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MARCO DE REFERENCIA

El articulo 6 de la constitucién Federal establece como una obligacion para
todos los Sujetos Obligados, el documentar todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones, reconociendo esta accién como
el elemento central para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién
publica; de ahi la importancia de manejar los archivos debidamente
organizados y actualizados que hagan posible una mejor gestién, y aseguren
una adecuada rendicién de cuentas.

De acuerdo con el articulo 21 de la Ley General de Archivos, el Sistema de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca operara a través de
2 instancias normativas que establecen las directrices para la administracion
de los archivos:

o Area Coordinadora de Archivos y,
e Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA)

Como instancias operativas y responsables que organizan y llevan el control de
los documentos, conforme a su ciclo vital se cuenta con:

e Unidad de Correspondencia.

e Archivo de Tramite por Unidad Administrativa.

= Archivo de Concentracion. (Este a falta de espacio fisico exclusivo para
el archivo de concentracion del sistema, cada unidad/area administrativa
mantiene el resguardo de la documentacién que genera en su area)

Asi mismo, los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos,
establecen que los sujetos obligados que cuentan con un sistema institucional
de archivos deben elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), que permita planear, programar y evaluar los proyectos y actividades
que resulten necesarias para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental y de los archivos que integran el Sistema Institucional de Archivos
(SIA); si bien es cierto este Organismo Publico Descentralizado continua en
proceso de formalizaciéon de dicho sistema, no menos cierto es que es su
prioridad contar con un archivo bien organizado, que facilite 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, por lo que resulta importante contar con todos los
instrumentos que le permitan una adecuada planeacién para el logro de
objetivos encaminados a la organizacion, conservacion y preservacion
homogénea de los archivos generados.
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El Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca,
contempla en el presente PADA 2025, acciones institucionales que promuevan,
fortalezcan e identifiquen los recursos econémicos, tecnolégicos, humanos y
operativos disponibles, asi como los programas de organizacion y capacitacion
en la gestion documental y administracion de archivos, que incluyen
mecanismos para consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para
la generacion, administracién, uso, control, y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos.

Actualmente El SAPAC cuenta un archivo de tramite clasificado en 11 areas
que integran a este descentralizado, y se encuentra en el proceso de
adaptacién del Archivo de Concentracion que albergard toda aquella
documentacion 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

A traves del PADA, la Coordinaciéon de Archivos, busca proporcionar las
- herramientas que permitan al Sistema Institucional de Archivos del SAPAC
tener personal capacitado en las fases del ciclo vital de la documentacién,
(activa, semiactiva e inactiva), proporcionando una mejora continua, generando
la informacion confiable y expedita que permita a los archivos ser la base de :
los derechos humanos de acceso a la informacién y a la proteccion de datos [
personales. 5

Por otra parte, este programa permitira:

=> Cumplir con las disposiciones normativas en la materia.

= Trabajar con los instrumentos de control y consulta archivisticos, que
propicien la organizacion, administracion, conservacion y localizacion
expedita de los archivos. _—

= Adoptar buenas practicas en el manejo cotidiano de la documentacion. '

= Contar con personal capacitado en la administracion de los archivos.

= Mejorar de manera continua la gestién de la informacion a lo largo de su
ciclo de vida

Por lo que para llevar a cabo exitosamente todas las estrategias y cumplir con
el objetivo institucional, se debe fortalecer el Sistema Institucional de Archivos
que permita la aplicacion y homologacién de los procesos técnico archivisticos,
,,,,, desde la produccion de un documento en un archivo de tramite, pasando por
su conservacion precautoria en un archivo de concentracién, hasta la baja o
conservacion permanente de un archivo histérico; contribuyendo asi, al
ejercicio del derecho de acceso a la informacion, ya que los archivos se
constituyen como el factor fundamental que evidencia la actividad institucional.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Contar con un Sistema Institucional de Archivos eficiente que permita organizar
y depurar controladamente los Archivos, en apego y cumplimiento a la
normatividad, a fin de facilitar su acceso, consulta, recuperacion vy l
conservacion, coadyuvando con ello en la transparencia y rendicion de cuentas.

Objetivos especificos

1. Fomentar los conocimientos tedricos y practicos en los servidores de
este Organismo, manteniéndolos en constante capacitacion, a efecto de
brindarles herramientas utiles en el desarrollo de sus funciones.

2. Gestionar la implementacién del Archivo de Concentracion. 0

3. Ejecutar los procesos archivisticos con las unidades y areas, de
conformidad con la normativa interna.

4. Facilitar el acceso a la informacion contenida en los expedientes y
documentos generados, a través de los procedimientos legales y
normativos establecidos para ello, para fomentar la divulgacién y difusion
del patrimonio documental del SAPAC.

