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I. PRESENTACION

La Comisién Municipal de Agua y Saneamiento de Coatepec; Veracruz,
autoriz6 su Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 el dia 6 de enero
y, a partir del 24 de enero, se encuentra publicado en su pagina oficial, en
cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 23 de la Ley General de Archivos.

El PADA se integr6 de 6 objetivos especificos y 18 actividades orientadas al
cumplimiento normativo y al fortalecimiento de los procesos de gestion
documental.

A continuacién, se presenta el listado de actividades programadas en el marco
del PADA, las cuales reflejan los esfuerzos de la Comisién para consolidar y
armonizar su gestioén archivistica.

01 Elaborar y publicar el programa anual de desarrollo archivistico 2025 aprobado.
02 Publicar el Informe de cumplimiento anual del PADA 2024.

03 Convocar y moderar las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

04 Actualizar el directorio de los RAT para el ejercicio 2025.

05 Realizar visitas a las areas administrativas.

06 Brindar capacitaciones con respecto a la actualizacién de los ICA.

07 Brindar asesorias en materia de archivos.

08 Publicar la Guia de archivo documental.

09 Recibir transferencias primarias de las 4reas generadoras de informacién.

10 Elaborar material didactico para los RAT.

11 Limpiar la documentacién. (Procedimiento de estabilizacion).

12 Promover y realizar las bajas documentales.

13 Elaborar calendario de caducidades documentales.

14 Actualizar los inventarios documentales del archivo de concentracion.

15 Actualizar mapa de ubicacién topografica del archivo de concentracion.

16 Atender y dar seguimiento a las solicitudes de préstamo y consulta de expedientes.
17 Actualizar el refrendo ante el RNA.

18 Elaborar Informe de cumplimiento del PADA 2025.

Para evaluar los resultados de las actividades programadas; la Comisién
Municipal de Agua y Saneamiento de Coatepec, Veracruz; presenta su informe
de Cumplimiento a través de su area coordinadora de archivos, de acuerdo a
lo que se sefiala en el articulo 26 de la Ley General de Archivos, que a la letra
dice:

"Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicario en su portal electrénico, a mas
tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho

programa.”
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Il. INFORME DE CUMPLIMIENTO

A continuacién, se presenta el desglose de las actividades archivisticas
programas para realizarse durante el ejercicio 2025:

Elaborar y publicar el programa anual de desarrollo
archivistico 2025.

Disefar y programar de las actividades archivisticas de la
Descripcion: | Comisién Municipal de Agua y Saneamiento de Coatepec,
Ver, correspondientes al ejercicio 2025.

Estatus: Cumplida.

Actividad: 01

1 Desarrollo y observaciones: |
El' Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado por la

Coordinacion de Archivo de la Comisién Municipal de Agua y Saneamiento
de Coatepec; Veracruz. El disefio de este instrumento contemplo 18
actividades archivisticas para su ejecucién durante el ejercicio 2025. Esta
planeacion institucional fue presentada, analizada y autorizada el 6 de enero
del presente afio por la Directora General.

Posteriormente, el programa fue remitido al Archivo General del Estado de
Veracruz para su revisién y emision de opinién técnica. Dicho dictamen fue
otorgado mediante el oficio nim. consecutivo 03/2025, de fecha 22 de enero
de 2025, en el cual se confirma que el PADA cumple con la normativa
aplicable, al integrar los elementos técnicos establecidos en los articulos 24
y 25 de la Ley General de Archivos. Asimismo, se sefiala que se encuentra
alineado con las recomendaciones y el disefio técnico emitidos por el Archivo
General de la Nacién, asi como con las recomendaciones técnicas
sefaladas por el AGEV.

Finalmente, el PADA fue turnado para su publicacion en el portal
institucional, el 24 de enero de 2025.

& rcun

——
== COATEPEC

PROCRAMA ANUAL DE
DESAROLLO ARCHIVISTICO

2025

Liga: https://cmas-coatepec.gob.mx/wpcontent/uploads/2025/04/PADA2025.pdf
Articulos 23 y 28 fraccién Il de la LGA.
Evidencia: Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, en formato mixto.
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Publicar el Informe de cumplimiento anual del PADA en la
Plataforma de Transparencia de la CMAS.

L. Publicar el informe anual detallando el cumplimiento del
Descripcion: PADA 2024,

Estatus: Cumplida.

