1\5‘5 CAAMT

TUIAI\CINGO

Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025

Comisién de Aguay
Alcantarillado del Municipio

de Tulancingo

Pagina 1de 18

A So =




MUNICTIPIO DE TULANCINGD

TU LA NCI NGO GOBIERNO MUNICIPAL

Contenido

I. Introduccidn...........

1.  Antecedentes.........beivieeviiiinieierereeranns

111. Glosario..............

V. ObJerivos: o cocdimnmnmimmmis s s R

V. Acdtividades/ ERtreRables . nnamnnonmmsmnrausiimnmmnamananmnasnssnd

VL. Recursos.............

VI, Administracion de FreSBOS .......cvivcieiirecieiiisesins s cae e crs e careebe s cabeessnsessssssnsssssasssns 13

VIHll.  Cronograma.......

IX. Marco Juridico ...

Pagina 2 de 18

e &

Vi,




TUI.ANC[ NGO cdnr=nno MUNIEIﬂAI

. Introduccion

La Ley General de Archivos, en su articulo 23, establece que Los sujetos obligados que cuenten con
un sistema institucional de archivos, deberdn elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal
electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. Asi mismo, en
los articulos 24 y 25 de la ley antes mencionada se establece que el Programa Anual contendrd los
elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera
incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacidn

El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion
y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para
su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion, administracién, uso,
control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de
archivos electrénicos.

Con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se busca guiar y dar seguimiento a la gestidn
administrativa de los archivos de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo
de Bravo Hidalgo, dicho programa representa una herramienta de planeacién que contempla un
conjunto de objetivos, | procesos, actividades y acciones dirigidos a mejorar y fortalecer las
capacidades de organizacion y homologacion archivisticas, asi como el establecimiento de
estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la
administracién, conservacion y preservacion de los documentos de los archivos de tramite,
concentracion e historicos cuando sean designados.

En la elaboracion de este Programa Anual se tomaron en cuenta prioridades institucionales
integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos, humanos y operativos disponibles, en materia
de transparencia, confidencialidad, rendicion de cuentas y responsabilidades administrativas lo que
garantiza la implementacion y el cumplimiento del mismo, logrando la modernizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, ayudandonos a contar con
instrumentos de control y consulta archivistica que propicien la organizacion, administracién,
conservacion y localizacion expedita de sus archivos.
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Il.  Antecedentes

La Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo se constituye
mediante un decreto publicado en el periddico oficial del Estado, el dia 06 de abril de 1992, como
un Organismo Publico Descentralizado de naturaleza mixta Estatal y Municipal, con personalidad
juridica y patrimonio propio; cuyo objeto principal es la presentacion de los servicios publicos de
Agua.

La Comisién como Organismo Descentralizado del Gobierno Municipal, tiene como reto
fundamental, lograr una mayor eficiencia y mejorar sus niveles de productividad, de tal forma que
los servicios que proporcione sean cada vez de mejor calidad.

Por tal motivo es obligada a tener un archivo funcional y correcto, logrando cumplir en materia de
Transparencia.

Esta area nace en el mes de septiembre del 2023 a través de un nombramiento aprobado por la
cuarta junta de gobierno extraordinaria con fecha de 29 de septiembre del 2023,tomando lugar en
la estructura organica, aprobada en la primera sesion ordinaria de la junta de gobierno con fecha de
28 de febrero del 2024, teniendo la necesidad de resguardar los documentos que van emanando
de las diferentes Direcciones de la Comisidn de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo,
requiriendo de un proteccion ordenada y eficaz para la pronta localizacién de expedientes,
destinando asi un lugar para la guarda y custodia de dichos documentos, que cumplan con los
requisitos necesarios, fortaleciendo la conservacidn de la informacién documental, cumpliendo asi
con la gestion documental, administrativa y valoracidn de los archivos.
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. Glosario

CAAMT: Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo
ACA: Area Coordinadora de Archivos.

CAF: Cédula de Alineacié'ln de Funciones.

RAT s: Responsables del Archivo de Tramite.

TACA: Titular del Area C&ordinadom de Archivos.

UTAL: Unidad de Transpa!rencia y Accesos a la Informacion.

UG s: Unidades Generad?ras

SIA: Sistema Institucional de Archivos

GID: Grupo lnterdisciplin%ario

RAC: Responsables del A:rea de Concentracion.

|
RAH: Responsables del A:rchivo Histdrico.
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Objetivos

General:

Contar con un sistema integral de Archivos, en donde todos los documentos de archivo en posesidn
de la Comision de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo, sean debidamente agrupados en
expedientes de manera Idgica y cronoldgica, relacionados en un mismo asunto, serie y seccion,
reflejando con exactitud |a informacion contenida en ellos, que garantice el acceso a la informacion,
la trasparencia y la rendicidn de cuentas.

Especificos:

Contar con la Estructura Organica de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo

Actualizar el nombramiento de las personas titulares del TACA, RAC, RAH, SIA y GID.
Garantizar la operacién del SIA y GID, mediante la elaboracidn, actualizacién e
implementacion de procedimientos.

Capacitar los titulares de las Unidades Administrativas y responsables de Archivo de
Tramite.

Identificar y sefalizar los espacios adecuados para la guarda y custodia destinados a los
archivos de tramite, concentracién e histéricos cuando sean designados.

Elaborary actualizar los inventarios documentales preliminares.

Elaboracién de Cuadros General de clasificacion archivistica.

