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1. Presentacién

El presente informe refleja las actividades realizadas en el periodo 2023, las cuales fueron
establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, dando cumplimiento a los
Articulos 23,24 y 25 de La Ley General de Archivos en donde establece que “Los sujetos obligados
que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn elaborar un programa anual y

publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente”

En cumplimiento al Articulo 26 de La Ley General de Archivos, establece que “Los sujetos obligados
deberdn elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en

su portal electrénico, a més tardar el Gltimo dia del mes de enero del sigulente afio de la eJecucion
de dicho programa.”

Es por ello que la comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo
no solo se preocupa por darle agua limpia y potable a todos los ciudadanos del Municipio, sino
también por desempefiar un buen trabajo y cumplir con lo establecido en la ley, reiterando nuestro
compromisoc en materia de transparencia, acceso a la informacidn y en rendicidn de cuentas.

]



2. Objetivos

General:

Dar a conocer de forma publica a través del portal de Transparencia el resultado de las acciones
realizadas durante el afio 2023 en el Area coordinadora de Archivos de la Comision de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo, las cuales fueron establecidas en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023.
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TULANCINGO

4. Resultados y Evidencias por Actividades

Actividades entregables:

e Se establecid, inscribié y valido al Titular del Area Coordinadora de Archivo de la Comision

de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo ante el Archivo General del Estado de
Hidalgo.

e Se creo la nomenclatura para los oficlos del drea coordinadora de Archivo y fue aprobada
por el director general

e Seelaboro el correo electrénico perteneciente al area de archivo

e Seelaboroy compro el sello oficial de archivo

e Se publico el PADA 2023 en el portal de transparencia de la C.A.A.M.T.

® Sesolicito el organigrama autorizado por la junta de gobierno

° Setomo la primera capacitacion para poder conformar el S.I.A. y G.1.D.

e Se establecié y Valido la Instalacién del Sistema Institucional de archivos ante el Archivo
General del Estado de Hidalgo

e Seestablecid y valido la instalacidn del Grupo Interdisciplinario ante el Archivo General del
Estado de Hidalgo

e Se identificaron las dreas generadoras que integran la C.A.A.M.T. de acuerdo con el
organigrama proporcionado

® Se asignaron los responsables de cada una de las unidades generadoras de informacién de
la comisién que fungiran como enlaces para trabajar en conjunto

° Se tomaron diversas capacitaciones para conocer mas del archivo, asi mismo poder realizar
un mejor desempefio
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TR ANCINGO BF BRAVE. HEO

DIRECCION GENERAL
OFICIO N°: CAAMT/DG/824/2023

ARCHIVO MUNICIPAL

ASUNTO: REGISTRO DE TITULAR DE ARCHIVO
DE LA COMISION DE AGUA Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
TULANCINGO

Tulancingo de Bravo Hgo. a 17 de octubre del 2023

ING. ARLENE GUADALUPE MORON MONTIEL

ENCARGADA DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO

GENERAL DEL ESTADO

PRESENTE

Por medio del presente le envidé un cordial saludo al mismo tiempo
reiterando nuestro compromiso por cumplir con la normatividad vigente
en materia de archivos en el Estado, nombro mediante el presente escrito
a la C. Norma Abigail Gonzalez Tolentino como Titular del Area
Coordinadora de Archivo e Integracion del Sistema Institucional y grupo '
Interdisciplinario de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo Hidalgo, Con el fin de actualizar el procedimiento en
el Registro Estatal de Archivos.

Sin méé-—-p'or'ré‘i'_lmqmento, quedo de Usted.
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Ay OFICIALIA
Archivo General del Estado .’ﬂ.i‘ MAYOR

No. Oficio OM/AGE/DSEA/2364/2023
Pachuca de Soto, Hidalgo, a 19 de octubre de 2023

Luis Alonso Gonzalez Cruz
Director General de la Comision de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo, Hgo.

En atencidn a su oficio No. CAAMT/DG/824/2023, mediante el cual hace de nuestro
conocimiento que han designado a la servidora publica C. Norma Abigail Gonzélez
Tolentino, como Titular del Area Coordinadora de Archivos de la Comisién de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo, Hgo; me permito comunicarle de manera
respetuosa que, se toma conocimiento de su nombramiento, con lo cual garantizara el
cumplimiento de las obligaciones y requerimientos establecidos en los articulos 27, 28,
50 fraccién Il y 51 de la Ley General de Archivos; lo cual ha quedado debidamente
asentado con el siguiente numero de folio:

