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' FUNDAMENTO LEGAL

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Capitulo |, De
; los Derechos Humanos y sus Garantias Articulo 6, Inciso “A”,
| Fraccién V.

“Los Sujetos Obligados deberan preservar sus documentos en

archivos administrativos actualizados y publicarén, a través de los

medios electrénicos disponibles, la informacién completa y

i actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los

| Z indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus
g objetivos y de los resultados obtenidos”.

» Ley General de Archivos Capitulo V, De la Planeacién en Materia
Archivistica Articulo 26.

rya “Los Sujetos Obligados deberan elaborar un informe anual
-, detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su
‘ : portal electrénico, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del
AN siguiente afio de la ejecucién de dicho programa”.

? T > Reglamento de la Ley General de Archivo Capitulo Unico Articulo 2,
Fraccién IV, “Plan Anual de Desarrollo Archivistico”.

; “Instrumento elaborado por el Area Coordinadora de Archivos que
| . contempla las acciones a emprender a escala institucional para la
|~ actualizacion y mejoramiento continuo de /os servicios documentales
: y archivisticos, el cual, una vez aprobado por el Comité de

Informacién deberé ser publicado en el sitio de Internet de cada
Y Dependencia y Entidad, asi como sus respectivos informes anuales
TNy de cumplimiento”.

De conformidad con los preceptos legales invocados y a fin de dar cumplimiento a
.+ — ' los mismos, se elabora el presente Informe Anual de Cumplimiento del Programa
¥ . Anual de Desarrollo Archivistico del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del

s E .+ Municipio de Cuernavaca, considerando actividades realizadas en el ejercicio

| . fiscal 2025, en la que participaron las areas/unidades administrativas que

: conforman el SAPAC, en los términos siguientes:
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PRESENTACION

Como parte del Programa de Trabajo 2025, el Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca, se ocupé en fortalecer el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos teniendo como base una

- adecuada cultura archivistica que permitié reconocer y distinguir la importancia del
manejo de los archivos generados por las diversas unidades administrativas, toda
vez que estos representan de manera formal el trabajo y ejercicio de atribuciones
traducidos en informacién transparente del quehacer publico que realiza este
Descentralizado.

En ese tenor, el presente informe destacara las acciones encaminadas al avance y

logros de los 6 objetivos planteados dentro del Programa de Desarrollo
? . Archivistico del ejercicio 2025, de los cuales en su mayoria fueron cumplidos al
| ', cien por ciento.

" . Este informe es resultado de una suma de esfuerzos realizados por los
responsables de los archivos de tramite del SAPAC, bajo la Coordinacién de la
Unidad de Coordinacién de Transparencia y Archivos, reconociendo que las »(@
unidades administrativas del SAPAC han adquirido conocimiento en el concepto y
tramite que debe darse a los archivos generados atendiendo a su ciclo vital.

WWIW.S3 DAL, Zob X Pagina 2 de 13




{lid SIS APAC

‘ CUEF?NAYACA TODOS

- SRS HURKTRAL SOBE — 2027

' INFORME DEL ESTATUS DE ATENCION

Objetivos Planteados

| ' Elobjetivo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el afio 2025
; fue fortalecer el funcionamiento archivistico que permita la adecuada la integracion

del Sistema Institucional de Archivos del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado
(1 del Municipio de Cuernavaca, mediante el tratamiento integral de los documentos
{ . durante su ciclo vital a fin de facilitar su acceso, consulta, recuperacion y
|+ conservacion.