Actividad: 02

Desarrollo y observaciones
El Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

correspondiente al ejercicio anterior fue elaborado en el mes de diciembre
del mismo afio. En dicho documento se detallaron las actividades previstas
en el PADA 2024, su desarrollo y los resultados obtenidos de las acciones
programadas, asi como el andlisis de riesgos y mejora.

Una vez autorizado mediante firma de la Directora General, el informe fue
turnado al area de Sistemas Informaticos de la Comisién para su publicacion
en la pagina oficial, la cual se efectud el 8 de enero de 2025.

Posteriormente, fue remitido al Archivo General del Estado de Veracruz para
su revision y emision de opinién técnica. Esta opinién fue emitida mediante
el oficio nim. consecutivo 03/2025, de fecha 22 de enero de 2025, en el se
confirma que el informe cumple con los requisitos técnicos aplicables.

La elaboracién y difusién del informe se realizaron en cumplimiento de lo
dispuesto por el articulo 26 de la Ley General de Archivos y el articulo 15 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica para el Estado de

Veracruz.
B
INFORME DE e
CUMPLIMIENTO o
COORDINACION DE ARCHIVO
DICIEMBRE 2024
Liga:

https://cmascoatepec.gob.mx/wpcontent/uploads/2025/04/INFORME. DE_. CUMPLIMIENTO.24.pdf

Evidencia: Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en formato mixto.

;f‘ "f‘j'“ﬁ h’); 105 CON

' o ”/]Q

Pagina | 4




Convocar y moderar las sesiones del Grupo
Interdisciplinario de archivos.

Convocar y moderar las sesiones del Grupo
Interdisciplinario de archivos.

Estatus: Cumplida.

Actividad: 03

Descripcidn:

Desarrollo y observaciones
Las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos resultan fundamentales

para el manejo adecuado de los documentos al interior de la Comision, ya
que contribuyen a la preservacion y al uso responsable de la informacién
documental, fortaleciendo los procesos institucionales y garantizando la
transparencia en la administracion de los recursos documentales.

Durante el presente ejercicio, se llevaron a cabo tres sesiones ordinarias y
una sesion extraordinaria, en las cuales se abordaron los siguientes temas:

Primera Sesién Ordinaria.
Fecha: 30 de enero de 2025.
Tema principal: Presentacion del PADA 2025.

En esta sesion se present6 el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025, en el cual se expusieron los objetivos, las actividades disefiadas y las
estrategias a implementar para el cumplimiento de las metas establecidas:
asi como el calendario de reuniones del GIA.

Segunda Sesién Ordinaria.

Fecha: 30 de junio 2025.

Tema principal: Presentacion de los avances del PADA 2025 y Presentacion
de la propuesta de baja documental 2025.

Con la finalidad de monitorear el desarrollo de las actividades archivisticas,
se realiz6 una presentacién detallada sobre los avances y novedades del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 correspondientes al primer
semestre del afio. Durante la sesion, se destacaron los logros alcanzados,
las actividades pendientes y las areas de oportunidad identificadas.
Asimismo, se ofrecieron recomendaciones orientadas a garantizar el
cumplimiento de las metas propuestas en el Programa durante el resto del
segundo semestre.

Se reiteré el compromiso de continuar con las actividades programadas de
manera eficiente y conforme a los plazos establecidos.

Pagina | 5
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En esta misma sesi6n, se presento la propuesta de baja documental de 309
expedientes provenientes de siete areas administrativas: Direccién General,
Subdireccién Administrativa, Area Juridica, Contabilidad, Coordinacién de
Archivo, Facturacién, Subdireccion Operativa, Servicios Generales y
Recursos Materiales. Tras la exposicién de la propuesta, se llevé a cabo una
discusién en la que se abordaron aspectos clave del procedimiento y el
destino final de los documentos. Finalmente, la propuesta fue sometida a
votacion y aprobada por unanimidad.

Se acord6 que la documentacion seria donada a la empresa “International
Paper México Company S. de R.L. de C.V.”, la cual se encargara de realizar
la eliminacion conforme a los lineamientos establecidos, garantizando en
todo momento la seguridad y confidencialidad de la informacién.

El acta correspondiente quedé asentada con los acuerdos tomados y las
firmas de los asistentes.

Primera Sesién Extraordinaria.

Fecha: 26 de noviembre de 2025.