Titular del Area Coordinadora de
Archivos 29CAAMT-TACA/01/F/2023

Lo anterior con base a los articulos 11 fraccién Il, 21 fraccién |, 51, 70, 71 y TERCERO
TRANSITORIO de la Ley General de Archivos; los articulos 1, 2, 4,y NOVENO TRANSITORIO
de la Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo, vigente con
la Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial de fecha de 31 de marzo de 2023; los
articulos 1, 4 fraccion V, 97, 98 fracciones |, VI, XllI, XVI, XVIl y XVIIl y articulo TERCERO
TRANSITORIO de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Respecto al contenido del parrafo segundo del mencionado articulo 27 de la Ley General,
el cual textualmente cita: “El titular del drea coordinadora de archivos debera tener al
menos nivel de director general o su equivalente dentro de la estructura orgdnica del
sujeto obligado. La persona designada deberd dedicarse especificamente a las
funciones establecidas en esta Ley y la de la entidad federativa en esta materia”; resulta
importante mencionar que, esta instancia se reserva su interpretacién juridica, ya que es
significativo considerar que, entre los sujetos obligados, poseen diferentes niveles en
estructura organica, la cual depende de su objeto e infraestructura para su operacion.

72
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Archivo General del Estado

A¢- OFICIALIA
9% MAYOR

Por lo expuesto en el parrafo que antecede, esta autoridad en materia de archivos en el
Estado de Hidalgo, reitera a todos los Titulares de los Sujetos Obligados, verificar y
ejecutar las obligaciones y responsabilidades en materia de archivos, por lo que es
importante anticipar el dptimo cumplimiento de las funciones del Area Coordinadora de
Archivos, considerando lo sefialado en los articulos 1, 7,10, 21 fraccion |, 28, 50 fraccién IlI
y51de la Ley General de Archivos; con el fin de hacer frente a las auditorias especializadas
en materia de archivos, consideradas en el Programa Anual de Auditorias de los érganos
internos de control y sus homélogos en cada sujeto obligado, y a la Auditoria Archivistica
2023, en caso de proceder, sera ejecutada y programada en el ejercicio 2023, por esta
entidad especializada en la materia.

No omito comentarle que, con base a los articulos 1,10, 11,12, 21 fraccion |, 27, 28, 70, 71, 78,
79, 80, 81,116, 117,118,119,120, 121,122, 123, asi como a los TRANSITORIOS TERCERO, CUARTO
y DECIMO TERCERO de la Ley General de Archivos, los Sujetos Obligados deben
actualizar anualmente, la informacién requerida en el Registro Nacional de Archivos,
cuya plataforma se encuentra en funcionamiento, para lo cual nos permitimos cumplir
con la liga para acceder al registro general donde los Sujetos Obligados de todo el
territorio nacional, podran realizar su inscripcién:

https://reqistronacional.archivos.gob.mx/vista/registrogeneral.php

Agradeciendo la atencion y seguimiento que sirva brindar al contenido del presente
escrito, le envio un cordial saludo.

Atentamente
/™
i 3 i / }

/ Iﬁi -
LY g rd

|
iy

/

Ing. Arleene Guadalupe Morén Montiel
Encargada de la Direccion del Archivo General del Estado

C.C.P. -C.Norma Abigail Gonzélez Tolentino. - Titular del Area Coordinadora de Archivos de la Comisién de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo. - Para su seguimiento
- Expediente,

| Elaboré | Alma Ruth Chavez Trujillo| ]
[ Roviso | MG P Ubaldo Benitez 11ejo |
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CAAMT

COMISION DEL AGUA

Y ALCANTARILLADO DEL
TULANCINGO wMUNICIPIO DE TULANCINGO
?J—;l/ﬁs/??rq GOBIERND MUNICIPAL

NORMA ABIGAIL GONZALEZ TOLENTINO !

En ejercicio de las facultades que me confieren los articulos 115 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 144 fraccién VIl de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Hidalgo y 39 fraccién XV de la Ley Estatal de Aguay Alcantarillado para el Estado
de Hidalgo; tomando en consideracién su capacidad, honestidad, responsabilidad y alto
sentido de servicio, tengo a bien designalo para el cargo de:

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO E INTEGRACION DEL SISTEMA '
INSTITUCIONAL Y GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA COMISION DE AGUA Y :
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO. :

Porlo que le instruyo para que una vez otorgada Ia protesta de fiely leal desempefio del cargo {
conferido, proceda a la recepcion de las oficinas y pase a ejercer su cometido debiendo prestar
atencion a la ciudadania con respeto y esmero dentro de la esfera de su competencia en los
términos de las Leyesy Reglamentos aplicables.

ATENTAMENTE
TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO A 01 DE SEPTIEMBRE DE 2023.

LUIS ALONSD EONZALEZ CRUZ
DIRECTOR GENERAL DE LA C.AA.MLT.

