas
del organismo para trabajar en conjunto con el area coordinadora de archivos,
asi como de la designacion de recurso material y humano que permita lograr |a
correcta aplicacion de procesos que encaminen al SAPAC en la sistematizacion

archivistica.

ALCANCE

El presente programa es de observancia general y debera ser aplicado por
todas las unidades administrativas productoras de informacién, considerando
las necesidades y atribuciones de cada una de ellas, efectuar la correcta
gestion y administracion de procesos para favorecer la operacion del Sistema
Institucional de Archivos.

ENTREGABLES

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Catdlogo de Disposicion Documental

Nombramientos de los Responsables de Archivo de Tramite
Numero de capacitaciones difundidas a las unidades administrativas
Numero de Personal capacitado

Reporte de depuracién de expedientes

Actas de desincorporacion de documentos

Inventarios documentales

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

» Analizar y actualizar series documentales, plazos de conservacion y
codigos de clasificacion

» Designar o ratificar a los responsables de archivo de tramite de cada
unidad administrativa del SAPAC.

* Realizar la gestion y difusion de capacitaciones tanto externas como
asesorias internas a las unidades administrativas.

» Capacitacion constante en la materia

* Reuvisar los archivos al interior de las oficinas del SAPAC.

* Realizar el expurgo y la depuracion de expedientes

= Actualizar los inventarios documentales
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RECURSOS

Para el desarrollo del programa es necesario contar con la designacién tanto
de recurso humano como material, toda vez que el alcance de las metas y
objetivos planteados depende en su totalidad de personal capacitado y
designado para desempefiar las funciones relacionadas en la materia, asi como
de recurso material util para el desemperio de las actividades planteadas.

RECURSO HUMANO

El Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca
actualmente cuenta con la Unidad de Coordinacion de Transparencia y
Archivos que entre sus atribuciones se encuentra fungir como Area
Coordinadora de Archivos, asi como los responsables de archivo de tramite de
cada unidad administrativa del Organismo y una unidad de correspondencia,
para el desempefio de las actividades en la materia.

Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba la distribucion
propuesta es la siguiente:

RESPONSABLE ACTIVIDAD ' DESCRIPCION  No. DE JORNADA
| ' - PERSONAS |LABORAL
Titulares de las Designar o Cada Unidad 11 Lunes-
Unidades ratificar a los | Administrativa viernes
Administrativas responsables de del SAPAC debe 08:00 - 17.00
archivo de tramite designar a un
de cada unidad responsable de
administrativa del = archivo de
SAPAC | tramite. e
Responsable  del Solicitar la | Se necesitara la | Lunes-
Area Coordinadora asignacion de | designacion , viernes
de Archivos espacios fisicos y | formal del . ’ 08:00-17:00
recurso material ' responsable de |
para el Archivo de = Archivo de
Concentracion. ' Concentracion.
Responsable del Realizar la El Area Lunes-
Area Coordinadora gestion y difusién Coordinadora ’ viernes .
de Archivos / Jefe de de Archivos se 08:00 - 17:00

capacitaciones

encargara de la



de Seccidén A
(UCTA)

Responsables de
Archivo de Tramite

Responsables de
Archivo de Tramite

Responsables de

Archivo de Tramite/

Responsable del

Area Coordinadora

de Archivos

Responsables de
Archivo de Tramite

Responsable  del
Area Coordinadora
de Archivos
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_expedientes

tanto externas
como asesorias
internas.

Clasificar los

gestion y
difusion de
capacitaciones.

expedientes € |
" identificar los

documentos de \

comprobacion
administrativa

inmediata. ,
Realizar el
‘expurgo y la|

depuracion  de .

Realizar el
analisis
minucioso de

atribuciones y
funciones para la
generacion y
actualizacion de

' series

documentaies

~Actualizar los

inventarios
documentales y
la guia de

. archivo

documental

' Establecer

reuniones de
trabajo gue
permitan
proyectar los
avances en los
procesos
archivisticos

| Elaborar  y

| presentar ante el |
- Grupo ;
- Interdisciplinario |
i de Archivos los |
Cinstrumentos  y |
procedimientos |
~archivisticos |

11

g

‘Actualizar  de.

" manera ,
mensual los
instrumentos de .
control y
consulta en la

PNT |-
Trabajar en .

conjunto con los |
integrantes  del |
GIA paralatoma
de acuerdos y
decisiones en la
materia.
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. Lunes-
- viermes
08:00-17:00

- Lunes-
- viernes
1 08:00 - 17:00

' Lunes-
viernes _
08:00 - 17:00 -

" Lunes-
- viernes
08:00 - 17:00

Lunes-
- viernes |
08:00 - 17:00

Nota: Cada unidad administrativa designara el nimero de responsables de
archivo de trdmite (RAT) que considere necesarios para el desarrollo de
actividades en la materia, tomando como minimo un responsable por unidad

(11).
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RECURSO MATERIAL

El alcance de los objetivos y metas planteados a lo largo del programa anual
de desarrollo archivistico para el afio 2023, estara condicionado ademas a la
asignacién de recurso material que resulta necesario para el cumplimiento y
desarrollo de actividades.