El Grupo Interdisciplinario de Archivos del SAPAC, en su Sesién Ordinaria
| celebrada el diecisiete de enero del dos mil veinticinco aprobé el PADA 2025, en el
i ~'| cual se establecieron las acciones de gestién documental y administracion de

"\ archivos que se llevarian a cabo a nivel institucional durante el 2025, a fin de
cumplir con los siguientes

FAAY objetivos especificos:
| =T
{

)

s 1. Brindar y promover capacitaciones y asesorias en materia de archivo a las
L i personas servidoras publicas adscritas a las unidades administrativas y
f ! : areas del SAPAC.

l 2. Actualizar y armonizar los instrumentos de control y consulta archivisticos.
3. Gestionar la implementacion del Archivo de Concentracion.
: 4. Ejecutar los procesos archivisticos con las unidades y areas, de

13 conformidad con la normativa interna.
b 5. Facilitar el acceso a la informaciéon contenida en los expedientes y
| il documentos generados, a través de los procedimientos legales y
: normativos establecidos para ello, para fomentar la divulgacion y difusion
del patrimonio documental del SAPAC.
o 6. Realizar desincorporacién de documentos de comprobacién administrativa
|  ’ inmediata.
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RESULTADOS

_ Se presentan los resultados del trabajo gestion documental y administracién de
~archivos con las siguientes acciones programadas y extraordinarias de
organizacion y control archivistico:; ‘

* Actualizacion de designaciones de integrantes del Sistema Institucional de
Archivos del SAPAC.

* Publicacion del PADA 2024 y elaboracién del PADA para el ejercicio 2025 en
SAPAC.

i : * Publicacién del Informe Anual de Cumplimiento del PADA del ejercicio 2024 y
elaboracion del Informe Anual de Cumplimiento del PADA del gjercicio 2025 en
SAPAC.

* Elaboracion, aprobacién y difusion de las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, asi como los Lineamientos para la Organizacion y
conservacion de Archivos, ambos del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuernavaca, para el conocimiento y aplicacion de todos los
servidores publicos que integran el Descentralizado.

* Actualizacién e integracion de la Guia de Archivo Documental y de los
Inventarios generales.

* Otorgamiento de asesorias y asistencia técnica en materia de gestion
documental. —_t

* Ejecucion de trabajos de valoracién de documentos de cada unidad

administrativa, priorizando la labor de ubicacién, organizacion y expurgo de todos

aquellos expedientes que resguardan; en caso de los ya concluidos se realizé su
~ cosido y foliado para su preservacion en el archivo de concentracion (localizado y
' resguardado por cada una de las oficinas de las areas/unidades administrativas).

—  « Obtencion de la Constancia del Refrendo en el Registro Nacional de Archivos
ante el Archivo General de la Nacion de fecha 18 de septiembre de 2025. Objetivo
que se tenia desde el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del 2020.

* Atencion al calendario de Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos en
SAPAC.
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" ACTIVIDADES PROGRAMADAS:

o  Durante el ejercicio fiscal 2025, se realizaron diversas actividades para el logro de
objetivos, por lo que el presente informe contempla las acciones que se realizaron
y destacara aquellas que permitieron un resultado satisfactorio en su totalidad, asi
como los avances obtenidos aun sin cumplimentarse en un cien por ciento.

=  Porlo que, a través de la siguientes Tablas de resultados y logros, se demuestra
& & «rog . . PO .
¥ . el desarrollo archivistico realizado en el ejercicio 2025 respecto a las actividades

establecidas en el PADA 2025:

TABLA DE RESULTADOS ¥ LDGROS-DEL-DESARROLLO-ARCHW‘ST!CO DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN ELES ERCICIO

EVIDENCIA

; FECHA DE INICIO ¥ 1
ACTIVIDAD CONCLUSION RESPONSABLE INFORME DOCUMENTAL

Se realizaron las
ratificacionesy

1. Designar o ratificar a « Titular del Sujeto actualizaciones de los

los responsables de obligado. miembros de: o Oficios de designacién
! archive de trémite de| ENERO ENERO « Unidades/4reas » Titular del drea y en algunos casos con
i Coordinadora de Archivas. nombramientos.

cada unidad administrativas.

administrativa del SAPAC « Miembros del GIA. « Responsable de:

- Area de Correspondencia.
- Archivos de tramite.