2%'.#:; ?g:

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVD, HGO.
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1. Logos representativos de la Comision y el Municipio
2. Nombre del Area “Coordinacién De Archivo”

3. Numero de oficio, con la siguiente clave

THULAR DEL AREA
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4. Asunto

5. Lugary Fecha (Tulancingo de Bravo, Hidalgo a 2023)
6. Destinatario

7. Cuerpo o Desarrollo

8. Despedida

9. Firma
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NO. OFICIO: TACA/CAAMT/002/2023
Asunto: Solicitud de Correo Electronico

Tulancingo de Bravo, Hidalgo a 30 de Octubre del 2023

ING. EDMUNDO SILVA GONZALEZ

Por medio del presente le envio un cordial saludo y a su vez hacerle la solicitud de
la elaboracion de un Correo Electronico para esta Area de nueva creacion
(Coordinacién de Archivo), para poder enviar y recibir la documentacién oficial
solicitada.

Solicitud:

o Un Correo Electronico para el 4rea de Archivo que debera contener lo
siguiente:
= Titular del Area Coordinadora de Archivo
= Comisién de Agua y Alcantarillado de Tulancingo de Bravo Hidalgo

Solicito: NORMA ABIGAIL GONZALEZ TOLENTINO
Area: COORDINACION DE ARCHIVO

Sin mas por el momento me despido de usted agradeciendo su atencién.

ATENTAMENTE

4

NORMA ABIGAIL GONZALEZ TOLENTINO
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA C.A.A.M.T.

/
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NO. OFICIO: TACA/CAAMTI001/2023
Asunto: Solicitud de Sello Oficial

Tulancingo de Bravo, Hidalgo a 27 de Octubre del 2023

Ol CLAUDIA LETICIA ALTAMIRA MENDOZA
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Poiieedio del presente le envio un cordial saludo y a su vez hacerle la solicitud de
wie siello Oficial pars esta Area de nueva creacion (Coordinacion de Archivo), para
pover emifir la docurneniacion oficial solicitada.

L S
NGOG RN

tUn sello para el area de Archivo que deberd contener lo siguiente:
= Titular del Area Coordinadora de Archivo
Escudo del Municipio
" Cornision de Agua y Alcantarillado de Tulancingo de Bravo Hidalgo

" 2028 - 2024 }
¢ Tulancingo de Bravo Hidalgo 5
Sotistio: NORMA ABIGAIL GONZALEZ TOLENTINO F

11

Eyere COORDINACION DE ARCHIVO

Samas por el momento me despido de usted agradeciendo su atencion.

Foo
Atentamenie , _\_Q’P,i Bo.
£l
T EPTT : D/
m— Lo R '-,\ 3 o t
T MORMA ABIGAIL GONZALEZ TOLENTINO / C. IGNACIO ANTONIO LIRA
; f ' !
THTULAR DEL AREA COORDINADORA DE CONTRALOR INTERNO

ARCHIVOS DE LA CAAM.Y.

]
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TULANCINGO

COBIRLHD MUNIC PR

NO. OFICIO: TACA/ICAANIT/006/2023
Asunto: Solicitud de Organigramas

Tulancingo de Bravo, Hidalgo a 21 de Noviembre del 2023

L.D. ANA MARIA ALTAMIRA LUGO
DIRECTORA JURIDICA

Por medio del presente le envio un cordial saludo y a su vez hacerle Ia solicitud de
los Organigramas Autorizados por la Junta de Gobiemno.

Solicitud:

o Organigramas Autorizados por la Junta de Gobierno de los siguientes
anos:
= 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023

L.e agradezco sean entregados a la brevedad posible.

Sin més por el momento me despido de usted agradeciendo su atencion.

LA

o =\
C. NORMA ABIGAIL GO

ARCHIVOS DE LA C A AM.T.
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12 17 Seslén Ordinaria 2023 de la Junta de
Gobleno de la Comisdn de Agua y Akantariliade del

Munic'pio de Tula:

ORGANIGRAMA DE LA COMISION DEAGUA Y
neings de Bravo.

ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO,
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TULANCINGO

MUNICIPIO DE T
CODIERNO MUKICIPAL

I HLESIDEHCIA HUNIOPAL
W ANTINGG D TRAMWL GO

NO. OFICIO: TACA/CAAMT/003/2023

Archivo Municipal
Asunto: Solicitud de Asesoria Inicial

Tulancingo de Bravo, Hidalgo a 30 de Octubre del 2023

ING. ARLENE GUADALUPE MORON MONTIEL
ENCARGADA DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
PRESENTE:

Por medio del presente le envié un cordial saludo y al mismo tiempo
reiterando nuestro compromiso por cumplir con la normatividad vigente en
materia de archivos en el Estado, Solicito Una asesoria Inicial Para poder
continuar con el proceso de Formalizar el Sistema Institucional de Archivos y

Grupo Interdisciplinario.

