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Alcantarillado del Municipio
de Tulancingo

Pégina 1 de 17

(&
|'llI
Jl"f{



b INEPOAUCCION........c.ooriiccriiee st srns s sr s st beae s s s b e s besa s be s besensgsmnebeseonaen b ans 3
Il.  Antecedentes........ccvvevirenniennine T ———————
n. OBJtIVOS.....ciiiiciiiiniirr e s reseis S o SN S
. Lineas de ACCION ....ccuiiiivircreeircinr e eres e nss it ssestenesaasrasssbasesassenean SE— -
V. Actividades / Entregables........... verveerrens vevereriesssenerennasn sl Huearenerasreseneertanen S — 7
VI, Recursos.............. e e e e T T — .8
VIl Adminstracion de reSEOS .........ccceevevierrinrrenrecrininsieseesssninesnssssssssessesessssssssenessessasesses w14
VHL,  CrONOBIaMa ...coocveeenrineninensieniintsiminmninnsireessesseeesassennns e LTI OO OO o 15

IX. MaAFCO JURIAICO Louviiiiiininniineinresnesisesniesnisinrsissnessessesssessesssssres ssbasssesssssssssstsesnsssessnsennessnsess L7

Pagina 2 de 17



I Introduccién

La Ley de Archivos, en su articulo 12, fracciones | y VI, establece que el plan anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) serd el instrumento elaborado por el Area Coordinadora de Archivos que
contemple fas acclones a emprender a escala institucional para la actualizaclén y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual debera ser publicado en el sitio de
internet de cada dependencia y entidad, asi como sus respectivos informes anuales de
cumplimiento, deberd ser sometido a autorizacion del comité de informacion o su equivalente como
método para administrar y mejorar el funcionamiento y operacién de los archivos de los sujetos
obiigados, de conformidad con lo establecido en las disposiciones aplicables.

El programa anual de Desarrollo Archivistico (PADA), representa una herramienta de planeacién que
contempla un conjunto de objetivos, procesos, proyectos, actividades y acciones dirigidos a mejorar
y fortalecer las capacidades de organizacién archivisticas de la Comisién de Agua y Alcantarillado
del Estado de Hidalgo, asi como el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que
permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracién, organizacién y conservacion
documental de los archivos de tramite, concentracién e histéricos de la administracion.

Con el PADA, se busca guiar y dar seguimiento a la gestién administrativa de los archivos de la
Comisién de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo, a través de la determinacién de acciones
concretas, con estrategias, procesos, procedimientos y actividades que de forma integral permitan
el logro de sus objetivos. Un programa que conlleve a la modernizacién y mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos de fa Comisién de Agua y Alcantaritlado del Estado de
Hidalgo, ayudara a contar con instrumentos de control y consulta archivistica que propicien la
organizacion, administracién, conservacién y localizacién expedita de sus archivos.

En la elaboracién de este programa se tomaron en cuenta prioridades institucionales siempre
integrando los recursos econdmicos, tecnolégicos, humanos y operativos, disponibles, que
trabajaran en un programa de organizacién y capacitacion en gestion documental y administracién
de archivos que coadyuve con {a generacién de procedimientos para la generacidn, administracién,
uso, control, consulta, seguridad de la informacién y preservacién de los mismos.
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TULAMNCINGO

Il. Antecedentes

Este Puesto nace por la necesidad de resguardar los documentos que van emanando de las
diferentes Direcciones de fa Comision de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo requiriendo de
un resguardo ordenado y eficaz para la pronta localizacidn de los expedientes.

Asi mismo fortalecer el resguardo y conservacion de la informacion documental histérica.

Pagina 4 de 17



e

lll.  Objetivos

General:

Contar con un sistema integral de Archivos, en donde todos los documentos de archivo en posesién
de ta Comisién de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo, sean debidamente agrupados en
expedientes de manera l6gica y cronolégica, relacionados en un mismo asunto, reflejando con
exactitud la informacion contenida en ellos, que garantice el acceso a la informacién, la trasparencia
y la rendicién de cuentas.

Especificos:

e Contar con la estructura organica de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Estado de
Hidalgo
Contar con el espacio adecuado para archivo

¢ Integrar las &reas operativas de Unidad de Correspondencia, Archivo de Concentracién y
Archivo Histérico
Designar a los titulares o encargados que conformaran el sistema institucional de Archivos
Deslgnar a los titulares o encargados gue conformaran el grupo interdisclplinario
Garantizar |a operacion del SIA, mediante la elaboracién, actualizacién e implementacién
de procedimientos.

e Identificar y sefializar los espacios destinados a los archivos de tramite, concentracién e
histéricos dentro de cada unidad generadora, para definir los requerimientos necesarios,
garantizando su resguardo.
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V. Lineas de Accién

Es primordial que el SIA se encuentre encaminado a la mejora continua, mediante actividades y
acciones planeadas y programas para toda la documentaclén generada o recibida fluya
sistematicamente en toda su gestidn durante su ciclo de vida.