Dbietivo Meta programada Logro

Obtener la totalidad de las designaciones
del Titular del 4rea Coordinadora de
Archivos, de los Responsable (s) de Archivo

! ' Mantener actualizada las desi ian Trami ’S), R 1
ners zada las designaciones | de Trimites (RAT'S), Responsable de [a £ 95% de las designaciones de las dreas del Sistema

i _ - . de las 4reas del Sistema Institucional de | Unidad  de Correspondencia  (RACo), - ;
Y Archivos y del GIA del SAPAC Responsable del Archivo de Concentracion Institucional de Archivos y del GIA del SAPAC.
Y H (RAC), Responsable del Archivo Histérico

s (RAH), asi como los miembros Titulares y
Suplentes del GIA del SAPAC,
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TABLA DE RESULTADOS ¥ LOGROS:DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL EJERCICIO

ACTIVIDAD

2. Solicitar la asignacién
de espacios fisicos vy

recurso material para el
Archivo de
Concentracidn,

FECHA DE INICIO ¥
CONCLUSION

Enero

Gestionar asignacién de recursos para la
implementacién del archivo de

concentracidn.

Diciembre

RESPONSABLE

» Titular del Sujeto
obligado.

* Responsable del Area
Coordinadora de Archivos

Meta programada

Contar con un espacio apropiado (Archivo

de Concentracién) que albergue los
expedientes cuya vigencia documental
haya prescrito en el archivo de trdmite

producidos en facuitad de las atribuciones
de cada unidad administrativa que integra

a este ente obligado.

INFORME

Formulacién de solicitud
de asignacién de espacio
fisico y recurso material
para el Archivo de
Concentracién a la Titular
del Sujeto obligado.

EVIDENCIADOCUMENTAL

Oficios de solicitud de
Inmueble.
eRecorridos  realizados en
compafiia de la Direccidn
Técnica a los inmuebles
para identificar el mejor
prospecto para que 523
designado como Archiva,

e UCTA/154/2025 de fecha
de recepcidn por la DG 07
de mayo del 2025, (en el
cual se remite la propuesta
del inmueble identificado

como  aplo para la
canstruccion 1% 0
remodelacién para el
archiva).

*UCTA/326/2025 de fecha
de recepcion porla DG 11
de septiembre del 2025,
(en el cual se solicita
tomar en  cuenta el
Inmueble propuesto para
la construccion y o
remadelacion del archive),

eUCTA/326/2025 de fecha
de recepcion por la DG 24
de septiembre del 2025,

(en el cual se informa
sobre i3 faita de
cumplimiento a la

ohligacidn de contar con
un espacio fisico para el
archivo (la titular de la
UCTA firmdé la carta de
refrendo  del  Archivo
General de la Nacidn y el
Registro  Nacional  del
Archivos.

El 50% de avance. Aln no se cuenta con un espacio para
la implementacidn del archivo de concentracién de este
Organismo, atendiendo a la falta de presupuesto para su

realizacién, por

lo que el

archivo que deberfa

transferirse para consulta adn se encuentra baje
resguardo de cada una de las unidades generadoras de

la informacidn.
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i administracién de archivos; Programa de
impartidos por el Area capacitacion.
Coordinadora de Archivos, Oficios de difusion
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TABLA DE RESULTADOS ¥ LOGROSDEL DESARROLLO ART

ACTIVIDAD

3. Realizar la gestién y
difusién de
capacitaciones tanto
externas como asesorias
internas a las unidades
administrativas.

FECHA DE INICIOY
CONCEUSION

Enero

Diciembre

AGUA PARA

TODOS

RESPONSABLE

« Responsable del Area
Coordinadora de Archivos
« Jefe de Seccién A (UCTA)

INFORME

Se realizaron actividades de
capacitacién en materia de

de manera presencial y a
través de PLATAFORMA
video conferencia ZOOM,
dirigidos a los Responsables
de:

o Archivos de tramite.

e Archivos de
Concentracion.

o Archivo Histérico.

HIVISTICO DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL EIERCICIO

EVIDENCGIA
DOCUMERNTAL

para participar en las
capacitaciones.

Lista de registro de
capacitaciones.
presenciales
Formularios ¥
constancias de
acreditacién  de  los
servidores  publicos
que se capacitaran.