Sin mas por el momento me despido de usted agradeciendo su atencion.

ATENTAMENTE

NORMA ABIGAIL GONZALEZ TOLENTINO
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA C.A.A.M.T.

\
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t‘\”&‘ J';, TULANCINGO COMISION DEL AGUA

Y ALCANTARILLADO DEL

vaviza MUNICIPIO DE TULANCINGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL = - CODIEAND MUNICIPAL

TULANCINGD DE BRAVD, HGO

DIRECCION GENERAL
OFICIO N°: CAAMT/DG/885/2023

Tulancingo de Bravo Hgo. a 28 de noviembre del 2023

ARCHIVO MUNICIPAL

ASUNTO: REGISTRO DE SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVO Y GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE LA COMISION DE AGUA
i ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

ING. ARLENE GUADALUPE MORON MONTIEL
ENCARGADA DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO
GENERAL DEL ESTADO

PRESENTE

Por medio del presente le envié un cordial saludo al mismo tiempo reiterando
nuestro compromiso por cumplir con la normatividad vigente en materia de
archivos en el Estado, solicito la inscripcién y registro del Sistema Institucional de
Archivo y el Grupo Interdisciplinario de la Comisién de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo, Con el fin de actualizar el
procedimiento en el Registro Estatal de Archivos

Sin mas por el momento, quedo a sus ordenes.

ARCHWO GE|
N .

c.cp. ARCHIVO
LAGC/mapg
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No. Oficio OM/AGE/DSEA/2661/2023
Pachuca de Soto, Hidalgo, a 05 de diciembre de 2023

Luis Alonso Gonzalez Cruz
Director General de la Comision de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo.

En atencién al oficio CAAMT/DG/885/2023 mediante el cual envian sus Actas de
Instalacion del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario
de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo; me
permito comunicarle, de manera respetuosa, que se toma conocimiento de su
instalacion y formalizacion, con lo cual garantiza el cumplimiento de las
obligaciones y requisitos establecidos en los articulos 15, 19, 20, 26, 27, 28, 29, 30,
asi como los preceptos del Titulo Tercero, Capitulo |, que contiene los articulos
del 49 al 58 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, lo cual ha quedado
debidamente asentado con los siguientes ndmeros de folio:

Formalizacion Folio
Sistema Institucional de Archivos (SIA) 29CAAMT-SIA/01/F/2023
Grupo Interdisciplinario (GID) 29CAAMT-GID/01/F/2023

Lo anterior con base a los articulos 11 fracciones Il, IV y, V, 20, 21, 27, 28, 29, 30, 3],
32, 50, 51, 70, 71 y TERCERO TRANSITORIO de la Ley General de Archivos; los
articulos. 1, 2, 4, y NOVENO TRANSITORIO de la Ley Organica de la
Administracion Publica para el Estado de Hidalgo, vigente con la ultima reforma
publicada en el Periddico Oficial de fecha de 31 de marzo de 2023; los articulos
N fraccion 1l y V, 15, 19, 20, 26 parrafo principal, 27, 28, 29, 30, 31, 49, 50, 97 y 98
fracciones I, VI, X1I, XVI, XVIl y XVIII; asi como el TERCERO TRANSITORIO de la Ley
de Archivos para el Estado de Hidalgo.

"
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No omito comentarle que con base a los articulos 1, 10, 1, 12, 21 fraccién |, 27, 28,
70, 71,78, 79, 80, 81,116,117, 118, 119, 120, 121, 122, 123, asi como a los TRANSITORIOS
TERCERO, CUARTO y DECIMO TERCERO de la Ley General de Archivos, los
Sujetos Obligados deberan obligatoriamente actualizar anualmente la
informacion requerida en el Registro Nacional de Archivos, cuya plataforma se
encuentra en funcionamiento, para lo cual nos permitimos compartir la liga para
acceder al registro general donde los Sujetos Obligados de todo el territorio
nacional, podran realizar su inscripcion:

https://registronacional.archivos.gob.mx/vista/registrogeneral.php

Agradeciendo la atencién y seguimiento que sirva brindar al contenido del
presente escrito, le envio un cordial saludo.

Atenta mente
—~d/

f I
[
L \

L

Ing. Arlene Guadalupe Morén Montiel
Encargada de la Direccién del Archivo General del Estado.

C.c.p. - Expediente.

£

[

Elaboré | Alma Ruth Chévez Trujilo \_

[ Revisé | M.G.P, Ubaldo Benitez Trejo |

Calle Hidalgo Ne
Pachuca de Sole
Ofic. 77




Sistema Institucional de Archivo de Ia
Comisién de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo.