Tema principal: Presentacion, discusion y en su caso aprobacién de la
propuesta de actualizacion de los Instrumentos de Control archivistico.

La Coordinacion de Archivo presentdé ante el GIA la propuesta de
actualizacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y del Catalogo
de Disposicion Documental de la Comisién. En la cual se resalté que la
importancia de replantear los Instrumentos de Control Archivistico,
corresponde a las necesidades identificadas durante la practica en el archivo
de tramite de las areas administrativas.

Como parte del proceso de actualizacion, se realizaron los siguientes ajustes
a peticion de los RAT:

Incorporacion de series documentales.
Rectificacion de la técnica de seleccion: (conservacion).
Mcedificacién de plazos de conservacion en archivo de tramite.

Mooy Moo=

Adicion de valores documentales: juridico/legal.
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Esto con el objetivo de optimizar el archivo de tramite de las areas,
garantizando la adecuada organizacién, administraciéon y conservacion del
patrimonio documental, en cumplimiento con la normatividad aplicable.

Tercera Sesién Ordinaria.

Fecha: 5 de diciembre de 2025.

Tema principal: Presentacion del Informe de cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

El Grupo Interdisciplinario de Archivos se reunié con el propésito de conocer
los resultados obtenidos en la ejecucion del Programa Anual de Desarrolio
Archivistico 2025.

Durante la sesion, se presentd un informe detallado que incluyé los
siguientes aspectos:

» Resultados de las actividades programadas, destacando los logros
alcanzados conforme a las metas establecidas;

» Identificacion de las problematicas detectadas durante el desarrollo
de las actividades, y

o Acciones implementadas para superar dichas problematicas y

asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos.

K 2

Articulo 51 de la LGA.
Evidencia: Actas de sesion.
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Actividad: 04

Actualizar el directorio de los Responsables de Archivo de
Tramite (RAT) de las &reas administrativas, para el
ejercicio 2025.

Descripcion:

Identificar a los Responsables de Archivo de Tramite.

Estatus:

Cumplida.

Desarrollo y observaciones

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 20 y 21, fraccién Il, de
la Ley General de Archivos, el 16 de enero de 2025 se solicité la designacion
de los responsables de archivo de tramite de cada una de las areas
administrativas de la Comisién, con el objetivo de contar con los enlaces que
aseguren la organizacion, accesibilidad y gestion armonizada de los
documentos del archivo.

Los titulares o encargados de cada area remitieron la informacién mediante
oficio, lo que permitié integrar el directorio de los Responsables de Archivo

de Tramite.

Las areas administrativas que cuentan con un responsable para la gestion
de su archivo de tramite son las siguientes:

Hd ;& W=

Direccién General;

Subdirecciéon Administrativa;

Subdireccion Operativa;

Contabilidad;

Servicios Generales y Recursos Materiales;
Recursos Humanos;

Contraloria Interna;

Unidad de Transparencia,

9. Area Juridica;

10. Almacén General;

11. Sistemas Informaticos;

12. Difusion y Cultura del Agua;
13. Oficina Sistema-Tuzamapan.

Evidencia: Directorio de los RAT actualizado.
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Actividad: 05

Realizar visitas a las areas administrativas.

Realizar visitas a las areas administrativas y documentar

Descripcién: | las condiciones en las que se encuentra la organizacién de
los expedientes de archivo de tramite.
Estatus: Cumplida.

Desarrollo y observaciones

Se realizaron visitas a las areas administrativas de la Comisién Municipal de
Agua y Saneamiento de Coatepec, con la finalidad de observar y evaluar
como esta organizado el Archivo de Tramite en cada una de ellas. Durante
estas visitas, se elaboré un reporte en el que se incluyeron recomendaciones
sobre la organizacion y manejo de los archivos.

Este tipo de visitas y el seguimiento posterior mediante el reporte son
practicas fundamentales para asegurar que los archivos de tramite se
gestionen de acuerdo con la normativa vigente, promoviendo la eficiencia y
el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Ley General de

Archivos.

Evidencia: Evidencia fotografica.
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Brindar capacitaciones sobre las obligaciones de archivo
en materia de transparencia

Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite de la
Comision.

Estatus: Cumplida.

