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Glosario

Archivo: Conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte o formato,
producidos o recibidos en el gjercicio de las atribuciones y funciones de los
sujetos obligados y que ocupan un lugar determinado a partir de su
estructura funcional u orgdnica.

Archivo de concentracién: Area encargada de integrar los documentos
que tiene vigencia administrativa, cuya consulta es esporddica y que
permanecen en €l hasta su disposicion documental,

Archivo de trdmite: Area encargada de integrar los documentos de archivo
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones
de los sujetos obligados.

Archivo histérico: Area encargada de integrar los documentos de
conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacional,
estatal y municipal de cardcter publico.

Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del
Sistema Institucional.

Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional, las cuales son Ia
unidad de correspondencia, archivo de tradmite, archivo de concentracion
Y., €n su caso, histérico.

Catdlogo de disposicion documental: Registro general y sistemdtico en el
que se establecen los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacion y la disposicion documental.

Ciclo vital: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia
a un archivo histérico.

Conservacion de documentos: Son las acciones directas e indirectas que
fienen por objeto garantizar la transmision del documento con el mismo
aspecto, forma y contenido, en que ha llegado a los sujetos obligados,
evitando alterar sus materiales y su funcion.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja
la estructura de un fondo con base en las atribuciones y funciones de cada
sujeto obligado.

Documento de archivo: Agquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de
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las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental y que encuentra pleno sentido
en tanto se relaciona con los ofros documentos de archivo y por tanto
ocupd un lugar determinado dentro del conjunto archivistico.

Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o trédmite de los sujetos obligados.

Ficha técnica de valoracion documental: Instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoraciéon de la serie
documental.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas coadyuvantes en el andlisis
de los procesos y procedimientos institucionales, que dan origen a la
documentacion en la identificacion de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicion documental, durante el proceso de
valoracién documental.

Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos que propician
la organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo
largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica
y el catdlogo de disposicion documental.

Sistema Institucional: Los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, dependencia, unidades
administrativas, entidad, érgano u organismo, que forme parte de alguno
de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autébnomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos del Estado de Hidalgo y sus
Municipios; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba
y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el dmbito estatal
o municipal.

Transferencia: Traslado controlado vy sistemdtico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracion y de
expedientes que deben preservarse de manera permanente, del archivo
de concentracion al archivo historico.

Valoracién documental: Proceso archivistico que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en
los archivos de trédmite o concentracion, o evidenciales, testimoniales e
informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como parad la disposicion documental.
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Introduccioén

Con fecha 15 de junio del ano 2018 dos mil dieciocho se publica en @
el Diario Oficial de la Federacion la Ley General de Archivos, Ley de orden
publico y de observancia general en todo el territorio nacional, misma que
fiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion y conservacion, administraciéon y preservacion homogénea de
los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, dérgano y
organismo de los Poderes legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos
autébnomos, partidos politicos , fideicomisos y fondos puUblicos, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
pUblicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades
federativas y los municipios, mismos que son considerados como sujetos
obligados para los fines de la Ley en mencion.

Asi mismo, el dia 18 de noviembre del afio 2019 dos mil diecinueve
fue publicada en el Periddico Oficial la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo mismo que tiene por objeto promover el uso de métodos y técnicas
archivisticas encaminadas al desarrollo de Sistemas de Archivos que
garanticen la organizaciéon, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo que poseen los sujetos
obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién
pUblica y el avance institucional.

En este sentido la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo, es considerado sujeto obligado toda
vez que se trata de un Organismo PUblico Descentralizado de naturaleza
Mixta, Estatal y Municipal mediante Decreto emitido por el Gobernador
Constitucional del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, de fecha 03 de abril
de 1992 (mil novecientos noventa y dos), publicado en el Periddico Oficial
del Estado de Hidalgo, con fecha 06 de abril de 1992 (mil novecientos
noventa y dos), por tanto deberd elaborar los registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones propias del
Organismo, sustentando la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestion documental pertinentes.

Dicho Sistema Institucional de Archivos, deberd integrarse por:
. Un drea coordinadora de archivos; y

Il Las dreas operativas siguientes:
a. De correspondencia;
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b. Archivo de fradmite, por drea o unidad;
c. Archivo de concentracion; y
d. Archivo histdrico.