Cargo

Titular

Titufar Del Area Coordinadora De Archivo

Norma Abigail Gonzélez Tolentino

Unidad De Correspondencia

Marla De Los Angeles Pefia Gémez

Unidades De Archivo

De Tramite

Direccion General

Luis Alonso Gonzélez Cruz

Direccidn Juridica

Ana Maria Altamirano Lugo

Direccién De Administracion Y Finanzas

Claudia Leticia Altamira Mendoza

Direccion Comercial

José Arturo Aguado Callejas

Direccion Técnica

Hugo Eduardo Soto Islas

Direccién De Calidad Y Saneamiento

Jorge Senén Gonzalez Garcla

Unidad De Archivo De Concentracion

Maria Fernanda Ortega Jiménez

Archivo Histérico

Luis Enrique Aldrete Flores
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Grupo Interdisciplinario de la Comisién de
Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo Hidalgo.

Cargo

Titular

Area Juridica

Ana Marfa Altamirano Lugo

fécnico Especialista En Evaluaclén Y Seguimlento

Rubén Sanjuan Galindo

Area Coordinadora De Archivos

Norma Abigail Gonzalez Tolentino

Area De Tecnologias De La Informacion

Eliana Gisela Rojas Vargas

Unidad De Transparencia

Melissa Hurtado Bass

Organo Interno De Control

lgnacio Antonio Lira Guerra

Titulares De Las Areas Productora

s De Documentacion

Direccién General

Luls Alonso Gonzalez Cruz

Direccién Juridica

Ana Maria Altamirano Lugo

Direccion De Administracion Y Finanzas

Claudia Leticia Altamira Mendoza

Bireeeion Comerclal

José Arture Aguado Callejas

Direccién Técnica

Hugo Eduardo 8oto Islas

Direccion De Calidad Y Saneamiento

Jorge Senén Gonzalez Garcia
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FRCSIDENCIA MUNIGPAL
TULANCIRGO DE BRAVD, HGO

COMISIGN DE AGUA ¥
ALCAMTARNILADO DEL

\\-. N
\3-12-173 o .\‘;:;
Tulancingo de Bravo, Hidalgo a 13 de Diciembre del 2023 —~
A TODOS LOS DIRECTORES '
/ \‘
PRESENTE i L C/ /
Por medio del presente le envio un cordial saludo y a su vez hacerle la solicitudde— - ;3 -Hi;'rl :
la asignacion de enlaces para recibir la informacién correspondiente por el Area de

Archivo

El enlace asignado debera enviar al siguiente correo

1aiicoit la informacién mencionada:

e Nombre completo
o Area ala que pertenece

o Correo electronico

Fecha limite viernes 15 de diciembre del 2023

De hacer caso omiso a esta peticiéon sera acreedor de una sa
la Ley General de Responsabilidades Administrativas

13~12 -2'3
Keciholo

,)'or U"\O(](‘.\ en,

o (== A ABIGAIL GB
bl i
N TITULAR DEL AREA COORDINADOR
X
{*.&%
LU
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TULANCINGO DE BRAVO, HGO. A 04 DE DICIEMBRE 2023
No. OFICIO: CAAMTI/CN/086/2023
ASUNTO: AUDITORIA ARCHIVO

NORMA ABIGAIL GONZALEZ TOLENTINO
TITULAR DEL AREA CORDINADORA DE ARCHIVO
PRESENTE

Con el objeto de promover la administracion homogénea de los archivos en cumplimiento
al Art. 105 y 106 de la ley organica municipal, frac. V que el letra dice: Auditar a las
diversas dependencias, Organos, organismos municipales y municipales
descentralizados que manejen fondos y valores, verificando el destino de los que
de manera directa o transferida realice el Municipio a través de los mismos; y con
fundamento en lo dispuesto al Art. 12 de la Ley General del Archivo Municipal; donde
Los 6rganos internos de control en el Estado de Hidalgo y de los municipios,
vigilaran el estricto cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo con sus
competencias e integraran auditorias archivisticas en sus programas anuales de
trabajo.

Para fal efecto solicito que gire sus instrucciones a los servidores publicos que
desempeiien las funciones del Titular y Encargado del Area Coordinadora de
Archivos, asi como los servidores publicos que fungen como Titulares de las unidades
que integran el Sistema Institucional de Archivos de la dependencia que dignamente
preside, para que proporcionen las facilidades necesarias y el acceso a los registros,
reportes, informes y en general toda aquella informacion y documentacion que se estime
necesaria, asi como a las instalaciones de las areas correspondientes y responsables de
la emisién, control y resguardo de la informacion; con el fin de llevar a cabo con los
trabajos de auditoria archivistica de manera oportuna y eficaz.