¥y

i | ¢ Todo el Personal de
-

A Servidores publicos
SN ] interesados.

Obietivo Meta programaia

Mediante 68 capacitaciones externas, 9 mesas de
trabajo y 30 capacitaciones personalizadas mediante las
cuales se capacité al 100% de los Responsables de
Archivo, asl como el personal que funge como apoyo en
PP ™ cada una de las unidades administrativas.

! 1 En actividades impartidas por el Area Coordinadora de

| F Archivos del SAPAC, se vieron temas relacionados a:

o Proceso de organizacidn, clasificacion y depuracion
de archivos,

o Mesa de trabajo en materia de Archivos.

Asl como capacitaciones que se realizaron por video

Faa 4 Capacitar al 100% de las personas
f . llamada a través de la plataforma Meet google.

servidoras publicas que conforman los
e Archivos de Tramite, a los Responsables
i de Archivo de Tramite, y enlaces, para
¥ que cuenten con los conocimientos y
—_ habilidades respecto de la materia de
archivo, y asl fomentar una cultura de las
funciones basicas de control documental.

Capacitar a los servidores publicos
Responsables de Archivo de trémite para
que cuenten con conocimientasy
habilidades respecto de la materia de
archivo, y asi fomentar una cultura de las
funciones bésicas de control documental.

o Sistema Institucional de Archivos.
e Taller en Materia Archivistica.

s

En actividades impartidas a través de la plataforma
ZOOM por video conferencia, impartidas por el Instituto
Morelense de Informacién Publica y Estadistica, se
capacitaron 16 personas, con las capacitaciones de:

Gestitn documental electrénica
Gestidn documental electrénica Il
Documento de seguridad
Documento de seguridad Il
Documentos de seguridad 1l
Documento de seguridad IV -

El documento.

Ordenacién Documental.
Introduccidn, gestion documental.

* & ®© © @
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® Obligaciones en materia de archivo.

El ciclo vital de los documentos.

Ficha técnica de Valoracién Documental
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
Valoracién documental.

Grupo interdisciplinario de archivos.

Archivo de trédmite.

® Archive de concentracién.

* Archivo histérico,

ACTIVIDAD

4. Realizar el expurgo y
la depuracién de Enero
expedientes

Shietvo

Realizar los procesos de expurgo de
los documentos que se encuentran a
cargo de cada una de las dreas de
este descentralizado a fin de
identificar con facilidad cada
documento, ademas de preparar la
documentacién que habrd de
mudarse al archivo de concentracidn
una vez este se encuentre habilitado.

TABLA DE RESULTADOS Y LOGROSDEE DESARROLLO ARCHIVISTICO DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL EIERCICIO

FECHA DE INIEIO ¥ EVIDENCIA
CONCLUSION

RESPONSABLE INFORME DOCUNMENTAL

Se realizaron trabajos de depuracién y
expurgo por parte de cada unidad
administrativa que integra este drgano
descentralizado, misma que se hizo saber
a esta coordinacién de archivos a través
Responsables [ de los diversos informes requeridos y
Diciembre de Archivo de | atendidos por las dreas mediante los cinco
Tramite informes de depuracién y expurgo, asf
como mediante el informe anual, dicha
informacién fue concentrada por el drea
coordinadora y hecha saber al Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

* Comunicaciones
oficiales.

Vieta programada

® Aprobacidn del proyecto calendarizado de Depuracién de
archivos 2025
e Cumplimiento al 90%, de acuerdo con los informes rendidos por los
Responsables de Archivo, respecto de la documentacién que fue
susceptible de expurgo y depuracién de cada una de sus areas de
adscripcidn, de las siguientes dreas/unidades administrativas.