El recurso financiero designado en materia de archivos se encuentra dentro del
presupuesto del organismo, sin embargo, es indispensable que en el 2023 se
cuente con:

« Un espacio fisico adecuado que permita el traslado de documentos que
han concluido su vigencia en el archivo de tramite de cada unidad
administrativa.

« Cajas de archivo

« Anaqueles y estanteria necesaria para la adaptacion del archivo de
concentracion.

« Equipo de trabajo y cuidado personal (gquantes, cubre bocas, batas, etc.)

TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Las actividades anteriormente enlistadas en el presente programa estan
estimadas para realizarse en el transcurso del afio 2023, sujetos a cambios en

las fechas probables de aplicacién.
Tomando en consideracién las reuniones de trabajo para presentar avances de

actividades.

10
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Fomentar la designacién o Solicitar la designacion formal
ratificacion de los integrantes | de los integrantes del SIA. X
del Sistema Institucional de
Archivos.
Impulsar la asignacion de Gestionar asignacién de
espacios fisicos y recurso recursos para la X
material. implementacion del archivo de
concentracion.
Realizar la difusion de Fomentar la profesionalizacion
capacitaciones tanto externas | del personal de SAPAC,
como asesorias internas a las | haciendo extensivas las X X | X | X X X | X X X | X | X | X
unidades administrativas. invitaciones de capacitaciones
externas.
Clasificar los expedientes e | Realizar actividades de
identificar los documentos de | clasificacion de documentos. x Ix I x I xlx!Ix!x!Ix!x!!x!| x| x
comprobacion  administrativa
inmediata.
11
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Realizar el expurgo y la
depuracion de expedientes

Realizar los procesos de
expurgo de los documentos
susceptibles a desincorporar.

Realizar el analisis minucioso
de atribuciones y funciones
para la generacion y
actualizacion de series
documentales

Analizar las atribuciones y
funciones de cada unidad
administrativa para la
generacion/actualizacion de
series documentales.

Actualizar los inventarios
documentales y la guia de
archivo documental

Actualizar de manera mensual
la Plataforma Nacional de
Transparencia lo que respecta
a la materia de archivos.

Generar acuerdos que
permitan proyectar los
avances en el cumplimiento a
los procesos archivisticos

Trabajar conjuntamente con
las unidades administrativas
productoras de informacion en
el alcance de metas y
objetivos.

Los acuerdos seran tomados a lo largo del ejercicio fiscal.

\

12
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ADMINISTRACION DEL PADA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico para 2023 fue elaborado por la
Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivos y debera ser verificado y
aprobado por |a Direccién General del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Cuernavaca, en atencién a lo dispuesto por el articulo 28
fraccién Il de la Ley General de Archivos, asi como publicado en su portal
electronico tal y como lo sefiala el articulo 23 de la misma Ley.

COMUNICACIONES

La comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos y las Unidades
Administrativas del SAPAC, sera a través de los responsables de archivo de
tramite, mediante medios de comunicacién fisicos como electronicos, tales
como memorandos, correo electronico y aplicaciones de mensajeria
instantanea como WhatsApp.

REPORTE DE AVANCES

Deberan remitirse de manera mensual los inventarios de archivo de tramite de
cada unidad administrativa, y se propondran plazos para informar sobre los
avances en la depuracién y/o actualizacion de los archivos al interior de cada
unidad, mismos que seran recibidos en la Unidad de Coordinacién de
Transparencia y Archivos, quien debera rendir informe de lo anterior ante el

Grupo Interdisciplinario de Archivos.

CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada sesién del Grupo Interdisciplinario se evaluara si es
necesario realizar alguna modificacién al presente programa, ajuste al
cronograma de actividades o de los recurses necesarios para alcanzar las
metas programadas.

13
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PLANIFICACION DE RIESGOS

e

Para el cumplimiento de los objetivos y metas planteadas en el presente
programa, es de suma importancia la identificacién de riesgos que en caso de
materializarse puedan impedir los alcances proyectados.

IDENTIFICACION DE RIESGOS
Dicho lo anterior se han identificado los posibles riesgos que pueden
imposibilitar el cumplimiento de lo establecido.

OBJETIVO FACTOR DE RIESGO UNIDAD
RESPONSABLE

Actualizar y armonizar | Desinterés por parte de | Todas las Unidades
los instrumentos de|las Unidades | Administrativas del
control y  consulta | Administrativas en la | SAPAC.

archivisticos actualizacién y entrega de

informacién.

Fomentar la Que exista baja oferta de | Unidad de
capacitacion del capacitaciones externas | Coordinacion de
personal designado de los érganos garantes y | Transparencia y

para la realizacién de baja participacién  del | Archivos
procesos en la materia. | personal del sapac.