Por lo anterior, es necesarlo reallzar las sigulentes estrategias que constituirdn las actividades
programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados:

e Lostitulares de las unidades generadoras deberan disponer del espacio fisico para el archivo

de tramite que es donde se concentra toda la documentacién activa de la Comision de Agua

y Alcantarillado del Estado de Hidalgo

Establecer un espacio adecuado para archivo que cumpla con accesibilidad, y seguridad

Elaborar inventario de cajas

Elaborar croquis de espacio establecido para la rapida identificacién de las cajas

Recibir debidamente integrados y organizados los expedientes de Archivo de trdmite que

pasan al Archivo de Concentracidn

¢ Establecer capacitacién continua para los responsables, enlaces y encargados de archivo de
tramite de las dreas

o Continuar la clasificacién del Archivo Histérico (Una vez que sean designados)
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Actividades / Entregables

Inscripcién del Titular del Area Coordinadora de Archivo de la Comisién de Agua vy
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo en el Registro Estatal.

Solicitud de nomenclatura consecutiva para los oficios del Area de Archivo.

Solicitud de elaboracién de un Correo Electrénico para el Area de Archivo.

Solicitud de un sello oficial para el 4rea de archivo.

Publicacién del P.A.D.A. en el portal de Transparencia de la C.A.AM.T.

Solicitar al drea correspondiente el organigrama autorizado del afio 2023.

Integrar las dreas operativas de Unidad de Correspondencia, Archivo de Concentracién y
Archivo Histérico.

Identificacidn de la Areas Generadoras que integran a la C.AAM.T. de acuerdo al
organigrama proporcionado.

Integrar el Sistema Institucional de Archivo.

Integrar el Grupo Interdisciplinario.

Solicitar asignacién de enlaces de las Unidades Generadoras.

Capacitacién a las unidades de trdmite para iniciar Hlenado de cedulas de alineacién de

funciones.
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VI. Recursos
Como en todo ptan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera razonable el
logro de los objetivos, "por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de
insumos, recurso humano, equipos y suministros

Recursos Humanos

Tabla 1.- Detalle de los recursos Humanos necesarlos para el desempefio de las actividades en
materia de archivos.

L Elaborar, con la colaboracidn de los responsables de los archivos
de tramite, de concentracién e histdrico, los instrumentos de
control archivistico previstos en |a Ley General, esta Ley y las
disposiciones legales y normativas aplicables.

Ik Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad
del sujeto obligado asi fo requiera.

] Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado, el Programa Anual.
v, Coordinar los procesos de valoracién y disposicidn documental
que realicen las areas operativas.
V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y
automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestién de
Titular del 4rea documentos efectrénicos de las dreas operativas.
coordinadora de VI, Brindar asesorfa técnica para |la operacién de los archivos. \
archivos Vil Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y .
administracidn de archivos. =
VHI.  Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, {as politicas
de acceso y la conservacidn de los archivos.
IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién
e histdrico, de acuerdo con la normatividad.
X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o

unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusién,
escisién, extincibn o cambio de adscripcién; o cualquier
modificacién de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

XL Las que establezcan las demas disposiciones legales aplicables y
la normatividad interna de cada sujeto obligado.

Lic. Norma
Abigail Gonzdlez Jefa de Departamento de Archivo
Tolentino
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El Sistema Instituclonal es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestién documental.

Titulares
integrantesdel  Todos los documentos de archivo en posesién de los sujetos obligados
Sistema formarén parte del Sistema Institucional; deberan agruparse en expedientes
Instituclonalde  de manera l6gica y cronolégica, y relacionarse con un mismo asunto,
Archivo reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos, en los términos

que establezcan los Consejos Nacional y Estatal de Archivos y las
disposiciones legales y normativas aplicables.

Fungirdn como responsables de los archivos bajo su resguardo

L.A.G.E. Norma Abigail Gonzilez Titular del Area Coordinadora de Archivos
Tolentino {titulo en trdmite)
Lic. Marfa De Los Angeles Pefia  Titular de la Unidad de Correspondencia
Gdémez
C. Luis Afonso Gonzélez Cruz Titular de la Direccién General
L.D. Ana Maria Altamirano Lugo  Titular de la Direccidn Juridica
LC. Claudia Leticia Altamira Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas
Mendoza
L.D. José Arturo Aguado Callejas  Titular de la Direccién Comercial
I.C. Hugo Eduardo Soto Islas Titular de la Direccién Técnica
C. Jorge Senén Gonzélez Garcia Titular de la Direccién de Control de Calidad y Saneamiento
L.NJ. Maria Fernanda Ortega Titular de archivo de Concentracién
Jiménez (titulo en trdmite)
€. Luis Enrigque Aldrete Flores Titular de archivo histérico
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I Integrar y organizar los expedientes que cada 4rea o unidad
produzca, use y reciba.

. Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante
la elaboracién de los inventarios documentales.

nil. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido
clasificada de acuerdo con la Ley de Transparencia y Acceso a la

Responsable del Informacién Puablica para el Estado de Hidalgo, en tanto
archivo en conserve tal caracter.
tramite v, Colaborar con el 4rea coordinadora de archivos en ia

elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley y demds disposiciones reglamentarlias.

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos vy
recomendaciones dictados por el 4drea coordinadora de
archivos.

Vi Realizar las transferencias primarias ai archivo de concentracion.

Vil. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Enlaces de las Unidades Generadoras de Informacién de la Comisién de Aguay
unidades Alcantarillado def Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo
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Responsable del
archivo de Vi.
concentracion

Vil.

Vil

Xl.

L.N.I. Maria Fernanda Ortega
Jiménez (titulo en tramite)

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la
consulta de los expedientes.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de
préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacién que resguarda.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental
de acuerdo con lo establecido en el catdlogo de disposicién
documental,

Colaborar con el &rea coordinadora de archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley y demds disposiciones reglamentarias.

Participar con el drea coordinadora de archivos en la etaboracion
de los criterios de valoracién documental y disposicién
documental.

Promover la baja documental de los expedientes que integran
las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y, en su caso, plazos de conservacién y que no
posean valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables.

Identificar los expedientes que integran las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con
valores historicos, y que serdn transferidos a los archivos
histéricos de los sujetos obligados, segin corresponda.

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de fos
procesos de disposicién documental, incluyendo dictimenes,
actas e inventarios.

Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios
a partir de la fecha de su elaboracién,

Realizar |a transferencia secundaria de las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al archive histérico
del sujfeto obligado, o al Archivo General del Estado, segin
corresponda.

Las que establezca el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas
aplicables.

Archivo Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo
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L Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo.
i Brindar servicios de préstamo y consulta al pablico, asf como

difundir el patrimonio documental.
. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que

resguarda.
Responsabie del V. Colaborar con el &rea coordinadora de archivos en la
archivo histérico elaboracién de los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley, asi como en la demds normativa aplicable.
V. Implementar politicas y estrategias de preservacién que

permitan conservar los documentos histéricos y aplicar los
mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnoldgicas de informacién para mantenerlos a disposicién de
los usuarios.

Vi. Las demds que establezcan las disposiciones jurfdicas aplicables.

C. Luls Enrigue Aldrete Flores Archivo Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo
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Tabia 2.- Detalle de los recursos materiales necesarios para el desempefio de las actividades en

materia de archivos

Inscripcién del Titular del Area Coordinadora de
Archivo de la Comisién de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Tulancingo en el Registro Estatal.
Solicitud de nomenclatura consecutiva para los
oficlos del Area de Archivo.

Solicitud de elaboracién de un Correo Electrénico
para el Area de Archivo.

Solicitud de un sello oficial para el 4rea de archive.
Publicacién del P.A.D.A. en el portal de
Transparencia de la C.A.A.M.T.

Solicitar al drea correspondiente el organigrama
autorizado del afio 2023,

integrar las reas operativas de Unidad de
Correspondencia, Archivo de Concentraciény
Archivo Histérico

Identificacién de la Areas Generadoras que
integran a la C.A.A.M.T. de acuerdo al organigrama
proporcionado

Integrar el Sistema Institucional de Archivo.
Integrar el Grupo Interdisciplinario.

Solicitar asignacién de enlaces de las Unidades
Generadoras.

Capacitacién a las unidades de tramite para iniclar
llenado de cedulas de alineacifin de funciones.

Mediante Oficios

Mediante Oficios
Mediante Cficios

Mediante Oficios
Herramienta del portal de Transparencia

Mediante Oficios

Mediante Oficios

A través de un documento de trabajo

Mediante Oficios y cedulas
Mediante Oficios y cedutas
Mediante Oficios: Minuta de Trabajo

Herramientas de difusion: mediante
asesorias personales y Virtuales.
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VIl. Administracidn de riesgos

Los riesgos afectan los esfuerzos, limitan el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Estos han sido identificados de acurdo al PADA del 2023,

Riesgo 1: No contar con el espacio adecuado para archivo

Rlesgo 2: No contar con el personal suficiente para archivo

Rlesgo 3: Los responsables de archivo no se encuentran lo suficientemente capacitados
Riesgo 4: Que las unidades generadoras de informacién no atiendan ni entreguen los
requerimientos en tiempo y forma
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IX.

Marco luridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo

Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacién Publica para el Estado de Hidalgo
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién publica

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados Para el estado de
Hidalgo

Ley del sistema Estatal Anticorrupcién de Hidalgo

ELABORO AUTORIZO

NZALEZ TOLENTINO
DEL AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS DE LA C.A.AM.T.
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