Elaborar portadas de identificacion en cada una de las cajas entregadas a resguardo de
archivo.

Depurar y Organizar los Archivos de Tramite y Concentracion.
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Actividades / Entregables

Publicar el Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
1.1 Gestionar minuta de trabajo con el departamento de Informatica para subirlo a la

plataforma correspondiente

Elaborar el programa anual de desarrollo archivistico (PADA) 2025 y subirlo a las
plataformas correspondientes.
2.1 Gestionar Reuniones de trabajo con el SIA y GID

2.2 Gestionar minuta de trabajo con el departamento de Informatica.

Contar y conocer la Estructura Organica 2025 de la CAAMT

3.1 Gestionar Reuniones de trabajo con el departamento Juridico.

Actualizar el nombramiento de las personas titulares del Area Coordinadora de Archivos,
Responsable de |Archivo de concentracion, Responsable del Archivo Histdrico, Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario

4.1 Elaborar Cedulas de Acreditacidn

4.2 Gestionar Ante la direccién de Archivo General del Estado de Hidalgo la Validacion

Correspondiente
Solicitar la actualizacion o asignacion de enlaces de archivo de tramite de las UG's.

Elaboracién de Linea del tiempo 2016 — 2025 de los organigramas autorizados y utilizados.
6.1 Gestionar Reuniones de Trabajo con el departamento Juridico y de Recursos Humanos.
6.2 Gestionar Reuniones de asesorias ante Archivo General del Estado de Hidalgo

6.3 Gestionar Ante la direccion de Archivo General del Estado de Hidalgo la Validacion

Correspondiente
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10.

11.

/

Realizar capacitacion a las Unidades Administrativas y Responsables de Archivo de Tramite

7.1 Coordinar lalimplementacidon de capacitaciones a los enlaces de archivo de la UG's.

7.2 Elaborar las circulares correspondientes para las capacitaciones.

7.3 Entregar a los enlaces de archivo el material de trabajo para cada capacitacion.

7.4 Coordinar capacitaciones periddicas con las personas titulares de la Unidades
Generadoras y enlaces de archivo en materia de uso de cajas de archivo, identificacién
de documentos y expedientes de archivo, archivos digitales, alineacion de funciones y

lugar jerdrquico dentro del organigrama.

Elaborar Cedulas de Alineacion de Funciones.
8.1 Solicitar a los enlaces de archivo el llenado de las CAF.
8.2 Gestionar ante la Direccion General de Archivos del Estado de Hidalgo la validacidn

correspondiente.

Depurar, organizar y preservar los Archivos de Tramite y Concentracidn.

9.1 Ordenar, Clasificar y describir los documentos de acuerdo con su valor.

9.2 |dentificar las series documentales de acuerdo a las funciones o atribuciones.

9.3 Organizar los documentos segin las series documentales y armar expedientes
correspondientes.

9.4 Elaborar inventarios preliminares correspondientes.

9.5 Desincorporar los documentos de comprobacion administrativa inmediata y apoyo

informativo de las unidades generadoras de la documentacidn.

Mantenimiento ly conservacion del espacio asignado para la guarda y custodia de la

documentacion.

10.1  Programar el mantenimiento de las instalaciones del Archivo de este Organismo
operador.

10.2  Programar fumigaciones adecuadas a las instalaciones del Archivo de este

Organismo operador

Comenzar con lalelaboracion del Informe de Programa Anual Archivistico 2025
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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

Se cuenta con la plantilla de personal que integra el Area Coordinadora de Archivos (ACA) asi como
la participacion de los enlaces y/o responsables de todas las unidades de tramite y la unidad de
correspondencia quedando de la siguiente manera:

o Titular del Area Coordinadora de Archivos

e Titular de Unidad de Correspondencia

e Titulares integrantes del Sistema Institucional de Archivo
e Titulares integrantes del Grupo Interdisciplinario

e Responsables y Titulares de la Unidades de Tramite

e Responsable del Archivo de Concentracidn

e Responsable del archivo histdrico

Asi mismo se solicitara el apoyo de servidores publicos de otras dependencias en el marco de sus
atribuciones y funciones, para atender algunos asuntos y procesos especificos.
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VII.  Administracion de riesgos

Los riesgos afectan los esfuerzos de la CAAMT, limitan el cumplimiento de sus objetivos y metas,
estos han sido identificados de acuerdo al PADA del 2025.

Identificacion y definicién de riesgos:

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

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

e Riesgo 3: Responsables de Archivo, capacitados de manera deficientemente

e Riesgo 4: Que las unidades generadoras de informacién no atiendan ni entreguen los
requerimientos en tiempo y forma

e Riesgo 5: Cambios constantes en los encargados de Archivo de tramite de las diferentes
Unidades Generadoras de Informacion.

e Riesgo 6: SIA y GID, operando deficientemente por el incumplimiento en la aplicacion de
procedimientos.

La evaluacion de riesgos considera los factores que influyen en la gravedad, prontitud y constancia
del riego, la probabilidad|de pérdida de los recursos publicos, y el impacto en las operaciones,
informes y actividades.
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IX.  Marco Juridico

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

= Ley General de Archivos.

= |ey General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

= Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

= Leyde Archivos para el Estado de Hidalgo.

= Leyde Proteccion de Datos Persconales en Posesidn de Sujetos Obligados Para el estado de
Hidalgo.

= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo.

= Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

= Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.

= |eyde Aguas Nacionales.

= |ey Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.

= Reglamento Interior de Trabajo de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo.
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