— Direccién General. - Informd que lo sisuiente:

Cajas Néimero de expedientes
5 cajas 55 expedientes
Total 55 Expeadientes y 5 cajas

Contar con un archivo méas
organizado, facilitando la

localizacién de los mismos y por | Comisaria, Informd que lo siguiente;
ende su consulta,

Perionlo Ndmero de expedientss
Del 02/04/25 al 04/07/25 S expedientes

Del 07/07/25 al 03/10/25 21 expedientes

Del 06/10/ al 05/12/2025 20 expedientes

Total 46 Expedientes

— Direccién de Administracidn y Finanzas, informd lo siguiente:

Oficina de DAYF 47 Expedientas
Depto. De R.H. 30 Cajas y 364 Expedientes
Depto., De Rec. Fin. 9 Expedientes
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Depto. De Rec. Mat. wadientas ]
v Depto. De Cont. Pat.
i DeTec.Dela
: . Informacid
i Total 468 Expedientes
¥ i Aoz |
_ Direccién Comercial, informé lo siguiente:
;' Guizs de lectura del 36 Carpelss
oo arl1all18,4°y5S°
t L 4 bimestre
i | finutarios 2 Carpetas
: Notas informativas 1 Carpela
; Reparte de actividades 2 Carpetas
z0na Sury Iona norte
! Vacaciones, justificaciones | 1 Carpeta
y repories
’ A Acuscs de entrega
# S Descuentos aplicados a 14 Carpetas
| 7 los recibos
Gufas de lecturas grandes | 24 Carpelas
b " CC-1'>'>u!"'-'-'L !
] ' uids de lectura del 414 Carpetas
| ' sert or1al18
T Insperciongs 64 Carpeiss
_ ! % [ Descuentosaplicados a 165 Carpetas
. - {os red!
~ | 3 Minutarios, notas 57 Carpetas
A S informativas, bajas,
- cambio de giro, reporte
i 0 j de anomalias
LY ¢ Constancia de no adeudo 1caj3
 F T : Total 781 Carpetas
S 1 Caja

—  Direccidn Técnica. - informd lo siguientes.

e Cajas Nomero de exy

: 41 cajas 269 expadientss

_ Unidad de Comunicacién, Gestién Social y Cultura Ambiental. -

1 ., informd lo siguiente:

{
L Caias Nhmers
r 1 caja 18 expadient
~ Total 18 Expadientes
p H — Direccién Juridica, —informdé lo siguienta:
i
i : Juridico ]
i Total
| _ Unidad de Coordinacién de Transparencia y Archivos. - informa lo
; . siguiente:
TN, [ucTa | 25 Expadientas B
1 = _ Direccién de Operacién de Agua Potable. -
encugntra casificando la  documentadion

integracion de los expedientes.
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— Asimisio informd sobre la depuracidn y expurgo de las archivos
que obran hajo su direcciin siende los siguientes:

) i ‘ Opearacitn 37 expedientes
! Total 37 expedientes

— Secretaria Técnica. - inforimid lo siguiente:

—

i [sT | 04 carpetas |

i — Direccidn de Saneamiento y Calidad del Agua Potable, infurind lo

i sigiisnta
. Cajas Nimers de expedientes
g 1caja 9 expedientes

: 1 caja 8 expedientes

7 ) 1 caja 7 expedientes

% 1caja 7 expedie
i i 1 caja 13 expedientes
g / 1 caja 11 expedientes
| Tata 55 Expadientes

Asimisinio, infarmaron sobre la redasificacion de 91 expadientes,

! Redlasificacion 91
Expedientes 55
i Total de expedientes 146
i trabajados

TABLA DERESULTADOS ¥ LOGROS DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL EIERCICIO

FECHA DE INICIO ¥ EVIDENCIA

ACTIVIDAD o RESPONSABLE REORREE DOCUMENTAL

i ; e Se actualizaron los
‘ : inventarios generales por
’ ' expedientes  de los
— archivos de trédmite, asf
como gufas de archivo
6. Actualizar blicar documental con —_—
‘
d:f cd'rllz ! pul'v fV informacién a diciembre | Comunicaciones C\-
'tundir fa normativa, fos 2025 oficiales.
instrumentos de control y ; . P ——
consulta archivistica; asf A .
como auislis —— Diciembre Responsable del Area e [ntegracidn de . Ia documentales
. ) Coordinadora de Archivos informacién remitida por | e Gula de Archivo
relacionados con el :
— o las areas/unidades Documental
cumplimiento  de  las . ;

i administrativas del [e  Asignacidn de
normas en materia descentralizado f tos PNT.
archivistica. ’ ormatos '

i o Integracién de
informacién
. FE correspondiente  a  las
obligaciones de
o transparencia comunes.