Asi mismo, la Ley General de Archivos establece en los articulos 23, @
24y 25, la elaboracién de un programa anual mismo que deberd publicarse .
en el portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente (2023).

Dicho programa anual contendrd los elementos de planeacién
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd
incluir un enfoque de administracion de riesgos.

Es asi que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Comisidon
de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo,
Hidalgo; definird las prioridades institucionales de acuerdo a los recursos
econdmicos, y operativos disponibles, detallando la programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos desde la perspectiva de
administraciéon de riesgos, de la misma manera el PADA de la CAAMTROH
contempla la capacitacién de servidores puUblicos en administracion de
archivos a partir de un andlisis de algunas problemdaticas que se tiene en la
actividad archivistica.

Marco de referencia

El PADA es el instrumento de planeacion orientado a establecer la
administraciéon del archivo de la Comision de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo; en el que se definen las
prioridades en materia de archivos, lo anterior en términos de lo previsto en
los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos; 22, 23, 24 y demds
relativos y aplicables de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo;
asimismo, contempla las actividades a desarrollar a nivel institucional
factibles de realizar durante el afo en curso, con el propdsito de dar
continuidad a la gestion documental.

Como ya se dijo en lineas anteriores, este programa anual definird los
recursos disponibles, siendo una herramienta de planeacion de corto,
mediano y largo plazo que contempla un conjunto de acciones o
actividades a la optimizacion de la gestion de documentos.

Aunado a lo anterior, es necesario mencionar que la Comision de
Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, Estado
de Hidalgo; ha tfrabajado en coordinacion con el Area Coordinadora de
Archivos del Ayuntamiento de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo; no
obstante derivado de lo establecido en la Ley General y Estatal de Archivos;
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al ser la CAAMTROH un Organismo Descentralizado de la Administracion
PUblica Municipal y por contar con personalidad Juridica y patrimonio
propio, fue necesario que se redlizard la inscripcién en el Registro Estatal de
Archivos independiente del Ayuntamiento de Tepeji del Rio de Ocampo,

Hidalgo. QG)

Marco legal

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su
articulo 6, apartado A, fraccién V, establece lo siguiente:

"Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran, a fravés de los medios elecfrénicos
disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos
publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus
objetivos y de los resultados obtenidos.”

Es asi que la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo; debe dar cumplimiento al mandato
constitucional, desde la legislacion siguiente:

=  Ley General de Archivos

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

»  Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo

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

= LeyEstatal de Aguay Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.

Justificacion

En cumplimiento alo dispuesto por numerales 22, 23, 24 y 25 de la Ley
General de Archivos, en los que se establece que los sujetos obligados
deberdn elaborar y publicar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
se elabora el presente programa gque contiene elementos de planeacion,
programacioén y evaluacion para el Desarrollo de los archivos.

Ahora bien, la importancia de la ejecuciéon del presente programa

no solo nace por la necesidad de cumplir con lo previsto en las Leyes en la
Materia, sino que, ademds permitird medir los resultados de las actividades
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proyectadas, logrando de esa manera, asegurar el éptimo funcionamiento
del Sistema institucional de archivos y de acuerdo a los avances estaremos
en la posibilidad de generar acciones correctivas y preventivas que nos
permitan obtener un avance significativo.

)

Objetivos
Los objetivos del PADA 2023, son los siguientes:
% General.

El objetivo del plan de Desarrollo Archivistico es contemplar las acciones
a emprender dentro de la Comision de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo, para cumplir con el
mandato constitucional, fomentar una cultura archivistica y lograr la
actualizacion y la mejora del funcionamiento integral de los sistemas de
archivo a nivel institucional.

<+ Especificos.

1. Implementar métodos que garanticen la correcta organizacion de
archivos

Implementar un programa de capacitacion

Disefar una estrategia de preservacion digital de archivos

Fomentar a las areas de la Comision de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo; la organizacion y
sistematizacion de los archivos, logrando con ello asegurar la
integridad y conservacion de los documentos.

e o T

Planteamiento de problemdaticas prioritarias en materia de
archivos.