Asi mismo me permito comunicarle que para la ejecucion de la referida auditoria
archivistica, el auditor designado sera Lic. Ignacio Antonio Lira Guerra, Contralor Inteno
de este Organismo denominado CAAMT. 2

Comunico a usted que dichos trabajos se llevaran a cabo el dia miércoles_,-""
diciembre del presente afio, de las 10:00 — 16:00 hrs. En las instalaciones que q
Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hida 0.

Por Gltimo, y con el fin de conocer el cumplimiento de las obligaciones establecida
Ley General de archivos, asi como de la Ley de Archivos para el Estado de Hi



A %}? CAAMT
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o TULANCINGO

PRESIDENCIA MUNICIPAL
L AT NG Y REAYD,

ambas vigentes en nuestro estado, solicito a Usted respetuosamente, se identifiquen,
integren y retnan las evidencias documentales necesarias para que el personal
comisionado pueda constatar y verificar de manera objetiva el grado de avance en

la observancia al referido marco juridico, de acuerdo a los rubros prioritarios que
enlisto a continuacion:

Sl kol

6.

Formalizacion del titular del Area Coordinadora de Archivos;

Validacion de Instrumentos de Control y Consuita Archivisticos;

Instalacion y operacion del Sistema Institucional de Archivos;

Formalizacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos;

Provision de Recursos on'entados\ a la Proteccion y Conservacion de los
Documentos que integran el Sistema Institucional de Archivos; y

Programa Anual del Desarrollo Archiftistico 2023

|

Agradeciendo de antemano su atencion y cplaboracion institucional, aprovecho la ocasion
para enviarle un cordial saludo.

LIRA GUERRA
NO CAAMT

J

(A

CCP. Luis Alonso Gonzalez Cruz — Director General de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo

-
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TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 11 DE DICIEMBRE 2023
No. OFICIO: CAAMT/CN/090/2023
ASUNTO: AUDITORIA

NORMA ABIGAIL GONZALEZ TOLENTINO
TITULAR DEL AREA CORDINADORA DE ARCHIVO
PRESENTE

Con la finalidad de verificar y evaluar el cumplimiento normativo y los procesos técnicos
archivisticos implementados por los Sujetos Obligados a la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo, la Contraloria Interna, ejecuto el dia 04 de diciembre del afio 2023
Auditoria Archivistica Inicial nGamero CAAMT/ICN/AUDARCH/001/2023, al rubro de

Administracion de Archivos, en el ayuntamiento que dignamente preside.

Por lo anterior y con fundamento en lo dispuesto en el Art. 105 y 106 de la ley organica
municipal, frac. V que el letra dice: Auditar a las diversas dependencias, 6rganos,
organismos municipales y municipales descentralizados que manejen fondos y
valores, verificando el destino de los que de manera directa o transferida realice el
Municipio a través de los mismos; y con fundamento en lo dispuesto al Art. 12 de la
Ley General del Archivo Municipal;, donde Los drganos internos de control en el
Estado de Hidalgo y de los municipios, vigilaran el estricto cumplimiento de Ia

presente Ley, de acuerdo con sus competencias e integraran auditorias

archivisticas en sus programas anuales de trabajo; me permito entregar fiSiatment
24

la Cédula de Resultados de la Auditoria Archivistica 3 gﬂ‘\?.
2 !@ :

CAAMT/CN/AUDARCH/001/2023, con base a las evidencias documentale pres@qff&d%‘sg

AT

0/
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CAAMT, que permitié constatar y verificar de manera objetiva el grado de avance en la

observancia al marco juridico, legal y técnico en materia de archivos vigente en el Estado.

Lo anterior, a fin de fortalecer el Sistema Institucional de Archivo de la CAAMT y

contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas.
N

Agradeciendo de a} mano su atencion y colaboracién institucional, aprovecho la ocasién
para enviarle un cordial\saludo.

CCP. Luis Alonso Gonzélez Cruz - Director General de la Comision de Agud y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo
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COMISION DEL AGUA

& CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
TULANCINGO MUNICIPIO DE TULANCINGO

Vaﬂzﬂ GOBIERNO MUNICIPAL

NORMA ABIGAIL GONZALEZ TOLENTINO

En ejercicio de las facultades que me confieren los articulos 115 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 144 fraccion VIl de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Hidalgo y 39 fraccidn XVI de |a Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado
de Hidalgo; tomando en consideracion su capacidad, honestidad, responsabilidad y alto
sentido de servicio, tengo a bien designalo para el cargo de:

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO E INTEGRACION DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL Y GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA COMISION DE AGUA Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO.