Actividad: 06

Descripcion:

Desarrollo y observaciones
Con forme a las actividades calendarizadas en el programa, se llevaron a

cabo dos capacitaciones grupales dirigidas a los Responsables de archivo
de tramite de las areas administrativas de la Comision, en las cuales se
abordando los temas: “Obligaciones de Archivo en Materia de
Transparencia” y “Buenas practicas en la gestiéon documental”.

Capacitacion 1: “Obligaciones de Archivo en Materia de Transparencia”
El 7 de marzo de 2025, en las instalaciones de la Comisién, personal del
area coordinadora de archivo, imparti6 la capacitacion titulada
“Obligaciones de Archivo en materia de transparencia’.

El objetivo de esta actividad fue fortalecer las habilidades y conocimientos
de los Responsables de Archivo de Tramite de las areas administrativas.
Durante la sesion se abordaron las obligaciones relacionadas con la gestion
documental en materia de transparencia, asi como el calendario de entregas
correspondiente. La participacion activa de los asistentes permitié enriquecer
el desarrollo de la presentacién y facilitar la comprension del tema.

Al concluir, se establecieron compromisos para mantener actualizada la
informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) y en el portal
institucional de la Comision Municipal de Agua y Saneamiento de Coatepec,
Veracruz.

Participantes: Responsables de archivo de tramite de Subdireccion
administrativa, Subdireccién operativa, Coordinacién comercial, Unidad de
transparencia, Recursos Humanos, Contraloria, Contabilidad, Sistemas
Informaticos, Difusion y Cultura del Agua, Servicios Generales y Recursos
Materiales

Pagina | 10
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Capacitacion 2: “Buenas practicas en la gestion documental”

El 25 de junio de 2025, en las instalaciones de la Comisién, personal del area
coordinadora de archivo, impartié la capacitacion sobre las “Buenas
practicas en la gestion documental”.

La sesion se centrd6 en las acciones que contribuyen a una gestion
documental eficiente y armonizada. asimismo, se abordé el marco juridico
aplicable, las infracciones administrativas, los delitos relacionados con
archivos y las sanciones correspondientes. Al concluir la presentacién, se
atendieron las dudas y consultas planteadas por los asistentes.

Participantes: Responsables de archivo de tramite de Direccion General,
Subdireccion  administrativa, Subdireccion operativa, Coordinacion
comercial, Recursos Humanos, Contraloria, Contabilidad y Sistemas
Informaticos.

Evidencia: Informe de actividades y evidencia fotografica.
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Actividad: 07 | Brindar asesorias en materia de archivos.
Descripcion: | Asesorar de manera individual a los RAT.
Estatus: Cumplida.

Desarrollo y observaciones
Se brindaron asesorias individuales a los Responsables de Archivo de

Tramite que lo solicitaron. Durante estas sesiones se abordaron temas clave
para mejorar la gestion de los archivos de tramite y asegurar su organizacion
y conservacion.

Los temas tratados fueron:

1. Manejo de los Instrumentos de Control Archivistico: Se
proporcionaron las pautas necesarias para su manejo.

2. Clasificacion de la informacion documental: Se explicé como clasificar
adecuadamente la informacion documental, considerando las series
documentales, segun su tipo y funcién administrativa.

3. Elaboracién de inventarios de archivo de tramite: Se indico el
procedimiento para realizar inventarios detallados de los archivos de
tramite, lo que permite mantener un control actualizado de los
documentos gestionados por cada area.

4. Elaboracién de Inventarios de transferencia primaria: Se orienté sobre
la manera de elaborar los inventarios necesarios para llevara cabo el
procedimiento de transferencia primaria.

La atencion personalizada contribuyd a fortalecer la capacidad de los
responsables de archivo para gestionar de manera eficiente los documentos,
en cumplimiento con las normativas y procedimientos establecidos.

Evidencia: Cédula de asesoria, evidencia fotografica.
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Actividad: 08 | Publicar la Guia de archivo documental.

Elaborar la Guia de archivo documental, la cual contempla
Descripcion: |los expedientes producidos y/o resguardados en los
archivos de tramite y concentracion.

Estatus: Cumplida.

Desarrollo y observaciones
La Guia de Archivo Documental de la Comision, fue aprobada por la

Directora General el 21 de abril de 2025 y, posteriormente, publicada en el
portal Institucional.