5. Realizar desincorporacion de documentos de comprobacion

administrativa inmediata.

Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

Contar con archivos actualizados, disponibles y consultables.
Obtencién del Refrendo ante el Registro Nacional de Archivos.

0 N o
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PLANEACION

El Programa de Desarrollo Archivistico (PADA 2025) facilitara la recuperacion

- de la informacién relacionada con las funciones institucionales, garantizando
asi el ejercicio de los derechos humanos reconocidos en nuestra Carta Magna,
entre ellos, el derecho de acceso a la informacion.

Las acciones programadas en el PADA 2025 fortaleceran el funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos del SAPAC y contribuirén a la mejora continua
de los procesos involucrados en la gestién archivistica, haciendo mas eficiente
la administracion de los acervos, faciltando su acceso, recuperacion,
sistematizacion, consulta y conservacion.

Esta planeacion, tiene como propésito establecer los requisitos, alcances,
entregables y actividades a seguir para la consecucién de los objetivos
generales y especificos, asi como sus estrategias, haciendo uso eficiente de
los recursos materiales, humanos y tecnolégicos con que cuenta este
Organismo Descentralizado.

Para el cumplimiento efectivo de las obligaciones establecidas por la normativa

en la materia de archivos, resulta necesaria la participacion de las unidades
administrativas y areas que integran al SAPAC, toda vez que estos generan,
tramitan, administran y resguardan expedientes y documentos. Ademas,
resulta de suma importancia contar, tanto con el personal necesario y
capacitado que realice las labores de organizacién y administracién de los
documentos de archivo, como con las instalaciones adecuadas para su
resguardo y preservacion.

REQUISITOS

- Para la adecuada implementacion de los métodos planteados en el PADA 2025,
sera necesario de la total colaboracion de las unidades administrativas del
organismo para trabajar en conjunto con el drea coordinadora de archivos, asi
como de la designacién de recurso material y humano y con ello lograr la
correcta aplicacion de procesos que encaminen al SAPAC en la sistematizacion
archivistica, por lo que en este apartado sélo se estaran mencionando los
requisitos mas importantes para dar cumplimiento a los objetivos del RADA:;
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1. Contar con el (los) Responsable (s) de Archivo de Tramite designados
por los titulares de las Unidades/areas administrativas’.

2. Contar con un Cuadro y Catalogo vigente.

3. Integrar el Grupo Interdisciplinario de Archivos,

4. Involucrar a los Directores y Titulares en la supervision archivistica de .
las Unidades Administrativas. |

ALCANCE

El presente programa es de observancia general y de caracter obligatorio,
establece actividades encaminadas para que los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivo, los responsables de los Archivos de Tramite, asi
como los servidores publicos de las areas productoras que forman parte del
Sistema Institucional de Archivos, encaucen el esfuerzo organizacional hacia <——+—
la consecucién de la mision o razén de ser de los archivos ey

ENTREGABLES

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

Actas formalizadas de las Sesiones del Grupo Interdisciplinario de
Archivos.

Reporte de depuracion de expedientes
Inventarios documentales
e Guia simple de archivo

h ACTIVIDADES ESPECIFICAS | \

= 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
- internas, asi como continuar con las asesorias internas a las unidades
administrativas.

' Cada unidad administrativa designara el nimero de responsables de archivo
de trémite (RAT) que considere necesarios para el desarrollo de actividades en
la materia, tomando como minimo un responsable por unidad (11).
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= Sesiones del Grupo Interdisciplinario

= Revisar los archivos al interior de las oficinas del SAPAC.

= Realizar el expurgo y la depuracion de expedientes

= Actualizar los inventarios documentales.

= Desincorporar los documentos de comprobacién administrativa !
inmediata y/o apoyo informativo. J

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 desempefar las funciones relacionadas en la materia, asi como s
de recurso material Util para el desemperfio de las actividades planteadas. Nf—

RECURSO HUMANO

El Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca
actualmente cuenta con la Unidad de Coordinacién 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 desempeno de las actividades en la materiaZ.

' RECURSO HUMANO

CANTIDAD | - DESIGNACION O i : FUNCION

PERSONAS NOMBRAMIENTO

Titular ~ del  &rea | Coordinar normativamente los Archivos de Tramite, Concentracion e
Coordinadora de | Histérico, asi como el Area de Correspondencia del SAPAC
Archivos

1 Auxiliar en el &rea | Coadyuvar con el area Coordinadora de archivos con las diferentes
Coordinadora de | areas operativas para llevar a cabo las acciones de gestion
Archivos documental y administracion de archivos del SAPAC.