Porlo que le instruyo para que una vez otorgada la protesta de fiel y leal desempefio del cargo
conferido, proceda alarecepcion de las oficinas y pase a ejercer su cometido debiendo prestar
atencion a la ciudadania con respeto y esmero dentro de la esfera de su competencia en los
términos de las Leyes y Reglamentos aplicables.

ATENTAMENTE
TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO A 01 DE SEPTIEMBRE DE 2023.

LUIS ALONY LEZ CRUZ

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANEINGD DE BRAVD, HGQ




Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023

Comision de Aguay
Alcantarillado del Municipio \
de Tulancingo
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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 las acciones a emprender a escala institucional para la actualizacién 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, debera 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
obligados, 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 Comisidn 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 trémite, concentracién e historicos de la administracion.

Con el PADA, se busca guiar y dar seguimiento a la gestién administrativa de los archivos de la
Comision 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 la Comisién de Agua y Alcantarillado del Estado de
Hidalgo, ayudara a contar con instrumentos de control y consulta archivistica que propicien la
organizacion, administracién, conservacion y localizacién expedita de sus archivos.

En la elaboracion de este programa se tomaron en cuenta prioridades institucionales siempre
integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos, humanos y operativos, disponibles, que
trabajaran en un programa de organizacion y capacitacién en gestién documental y administracion
de archivos que coadyuve con la generacién de procedimientos para la generacion, administracion,
uso, control, consulta, seguridad de la informacidn y preservacién de los mismos.
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II.  Antecedentes

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

Asi mismo fortalecer el resguardo y conservacién de la informacién documental histérica.

—_—
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lll.  Objetivos

General:

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

Especificos:

e Contar con la estructura orgénica de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Estado de
Hidalgo

o Contar con el espacio adecuado para archivo

° Integrar las dreas operativas de Unidad de Correspondencia, Archivo de Concentracion y
Archivo Histérico

° Designar a los titulares o encargados que conformaran el sistema institucional de Archivos

e Designar a los titulares o encargados que conformaran el grupo interdisciplinario

e Garantizar |a operaci6n del SIA, mediante la elaboracién, actualizacién e implementacién
de procedimientos.

o 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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IV. 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 documentacién generada o recibida fluya
sistematicamente en toda su gestidn durante su ciclo de vida,

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes estrateglas que constituirdn las actividades
programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados:

o Lostitulares de las unidades generadoras deberan disponer del espacio fisico para el archivo
de trémite que es donde se concentra toda la documentacién activa de la Comisién de Agua
y Alcantarillado del Estado de Hidalgo

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

o Elaborar inventario de cajas

e Elaborar croguis de espacio establecido para la rapida identificacién de las cajas

» Recibir debidamente integrados y organizados los expedientes de Archivo de tramite que
pasan al Archivo de Concentracién

e Establecer capacitacion continua para los responsables, enlaces y encargados de archivo de
trdmite de las dreas

e Continuar la clasificacion del Archivo Histérico (Una vez que sean designados)
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V.

oF S W s W R

10.
11.
12,

Actividades / Entregables

Inscripcion 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.A.M.T.

Solicitar al drea correspondiente el organigrama autorizado del afio 2023.

Integrar las dreas operativas de Unidad de Correspondencia, Archivo de Concentracion i
Archivo Histdrico.

Identificacién de la Areas Generadoras que integran a la C.A.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.

Capacitacion a las unidades de tramite para iniciar llenado de cedulas de alineacién de

funciones.
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VI. Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacion 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 necesarios para el desempefio de las actividades en

materia de archivos.

Titular del area
coordinadora de VI.
archivos VII.

VI

XI.

Lic. Norma
Abigail Gonzélez
Tolentino

Elaborar, con la colaboracién de los re

sponsables de los archivos
de tramite, de concentracién e histérico, los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley General, esta Ley y las
disposiciones legales y normativas aplicables.

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

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado, el Programa Anual.

Coordinar los procesos de valoracidn y disposicién documental
que realicen las dreas operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién vy
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestién de
documentos electrénicos de las dreas operativas.

Brindar asesoria técnica para la operacidn de los archivos.
Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y
administracion de archivos.

Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas
de acceso y la conservacién de los archivos.