Este instrumento permiti6 establecer un esquema detallado de la
organizacion de los expedientes producidos y resguardados en los archivos
de tramite y concentracion de la Comision. Especificando la seccién, el
codigo y nombre de la serie documental; conforme a lo establecido en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica; Ademas, se describe el
contenido, las fechas extremas y el volumen de cada serie, facilitando asi su
consulta.

DOCUMENTAL 2024

COOCRDINACION DE ARCHIVG

Liga:
https://cmas-coatepec.gob.mx/wp-content/uploads/2025/04/GUIA-DOCUMENTAL2024..pdf
Evidencia: Guia de archivo documental.
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Actividad: 09

Recibir transferencias primarias de las areas generadoras
de informacién.

Recibir los expedientes que migran del archivo de tramite

Descripcion: |de las areas administrativas de la Comision, hacia el
archivo de concentracion.
Estatus: Cumplida.

Desarrollo y observaciones

Inicialmente, se programo que la recepcion de los expedientes destinados al
archivo de concentracion se llevara a cabo durante el periodo comprendido
entre febrero y mayo. No obstante, a solicitud de un area administrativa, la
recepcion se realizé hasta el mes de octubre.

Una vez realizada la transferencia, se validé la informacién contenida en los
inventarios de Transferencia Primaria, cotejandola con los expedientes

fisicos.

Los documentos transferidos, seran resguardados en el archivo de
concentracion y cumpliran con los plazos de conservaciéon establecidos en
el catalogo de disposicién documental vigente.

Las areas administrativas que realizaron transferencia primaria 2025 fueron:
Subdireccién Operativa, Coordinaciéon Comercial, Contabilidad y Contraloria.

Evidencia: Inventarios de transferencia primaria y evidencia fotografica.
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Actividad: 10 | Elaborar material didactico para los RAT.

Elaborar ftripticos, que sintetizan informacién relevante
sobre temas de archivo.

Estatus: Cumplida.

Descripcion:

Desarrollo y observaciones
Con el objetivo de socializar la informacién de manera efectiva con los

responsables de archivo de tramite de las areas administrativas, se
elaboraron tripticos informativos. En estos se sintetiz6 la informacion sobre
dos temas clave para un adecuado desempefio de sus actividades:

e Buenas practicas en la Gestion Documental y
e Obligaciones de Archivo en materia de Trasparencia.

Asimismo, se emple6 el periédico mural como herramienta de difusion.

e Dia del archivista en México.
e Dia internacional de los archivos.

Estas herramientas didacticas sirven para reforzar el conocimiento de los
RAT sobre sus responsabilidades y el manejo adecuado de los documentos
dentro del archivo de tramite, favoreciendo una gestiéon archivistica mas
eficiente.

DIA DEL

ARCHIVISTA

EN MEXICO

Evidencia: Material Informativo.

|© ”‘e Septiembre No. 6
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Actividad: 11 | Realizar Procedimiento de estabilizacién

Revisar los expedientes, fumigar, integrar refuerzos y
limpiar los documentos.

Estatus: Cumplida.

Descripcion:

Desarrollo y observaciones
Este procedimiento incluye diversas acciones clave, realizadas conforme a

lo establecido en la Ley General de Archivos (Articulo 4, fraccion XXVIII), con
el objetivo de prevenir el deterioro de los documentos y, sobre todo, la
pérdida de informacién.

Las actividades que se realizaron son las siguientes:

1. Limpieza de documentos. Se retir6 polvo, suciedad y otros
contaminantes superficiales que podrian acelerar el desgaste del
papel.

2. Integracion de refuerzos. En casos, donde los documentos
presentaban dafios fisicos (por ejemplo, paginas rasgadas o
dobladas), se incorporaron refuerzos para garantizar su conservacion.

3. Extraccion de materiales que oxidan los expedientes. Se retiraron
elementos como grapas, postes, clips o ciertos tipos de
encuadernaciones, que podrian oxidarse con el tiempo, evitando asi
la corrosioén y los darios adicionales a papel.

4. Fumigacion periédica. Con el fin de controlar la fauna nociva para los
documentos, como polillas, cucarachas y roedores, se realizaron
fumigaciones localizadas utilizando productos quimicos en forma de
spray, gas o cebo.

El cuidado de los documentos archivisticos asegura su longevidad y protege
la informacion que contienen. La realizacion periédica de estas actividades
previene el deterioro causado por el paso del tiempo, las condiciones
ambientales (humedad, temperatura y luz) y factores bioldgicos (insectos y
hongos).