1 Responsable del | Responsable de control y registro de la documentacion dirigida y
Area de | emitida por la Unidad y al recibir la documentacién es la que debe
Correspondencia conocer los mecanismos para el registro, y manejo efectivo de la

correspondencia.

2 Cada unidad administrativa designara el numero de responsables de archivo de tramite (RAT) que considere
necesarios para el desarrolio de actividades en la materia, tomando como minimo un responsable por unidad (11).
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1 Responsable del |a. Conservar los expedientes en el Archivo de Concentracion hasta
Archivo de cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en
Concentracién. el CADIDO.

b. Brindar los servicios de préstamo y consulta a las unidades y

i areas administrativas generadoras.

c. Gestionar los tramites de Baja Documental.

11 Responsable de |a. Representar a las unidades administrativas en materia de

Archivo de Tramite archivos.

b. Llevar a cabo los procesos de gestion documental conforma a la
Ley General de Archivos.

12 Integrantes del
Grupo
Interdisciplinario de | Coadyuvar con el analisis de los procesos y procedimientos
Archivos del SAPAC | institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
12 Integrantes expedientes de cada serie documental

Suplentes del Grupo
Interdisciplinario de
Archivos del SAPAC

RECURSO MATERIAL

Para logro de objetivos y su reporte de avance es necesario contar con insumos

= y demas recursos materiales a fin de atender a cabalidad lo planteado el
presente PADA 2025; situacion que permitira el correcto desarrollo de
actividades y funciones propias en materia de archivo.

La mayoria de los inmuebles de SAPAC, se encuentran saturados con
documentacion de afios anteriores y en algunos casos sin proceso de
valoracion, por lo que hace necesario realizar actividades de identificacion y
valoracion para la liberacion de espacios.

Falta de inmobiliario para la organizacion y resguardo de la documentacion; no
obstante, en los Archivos de Tramite, asi como el archivo de Concentracion

. (que, a falta de espacio, cada unidad administrativa tiene bajo su resguardo su
archivo de concentracion), se deberan llevar a cabo trabajos de mantenimiento,
limpieza, fumigacién y acciones preventivas para mantener el mobiliario en las
6ptimas condiciones y provocar una mejora en los archivos.

En ese tenor, independiente a la asignacién correspondiente dentro del
presupuesto de egresos 2025, se hace necesario contar con:

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

Anaqueles y estanteria necesaria para la adaptaciéon del archivo de
concentracion.

Perforadoras

Hilo de algodon |
Agujas [
Equipo de trabajo y cuidado personal (guantes, cubre bocas, batas, etc.)

TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Las actividades descritas en el presente informe, seran ejecutadas durante el
ejercicio 2025, pues en su mayoria son actividades continuas, sin embargo,
algunas de éstas quedaran sujetas a la suficiencia presupuestal
- correspondiente o bien a la entrega de insumos correspondientes. ﬁ.r

Asi mismo en el grupo interdisciplinario de archivos seran informados y
presentados los avances de actividades relevantes.
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ADMINISTRACION DEL PADA

- El Programa Anual de Desarrollo Archivistico para 2025 fue elaborado por la
Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivos y debera ser verificado y
aprobado por la Direccion General del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Cuernavaca, en atencion a lo dispuesto por el articulo 28
fraccion Il de la Ley General de Archivos, asi como publicado en su portal ‘
electrénico tal y como lo sefala 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 electrénicos, tales
como memorandos, correo electronico, via telefonica, aplicaciones de
mensajeria instantdnea como WhatsApp y/o de manera personal. el -

REPORTE DE AVANCES

Se requerira a los Responsables de Archivo de Tramite de manera mensual y
mediante oficio, el reporte de sus inventarios de archivo de tramite de cada
unidad administrativa, y se sometera al Grupo Interdisciplinario de Archivos los
plazos para informar sobre los avances en la depuracién y/o actualizacién 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 y de cualquier avance en materia de archivo ante el Grupo
Interdisciplinario de Archivos.
“““ La informacién se enviara de manera electrénica, pudiendo ser enviada por
correo electrénico al correo oficial de la Unidad de Coordinacién de
Transparencia y Archivos (transparencia@sapac.gob.mx), asi como de manera
impresa debidamente rubricada por el responsable de la Unidad Administrativa.
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CUERNAVACA TODGS

COEIERNDS MUNIKIPAL D025 — DO27

CONTROL DE CAMBIOS

Al término de la tercera sesién ordinaria del Grupo Interdisciplinario se evaluara
si es necesario realizar alguna modificacién al presente programa, ajuste al

— cronograma de actividades o de los recursos necesarios para alcanzar las
metas programadas.