Dbletivo Meta programacda
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fomentar la divulgacién y difusién del
patrimonio documental del SAPAC.

Mantener actualizadas los instrumentos de
consulta archivistica; asi coma difundirios
en la PNT conforme a la periodicidad
establecida por la normativa.

Actualizacin de la carga de informacién de las
de
correspondientes con los nuevos formatos.

Obligaciones

Transparencia de los meses

TABLA DE RESULTADOS ¥ LOGROS DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL EJERCICIO

FECHA DEINICIO ¥
CONCLUSION

ACTIVIDAD

8. Actualizar los
inventarios documentales
y la gufa de archivo
documental

Enero

Dbietivo

Realizar un anélisis de la generacion de
informacién partiendo del ejercicio de
atribuciones de cada unidad con base a
la actualizacion del Reglamento Interior,
a fin de contar con los instrumentos
Archivisticos idéneos que permitieran
una adecuada organizacién documental
y con ello la actualizacién constante de
los inventarios y gula simple de archivos
general del SAPAC.

RESPONSABLE

Responsables de Archivos
de Tramite

Responsable del drea
coordinadora de Archivos

Diciembre

Meta programads

Mantener actualizados los instrumentos de
consulta archivistica de las 11 Unidades
Administrativas que integran el
descentralizado

EVIDENCIA

INFORME

e5e

como  guias
documental

informacidn @ dicienbre | @

2025

elntegracion

mformacion remi

actualizaron
inveitarios documentales
por espedientes de los
archivos de trémite, asl

DOCUMENTAL

los

de archivo | ® Comunicaciones

con oficiales.
Inventarios
documentales
e Gufa de  Archivo
de la Documental
da por
nidades

Cumplimiento al 100%

TABLA DE RESULTADOS Y LOGROS DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO

ACTIVIDAD

ejercicio fisca

Ohetivo

FECHA DEINICIO Y
CONCLUSION

RESPONSABLE

9, Establecer reunicnes | Las reuniones quedardn
. ! . responsable del Area
de trabajo que permitan | establecidas de acuerdo a .
coordinadora de Archivos
proyectar los avancesen | los avances acuerdos Responsables de Archivo de
los procesos archivisticos | tomados a lo largo del P

| Tramite

Meta programada

DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL HIERCICIO

INFORME

Se toman en cuenta como
reuniones de trabajo, las
sesiones ordinarias del GIA,

EVIDENCIA
DOCUMENTAL

. Comunicaciones
oficiales
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! i Trabajar en conjunto con los integrantes | Trabajar en conjunto con los integrantes
) del GIA para la toma de acuerdos y del GIA para la toma de acuerdos y Cumplimiento al 100%
decisiones en la materia. decisiones en la materia. :

Por lo anterior, esta Unidad de Coordinacién de Transparencia y Archivos contintia

comprometida a coadyuvar a que el SAPAC logre garantizar el correcto resguardo

- — 'y manejo de sus archivos, asegurando su localizacién y facil acceso favoreciendo
~asi el derecho de acceso a la informacién y la rendicion de cuentas.

El presente Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuernavaca se elaboré por la Unidad de Coordinacién de Transparencia y
Archivos que conforme al Reglamento Interior del SAPAC funge también como
Titular del area Coordinadora de Archivos y sera publicado conforme a lo
dispuesto por el articulo 26 de la Ley General de Archivos.

LIC. YESSICA HERNANDEZ GARCIA
TITULAR DE LA UNIDAD DE COORDINACION
DE TRANSPARENCIA Y ARCHIVOS DEL SAPAC
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