Articulo 4, fraccion XXVIIl LGA
Evidencia: Evidencia fotografica.

B
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Actividad: 12 | Promover y realizar las bajas documentales.

Identificar los expedientes que concluyeron su vigencia
Descripcion: | documental en el archivo de concentracién; posteriormente
promover y gestionar la baja documental de los mismos.
Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones
El dia 30 de junio se present6 al Grupo Interdisciplinario la propuesta de baja

documental de 309 expedientes que habian concluido su vigencia en el
archivo de concentracién. Dichos expedientes pertenecian a las areas de
Direccién General, Area Juridica, Contabilidad, Coordinacién de Archivo,
Facturacion, Subdireccion Operativa, Servicios Generales y Recursos
Materiales.

Una vez aprobada la propuesta por unanimidad, se procedi6 a elaborar los
dictamenes de destino final y las actas de baja documental correspondientes
a cada area administrativa.

El 14 de julio, la Coordinacién de Archivo entregé los expedientes al
encargado de Servicios Generales y Recursos Materiales, formalizando la
entrega mediante un acta circunstanciada. Durante este acto estuvieron
presentes:

e Eltitular de Contraloria interna, quien validé la entrega.
e Elftitular de la Unidad de Transparencia, quien fungié como testigo.

Durante los dias 29 y 30 de julio, la empresa “International Paper México
Company S. de R.L. de C.V.", recibié el material para su destruccion,
siguiendo un proceso de trituracién y molienda, para garantizar la proteccion
de los datos personales contenidos en los documentos, cumpliendo con las
normas de privacidad de la informacion.

Evidencia: Inventarios de baja documental, fichas técnicas de valoracién y
declaratorias de valoracion documental, dictamenes de destino final, acta de
baja documental y evidencia fotografica.

Pagina | 17



COATEPEC == COATEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL
2022-2025

Asimismo, se llevd a cabo el procedimiento de desincorporacion documental
a peticién de las siguientes areas administrativas: Atencién a Usuarios,
Cartera Vencida, Facturacion, Contratacién, Cajas, Subdireccion
Administrativa, Servicios Generales y Recursos Materiales, mediante oficio
acompafiado de su relacién tipolégica. El area coordinadora elabord el
informe de visita de inspeccion, incluyendo el correspondiente registro
fotografico.

Posteriormente, se recibié la documentaciéon y se formalizé la entrega
mediante un acta de desincorporacién documental, en la cual participaron el
Contralor Interno, el titular de la Unidad de Transparencia y la Coordinadora
de Archivo. En dicha acta se detallan los antecedentes, hechos y la
resolucion del acto administrativo relativo a la disposiciéon final de la
documentacion de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo
informativo.

El material recolectado fue donado a la empresa “International Paper México
Company S. de R.L. de C.V.”, siendo esta la encargada de su eliminacion.

Este procedimiento se realizé en dos momentos: el primero en el mes de julio
y el segundo en el mes de noviembre.

Evidencia: Relacién de tipologias documentales, informe de visita de
inspeccion, acta de desincorporaciéon documental y evidencia fotografica.

1A ] N 2 W?OCCC/"‘
6 de Septiembre No. 6 WW”“

. . Cenfro, 21500 Coatepec, Ver.
Fagioa | 43 Tel:228 816 0542 j:ﬁ?”



.

0
COATEPEC

4 Al AGUA

== COATEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL
2022-2025

Actividad: 13 | Elaborar calendario de caducidades documentales.
Elaborar los inventarios de caducidades documentales de
Descripcion: |los expedientes que se encuentran resguardados en el
archivo de concentracion.

Estatus: Cumplida.

Desarrollo y observaciones
Para la realizacion de esta actividad, se utiliz6 el calendario de caducidades,

incluido en los “Formatos de instrumentos de consulta archivistica”, emitidos
por el Archivo General del Estado de Veracruz.

Se identificaron y registraron los expedientes que migraron al archivo de
concentracion, tomando como referencia la informacién contenida en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicién
Documental de la Comisién.

El objetivo de este calendario es garantizar que los documentos se
conserven durante el tiempo necesario y sean eliminados o transferidos una
vez que hayan cumplido su ciclo de vida util.