En su caso, se podra modificar a peticién de las siguientes areas y unidades
administrativas del SAPAC, con la debida fundamentacién y sustento segin
sea el caso:

Titular del Area Coordinadora de Archivos.

Responsable del Area de correspondencia

Responsables del Archivo de Tramite.

Miembros Titulares y Suplentes del Grupo Interdisciplinario de Archivos
_ del SAPAC.

La persona servidora publica representante de las areas y/o unidades —_—
administrativas antes enlistadas podran coadyuvar, proponer y solicitar alguna [
modificacion al PADA 2025, a través de la Titular del Area Coordinadora de
Archivos, por oficio acompanado de la justificacion requerida.

Dicha modificacion y una vez hecho del conocimiento por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos, se anexaréa al PADA original, estableciendo cual
fue la actividad original, cual fue el cambio y el motivo de la modificacion.
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CUERNAVACA 78568
PLANIFICACION DE RIESGOS

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
obstaculizar el cumplimiento de los objetivos planteados con la implementacion
del PADA 2025 y las acciones para mitigar los mismos:

OBJETIVO FACTOR DE RIESGO UNIDAD
RESPONSABLE
Brindar vy promover | Que exista baja oferta de | Todas las Unidades
. capacitaciones y | capacitaciones externas de | Administrativas del

asesorias en materia de | los 6rganos garantes y baja | SAPAC.
archivo a las personas | participacién del personal del
servidoras publicas | SAPAC.

adscritas a las unidades
administrativas y areas del

. SAPAC.
Gestionar la | Falta de recurso financiero | Direccion General/
implementacion del | para la adaptacién del | Unidad de Coordinacién %
Archivo de Concentracion. | inmueble, con las | de  Transparencia y
caracteristicas  necesarias | Archivos.
para la recepcion de la
documentacion.
Ejecutar los procesos | Falta de seguimiento por | Todas las Unidades
archivisticos con las|parta de las unidades | Administrativas del

unidades y areas, de | administrativas respecto al | SAPAC.
conformidad con la | ciclo vial de sus archivos,

normativa interna manteniendo  documentos

sin vigencia.
Facilitar el acceso a la | Resistencia de parte de las | Todas las Unidades
informacién contenida en | unidades administrativas de | Administrativas del
los expedientes y | entregar en tiempo la|SAPAC/ Unidad de
documentos generados, a | informacion que  deben | Coordinacién de
través de los | generar para la integracion | Transparencia y Archivos

procedimientos legales y | correspondiente, en los
normativos  establecidos | tiempos de ley.
para ello, para fomentar la
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COLILRANG MWNICFAL 2025 — 2027

divulgacion y difusion del
patrimonio documental del

SAPAC.
Realizar desincorporacién | Falta de compromiso de las | Unidades

- de documentos de unidades administrativas en | Administrativas.
comprobacion la  desincorporacion de

administrativa inmediata. documentos.

|
_\6__
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CUERNAVACA

CORIERNDG MUNITRAL Z0Z25 — 2027

MARCO NORMATIVO

e Ley General de Archivos (DOF19-01-2023)3
- o Ley Estatal de Agua Potable (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” 15-02-
2023)*
e |ey Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos (Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” 01-03-2017)°
e |ey Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (Periddico
Oficial “Tierra y Libertad” 19-07-2017)
e Reglamento Interior del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuernavaca (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” 05-10-
2022)6 <
e Manual de Organizacién del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Cuernavaca (174 sesion ordinaria de la Junta de
Gobierno del SAPAC 23-10-2018) :
e Acuerdo que crea el Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuernavaca.
_ e El folleto Criterios para la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo

Archivistico emitidos por el Archivo General de la Nacién en julio de
2015.7

3 https://www.diputados.gob.mx/LevesBiblio/pdf/LGA.pdf

* htto://marcoiuridico.morelos.gob.mx/archives/leves/pdf/LAGUAPOTEM.pdf

® http://marcojuridico.morelos.gob.mx/archivos/leyes/pdf /LDOCARCHEM.pdf

§ http://marcojuridico.morelos.gob.mx/archivos/reglamentos _municipales/pdf/RINTAGUACVAMOR.pdf
7 https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/326900/Criterios para elaborar el Plan anual de desarrollo archivistico.pdf
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AUTORIZACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 fue
elaborado por la Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivos como
Area Coordinadora de Archivos y autorizado por el Director General del Sistema
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca, y presentado
para conocimiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos durante la primera
sesion ordinaria celebrada el 17 de enero de 2025, en cumplimiento a la
normatividad aplicable vigente.

Lic. Yessica Hernandez Garcia. | C. Arnoldo Here
Titular de la Unidad de la Coordinacién ‘
Transparencia y Archivos
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