Gestionar la | Falta de recurso financiero | Direccion General/
implementacion del | para la adaptacion del | Unidad de
Archivo de | inmueble, con las | Coordinacion de
Concentracion. caracteristicas necesarias | Transparencia y
para la recepcion de la | Archivos.
documentacion.
Dar seguimiento a la Falta de conformacion | Direccion General.
inscripcién al Registro | total del sistema
Nacional de Archivos. institucional de archivos
del organismo.
Realizar Falta de compromiso de | Unidades
desincorporacion de las unidades | Administrativas.
documentos de administrativas en la
comprobacion desincorporacion de
administrativa documentos.
inmediata.

A
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ANALISIS DE RIESGOS
OBJETIVO FACTOR DE RIESGO UNIDAD RESPONSABLE PROBABILIDAD DE]
QUE OCURRA EL
RIESGO.
Actualizar y armonizar los | Desinterés por parte de las | Todas las Unidades
instrumentos de control y | Unidades Administrativas en | Administrativas del SAPAC.
consulta archivisticos la actualizacién y entrega de Media
informacion.
Fomentar la capacitacion del Que exista baja oferta de | Unidad de Coordinacion de
personal designado para la capacitaciones externas de Transparencia y Archivos
realizacion de procesos en la los drganos garantes y baja Baja
materia. participacion del personal del
sapac.
Gestionar la implementacion del | Falta de recurso financiero | Direccion General/ Unidad de
Archivo de Concentracion. para la adaptacién del | Coordinacion de
inmueble, con las | Transparencia y Archivos. Alta
caracteristicas necesarias
para la recepcion de la
documentacién.
Dar seguimiento a la inscripcion | Falta de conformacion  total Direccion General.
al Registro Nacional de del sistema institucional de Medi
: . . edia
Archivos. archivos del organismo.
Realizar desincorporacion de Falta de compromiso de las | Unidades Administrativas.
documentos de comprobacién | unidades administrativas enla Media
administrativa inmediata. desincorporacion de
documentos.

15
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CONTROL DE RIESGOS
OBJETIVO FACTOR DE RIESGO UNIDAD PROBABILIDAD DE | ACCIONES PARA
RESPONSABLE QUE OCURRA EL | QUE NO OCURRA
RIESGO.
Actualizar y armonizar los | Desinterés por parte de las | Todas las Unidades Propiciar la
e instrumentos de control y | Unidades Administrativas en | Administrativas del participz_acién de las
- consulta archivisticos la actualizacion y entrega de | SAPAC. unidades

f 7
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informacion. Media administrativas
mediante mesas de
trabajo.
Fomentar la capacitacion baja participacién del | Unidad de Coordinacion Difundir de manera
del personal designado para | personal del sapac en las | de Transparencia Yy oportuna los
la realizacion de procesos capacitaciones. Archivos Baja calem_iarips de
en la materia. capacitaciones.
Gestionar la implementacion | Falta de recurso financiero | Direccién General/ Realizar las
del Archivo de | para la adaptacion del | Unidad de Coordinacion gestiones necesarias
Concentracién. inmueble, con las [ de Transparencia Yy Alta para la otorgacion de
caracteristicas  necesarias | Archivos. recurso financiero.
para la recepcion de la
documentacion.
Dar seguimiento a la Falta de conformacion total | Direccion General. Fomentar la
inscripcion al Registro del sistema institucional de Alta integracion del
Nacional de Archivos. archivos del organismo. Sistema Nacional de
Archivos del SAPAC.
Realizar desincorporacion Falta de compromiso de las [ Unidades Solicitar reporte de la
de documentos de unidades administrativas en | Administrativas. depuracion de
comprobacién la desincorporacion de Media archivos de las

administrativa inmediata.

documentos.

unidades
administrativas.
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¢ Ley General de Archivos (DOF15-06-2018)

« Ley Estatal de Agua Potable (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” 26-09-
2018)

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

» Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (Periddico
Oficial “Tierra y Libertad” 19-07-2017)

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

» Manual de Organizacion del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Cuernavaca (174 sesion 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 elaboracién del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico emitidos por el Archivo General de la Nacién en julio de
2015.
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AUTORIZACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 fue
elaborado por la Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivos y
autorizado por la Directora General del Sistema de Agua Potable vy
Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca, y presentado para conocimiento
del Grupo Interdisciplinario de Archivos durante la primera sesion ordinaria
celebrada el 23 de enero de 2023, en cumplimiento a la normatividad aplicable

vigente.

ELABORO

Lic. Bergfice Lopez Angeles
Titular de l1a’Unidad de la Coordinacién
Transparencia y Archivos
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AUTORIZO ,‘
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M. en D. Evelia Flores Hernandez |
Directora General del SAPAC.
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