Como producto del primer acercamiento a los archivos que se encuentran
en la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de
Ocampo, Hidalgo; y a efecto de establecer lineas de trabajo prioritarias en
materia de archivo y de gestion documental, se identificaron las siguientes
problemdticas:

o Capacitaciéon archivistica: no se cuenta con un Programa de
capacitacion continua y permanente en materia de archivos para
las unidades responsables de Archivo de Tramite ni para quienes
intfegran el Archivo de concentracion; lo que sin duda apoyaria a la
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mejora de la actividad archivistica y a la construcciéon de una cultura
archivistica.

o Gestion Documental: debido a que la Comision de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo;
venia trabajando en Coordinacién con el Area Coordinadora de
Archivos del Ayuntamiento del citado Municipio, no cuenta con
instrumentos de control archivistico desde los afos 2016, 2017, 2018,
2019, 2020 y 2021, por tanto es necesario trabajar en dichos
instrumentos de acuerdo con los lineamientos legales vigentes, en
apoyo de los encargados de las unidades de archivo de tramite del
Organismo.

o Gestion de espacios: actualmente no se cuenta con un espacio
amplio, que permita la correcta organizaciéon y resguardo. En el drea
donde se resguarda la documentacién no se cuenta con la
infraestructura suficiente ni adecuada para resguardar expedientes
de archivo digitales. Dentro del Archivo de tradmite, la saturacién de
espacios es generado por la falta de valoraciéon documental y
transferencias primarias.

Alcance del PADA

Fomentar que todos los servidores publicos de la Comisién de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo; tanto
personal operativo como administrativo, que redlicen actividades de
gestion documental y administren archivos, hagan uso de herramientas
tecnoldgicas y apliqguen buenas practicas archivisticas, en apego a la
normatividad vigente, logrando controlar y organizar adecuadamente el
ciclo de vida de los documentos, por lo que serd de observancia y
aplicacién general para el personal involucrado en la produccion,
organizacion, y conservacion de los documentos de archivo dentro de las
unidades (trédmite, concentracién, histdrico), de la Comision de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo.

)
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Resultados esperados medibles (entregables)

Actividad

Acciones

Entregable

Responsable

Capacitacion

Solicitar a la
Direccioén del
Archivo General
del Estado un curso
en materia de

Oficios de
solicitud a la
Direccién del

Archivo General

Titular del drea
Coordinadora de
Archivo

Siahve del Estado
Gestionar asesorias 200
.y _— Oficios de
para la elaboracion Solicitar a la e ¥ ;
solicitud a la Titular del drea

de los Cuadros
Generales de
Clasificacion
Archivistica

Direccioén del
Archivo General
del Estado

Direccidén del
Archivo General
del Estado

Coordinadora de
Archivo

Difundir la correcta
organizacion y
conservacion de
archivos, asi como las
acciones gue se
redlicen por al Area
Coordinadora de
Archivos.

Generar mesas de
frabajo con el
personal
involucrado en las
actividades de
archivo

Firmas de minutas
de frabajo

Titular del drea
Coordinadora de
Archivo

Seguimiento a la
gestion un espacio
que permita la
correcta organizacion
y resguardo

Presentar una
propuesta con las
especificaciones

necesarias.

Oficio de solicitud

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos
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Actividades a desarrollar

o

1.- Gestion de capacitacion permanente para los integrantes de las unidades
de archivo.

2.- Elaboraciéon de instrumentos de control y consulta archivisticos 2016, 2017.
3.- Difundir la correcta organizacion y conservacion de archivos, asi como las
acciones que se redlicen por al Area Coordinadora de Archivos.

4.- Ejecucion de los procedimientos de transferencias primarias, secundarias,
bajas documentales, préstamos y consulta de expedientes.

5.- Seguimiento a la gestién de un espacio que permita la correcta
organizacion y resguardo.

Recursos humanos materiales y tecnoldgicos

Recursos Humanos.- Los recursos humanos necesarios para la
operacion de los archivos de tradmite serdn asignados por cada unidad
administrativa de acuerdo a sus hecesidades.

El personal con el que a la fecha se cuenta es:

A. Titular del Area Coordinadora de Archivos

B. Titulares de las dreas operativas siguientes: de correspondencia, de
frémite e histérico. (actualmente inscritos)

C. Grupo Interdisciplinario (actualmente inscritos)

I. Responsable del drea Juridica
Il.  Responsable de Transparencia
.  Responsable de la contraloria Interna
IV. Responsable de Sistemas
V. Titulares de las dreas productoras de documentacion

Recursos materiales.- Los necesarios para el cumplimiento de cada
actividad programada. Las unidades administrativas consideraran sus
necesidades de acuerdo al volumen de expedientes que resguarden y
generen.
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Tiempo de implementacion- Cronograma de actividades
por linea de trabajo C)
11

oz

Actividad

mo@ZTm—<

Periodo

Linea 1.-

Gestion de capacitacién
permanente para los
integrantes de las
_unidades de archivo.
Linea 2.-

Elaboracion de
instrumentos de control y
consulta archivisticos

2016, 2017

Linea 3.-
Difundir la correcta
organizaciéon y
conservacion de
archivos, asi como las
acciones que se realicen
por al Area
Coordinadora de
Archivos.