Coordinar la operacién de los archivos de trdmite, concentracién
e histdrico, de acuerdo con la normatividad.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o
unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusién,
escision, extincién o cambio de adscripcién; o cualquier
modificacién de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

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

Jefa de Departamento de Archivo
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El Sistema Institucional 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 formaran parte del Sistema Institucional; deberan agruparse en expedientes
Institucionalde  de manera ldgica y cronoldgica, 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
Tolentino (titulo en trdmite)
Lic. Maria De Los Angeles Pefia  Titular de la Unidad de Correspondencia
Gomez
C. Luis Alonso Gonzalez Cruz Titular de la Direccion General
L.D. Ana Maria Altamirano Lugo  Titular de la Direccién Juridica
L.C. Claudia Leticia Altamira Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas

Titular del Area Coordinadora de Archivos

Mendoza S
L.D. José Arturo Aguado Callejas  Titular de la Direccién Comercial *x ,
I.C. Hugo Eduardo Soto Islas Titular de la Direccién Técnica ==y

C. Jorge Senén Gonzilez Garcia Titular de la Direccion de Control de Calidad y Saneamiento
L.N.I. Maria Fernanda Ortega ' Titular de archivo de Concentracién

Jiménez (titulo en tramite) \
C. Luis Enrique Aldrete Flores Titular de archivo histérico W
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R Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad
produzca, use y reciba.

11, Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante
la elaboracidn de los inventarios documentales.

I, 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 drea coordinadora de archivos en la

elaboracién de los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley y demads disposiciones reglamentarias.

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

VI, Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién.

VL. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Enlaces de las Unidades Generadoras de Informacidn de la Comision de Aguay
unidades Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo
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A 1 e s

HI.

Responsable del
archivo de Vi,
concentracion

VIL.

VIl

XI.

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

.25 |

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 4reas administrativas
productoras de la documentacién que resguarda.

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

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

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién
de los criterios de valoraciéon documental y disposicién
documental.

Promover |a 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 histéricos, y que serdn transferidos a los archivos
histéricos de los sujetos obligados, segin corresponda.

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los
procesos de disposicion documental, incluyendo dictdmenes,
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 la transferencia secundaria de las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al archivo histérico
del sujeto obligado, o al Archivo General del Estado, segtn
corresponda.

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

Archivo Comision de Aguay Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo
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L Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo.

il Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como
difundir el patrimonio documental.

. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que

resguarda.
Responsable del V. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la
archivo histérico elaboraci6n 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 juridicas aplicables.

Archivo Comisién de'Ag'dé y A.I;:a‘ﬁ.tlar-illléhdb' del Mﬁnicipm de
Tulancingo

C. Luis Enrique Aldrete Flores
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Recursos materiales

Tabla 2.- Detalle de los recursos materiales necesarios para el desempefio de las actividades en
materia de archivos

R S S CERE

Inscripcion 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
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.A.M.T.

Solicitar al drea correspondiente el organigrama
autorizado del afio 2023.

Integrar las areas 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.

Capacitacion a las unidades de tramite para iniciar
llenado de cedulas de alineacién de funciones.

A’

Median e O;f.itcmbsﬁ
Mediante Oficios
Mediante Oficios

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 cedulas
Mediante Oficios: Minuta de Trabajo

Herramientas de difusion: mediante
asesorias personales y Virtuales.
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VII.  Administracion 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.

e Riesgo 1: No contar con el espacio adecuado para archivo

e Riesgo 2: No contar con el personal suficiente para archivo

° Riesgo 3: Los responsables de archivo no se encuentran lo suficientemente capacitados

° Riesgo 4: Que las unidades generadoras de informacion no atiendan ni entreguen los
requerimientos en tiempo y forma
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IX.  Marco Juridico

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 Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo

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

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

Ley del sistema Estatal Anticorrupcién de Hidalgo

ELABORO AUTORIZO

C. NORIAABIGAILGONZALEZ TOLENTINO
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DIRECTOR GENERAL DE LA C.A.A.M.T.
DE ARCHIVOS DE LA CAAM.T.

i
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5. Consideraciones generales

La responsabilidad que emana esta drea es una labor muy importante, asi que hay que seguir
redoblando esfuerzos, para el correcto funcionamiento de esta, durante este tiempo se
presentaron, muchos retos ya que se desconocia totalmente del tema, sin embargo, gracias a las
asesorias, cursos y capacitaclones brindados se comenzd a trabajar correctamente.

Seguiremos trabajando todas las actividades en conjunto con apoyo del Archivo General del Estado,
para poder cumplir en tiempo y forma las metas fijadas para este nuevo afio 2024.

Nos deja un gran reto ya que aun nos faltan muchas cosas por cumplir, sin embargo, seguiremos
esforzdndonos para que esté afio se pueda cumplir con lo establecido en nuestro Plan Anual de
Desarrollo Archivistico.

NORMA ABGAIL GONZALEZ TOLENTINO IGNACI /(NTO 10 L\RA GUERRA
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE CONTRAL? INTERNO QE C.A.A.M.T.
ARCHIVO DE LA C.A.A.M.T. ‘\
\

k!

LUIS NZALEZ'CRUZ

DIRECTOR,GENERAL C.A.A.M.T.