Evidencia: Inventarios de caducidades documentales.
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Actualizar los inventarios documentales del archivo de
concentracion.

Revisar, dar seguimiento y validar los inventarios generales
por expediente en el archivo de concentracion.

Estatus: Cumplida.

Actividad: 14

Descripcion:

Desarrollo y observaciones
Posterior a la recepcion de las transferencias primarias, se actualizaron los

inventarios de archivo de concentracién, los cuales describen las
caracteristicas de los documentos, especificando la unidad administrativa, el
area productora, la seccién, la serie documental, los expedientes que la
integran, entre otros datos.

Esto permite la localizacion de los archivos y asegura que todos los
documentos se registren adecuadamente, manteniendo la integridad y
accesibilidad de la informacion resguardada.

Dichos inventarios se encuentran publicados en la fraccion XLV de la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Liga:
hitps://cmas-coatepec.gob.mx/wp-content/uploads/2025/04/INVENTARIOS-DOCUMENTALES-2025-1.pdf
Evidencia: Inventarios documentales de archivo de concentracion.
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Actualizar mapa de ubicacion topografica del archivo de

Actividad: 15 concentracion

Disefiar un mapa de ubicacién topografica, en el cual se
Descripcion: | observe la distribucién de los expedientes resguardados en
el archivo de concentracion.

Estatus: Cumplida.

Desarrollo y observaciones
La elaboracion y actualizacion del mapa de ubicacién topografica, facilita el

manejo y la distribucién de los expedientes resguardados en el archivo de
concentracion, ya que permite visualizar la disposicion fisica del acervo
documental de Comisién.

El mapa muestra la ubicacion de 58 anaqueles y 3 archiveros donde se
almacenan los documentos de 12 areas administrativas. Esta distribucion se
detalla de manera precisa, numerando cada anaquel y estante asociandolos
con un area administrativa especifica. Al estar organizados por area, su
localizacion se vuelve mas agil, evitando mezclas entre documentos de
distintas areas, manteniendo la coherencia y el orden.

La ubicacion topografica no solo facilita la gestién actual, sino que también
constituye un recurso valioso para la organizacion de nuevos expedientes en
el futuro.

Mapa de ubicacién topografica
Archivo 1 Archivo 2
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Atender y dar seguimiento a las solicitudes de préstamo y
consulta de expedientes.

Atender las solicitudes de préstamo y consulta de
expedientes de las areas administrativas de la comisién.
Estatus: Cumplida.

Actividad: 16

Descripcion:

Desarrollo y observaciones
El servicio de consulta y préstamo de documentos proporcionado por la

Coordinacion es clave para garantizar que los documentos almacenados en
el archivo de concentracion sean accesibles y puedan ser utilizados de
manera eficiente por las areas productoras.

Para asegurar un manejo adecuado y controlado de los documentos, es
necesario seguir un protocolo de préstamo, que minimice el riesgo de
extravio o dafio de la informacién.

En este caso, el sistema de préstamo y/o consulta controlada se realiza
mediante el uso de vales, lo que permite un acceso eficiente y seguro a la
informacién.

Asimismo, garantiza la responsabilidad de las areas solicitantes, quienes
deben fratar los documentos con el cuidado necesario, y permite dar
seguimiento a los préstamos mediante registros que documentan cada
movimiento.

é ; AGUA
ATERSC

| Ergutly | Ergpaelly

Articulo 31 fraccion Il de la LGA.

Evidencia: Vale de préstamo y consulta de expediente.
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Actividad: 17 | Actualizar el refrendo ante el RNA
Descripcion: | Actualizar el refrendo ante el RN
Estatus: Cumplida. ‘

Desarrollio y observaciones
Para la realizacion de esta actividad, se ingresé a la pagina oficial del

Registro Nacional de Archivos (RNA). Posteriormente, se requisito el
cuestionario con la informacion del Sistema Institucional de Archivos, la
descripcion del patrimonio documental de la Comision y las caracteristicas
del espacio destinado para su resguardo. Es decir, se actualizé la
informacién correspondiente y se obtuvo la constancia de refrendo.

Emision: Vigencia:
2025-11-27 2026-11-27

Evidencia: Constancia de refrendo al RNA.
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Actividad: 18

Elaborar Informe de cumplimiento del PADA 2025.

Descripcion:

Elaborar Informe de cumplimiento del PADA 2025.

Estatus:

Cumplida.

de Archivos.

Desarrollo y observaciones
El Informe de Cumplimiento no solo refleja el desemperio del programa

archivistico, sino que también actia como una herramienta estratégica para
la mejora continua. Ya que, a través de su andlisis, se pueden establecer
acciones concretas que garanticen una mayor eficiencia y cumplimiento
normativo en la gestion documental, fortaleciendo asi el Sistema Institucional

La redaccion del Informe consider6 las siguientes acciones:
e Revision de registros, reportes y documentos generados durante el
desarrollo de las actividades.

e Evaluacion cualitativa y cuantitativa de los avances en relacion con lo
programado.

e Analisis comparativo entre las metas planteadas y los resultados
obtenidos.

Ademas, el informe respalda la transparencia y rendicion de cuentas ante los
organismos reguladores, asegurando que la Comisién Municipal de Agua y
Saneamiento de Coatepec, Veracruz; cumpla con los lineamientos
establecidos en la Ley General de Archivos y otras normativas aplicables.

& Acua

=== COATEPEC

PROGRAMA ANUAL DE
DESAROLLO ARCHIVISTICO

2025

Evidencia: Informe de cumplimiento autorizado.

Tabla de Resultados

Actividades ; Con Sin
programadas Cumplidas SonIe I Canceladas | Resultado
18 18 0 0 0 18
De un total de 18 actividades programadas, todas se cumplieron
satisfactoriamente.
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Estas acciones contribuyen a garantizar la integridad, accesibilidad y
conservacion de la informacion, optimizando la gestion documental tanto en
el archivo de tramite como en el archivo de concentracion.

En cuanto a los riesgos identificados, no se materializé6 ninguno. Ademas,
durante el desarrollo de las actividades previstas en el cronograma, se llevaron
a cabo acciones que garantizaron la prevenciéon y mitigacion de posibles
riesgos.

lll. ANALISIS DE RESULTADOS Y MEJORA

Conforme a los objetivos planteados, se detectan oportunidades de mejora en
el manejo de la informacién documental, tanto en el archivo de tramite, como
en el archivo de concentracion; tales como:

Area de oportunidad Propuesta de mejora
Es necesario clasificar, foliar, colocar
Organizacion de los expedientes en caratulas y lomos a los expedientes que se
archivo de concentracion. encuentran en el archivo. Con la finalidad de
facilitar su ubicacion.
Los expedientes conservan todos los

Limpieza y expurgo de Ila documentos duplicados (copias,
documentacion, sin valor documental borradores, originales muiltiples); clips y
en el archivo de concentracion. notas adhesivas lo que incrementa el

volumen documental y dificulta su consulta.
Durante las actividades de limpieza y
mantenimiento, se detecto la necesidad de
realizar fumigaciones periddicas en las
areas del archivo de concentracion.

Se requiere fortalecer la formacion del
personal asignado al area de archivo, asi
como a los responsables de archivo de
tramite de las dreas administrativas.
Revisar periddicamente los inventarios de
archivo de tramite y concentracién para
Actualizacion constante de asegurar que la informacién sea precisa,
inventarios completa y esté alineada con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposicién Documental.
Ampliar la utilizacién de tripticos, periddicos
murales y otros materiales informativos que
refuercen las buenas practicas en la gestion
documental.

Control de fauna nociva.

Capacitacién continua del personal

Difusién de herramientas didacticas

La Coordinacién de Archivo reafirma su compromiso de continuar fortaleciendo
la gestion documental, implementando estrategias que promuevan la eficiencia,
la transparencia y la preservacién de la memoria institucional, en beneficio de
la Comisién Municipal de Agua y Saneamiento de Coatepec, Veracruz.
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IV. HOJA DE CIERRE

El presente Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 fue elaborado por la titular del area
Coordinadora de Archivos y sera publicado en el portal de Transparencia de la
Comision Municipal de Agua y Saneamiento de Coatepec; Veracruz. Conforme
a la al articulo 26 de la Ley General de Archivos y articulo 15 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz.

Coatepec; Veracruz a 5 de diciembre 2025.

Elaboré Valido
Lic. Nancy Gadalupe Martinez Hernandez L.C. Olivia Morajes Colorado

Coordinadora de archivos Directora General de la CMAS Coatepec

16 de Septiembre No. 6
Cenfro, 921500 Coatepec, Ver
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