Linea 4.-

Ejecucion de los
procedimientos de
transferencias primarias,
secundarias, bajas
documentales, préstamos
y consulta de
expedientes.

Linea 5.-

Seguimiento a la gestion
de un espacio que
permita la correcta
organizaciéon y
resguardo.
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Administracion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico de la Comision de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo (PADA),

2023.

Comunicaciones

El Titular de Area Coordinadora de Archivos llevard a cabo las actividades
programadas en el PADA 2023, en coordinacion directa con los
responsables de Archivo de Tramite designados por cada drea, con el
Encargado del Archivo de Concentracién, asi como los miembros del
Grupo Interdisciplinario de la Comision de Agua y Alcantarilado del
Municipio de Tepeiji del Rio de Ocampo, Hidalgo.

Reportes de avances

De manera trimestral el Area coordinara de Archivos, con la colaboracion
los antes mencionados, redlizard un reporte sobre los avances de cada una
de las actividades contempladas. Mismo que serd presentado ante el
Sistema Institucional de Archivos, para analizar los resultados obtenidos,
identificando actividades en las que se encuentre refraso en su
cumplimiento para analizar los motivos y riesgos de incumplimiento vy
establecer las acciones necesarias para su atencién inmediata, incluida la
reprogramacion de actividades

Control de cambios

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario realizar algun
cambio en el presente programa, a fin de qjustar el cronograma o
cualquiera de los recursos necesario para alcanzar los objetivos.

Planificar la gestion de Riesgos

A la par de la ejecucidon del PADA 2023, se analizardn los riesgos
provenientes del incumplimiento de las actividades contempladas, para lo
cual se llevardn a cabo reuniones con el SIA Y GID, logrando con ello
minimizar el impacto.

&)
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Identificacion de riegos

nimero Riesgo
1-2023 Organizacién y funcionamiento del SIA y GID no acorde con

lo que establece la normatividad

2-2023 Capacitaciones programadas no redlizadas

3-2023 Instrumentos no elaborados o con deficiencias conforme a
los criterios en la materia

4-2023 No se tenga lugar adecuado para el reguardo de
documentos de archivo

5-2023 Rotacién de personal

6-2023 Reuniones programadas no realizadas

Andlisis de riesgos

T ; Organizacion ;
Garantizar 9 : ¥ Los servidores
funcionamiento del i . 9
e el pUblicos no Incumplimiento a
objeti . SIAy GID no acorde il Inter A
ACA funcionam participan en la normatividad
VO ; con lo que ) no :
iento del sl los trabajos del aplicable.
SIAY GID o SIAY GID
normatividad
No se realizd Servidores publicos
Capacitar e las gestiones y | Exter no redlizados
o) Capacitaciones 2 o W
obijeti alos aun redlizadas | no- | Malas practicas en
ACA . programadas no .
VO servidores - no se obtenga | inter cuanfo a
i realizadas
publicos respuesta no resguardo y
favorable organizacion.
2 - Los titulares de
Elaboracio ;
las unidades Carecer de
n de S : ;
. administrativas instfrumentos de
instrument
- Instrumentos no no colaboran control y consulta
objeti os de . Inter ;
ACA elaborados o con para realizar que describen las
vo control y o : ; no /
deficiencias los trabajos y series
consulta
B no le otorgan documentales de
archivistic : - \
S la importancia un archivo
necesaria
e No se 5 Incumplimiento a
objeti Acumulacion de = Inter & e
ACA tenga . No se realizo la la normatividad
VO documentos sin la e no ;
lugar gestion aplicable




Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la

Marco normativo

N C Y Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio
omision . : : - =
~ 4 de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo; para el ano
N. | seAguaTepeji 5,5
adecuado debida correspondient
para el organizacion. ey aun
reguardo Perdida de redlizada no se
de documentos dio respuesta.
document '
0s de @
archivo.
. .. | Rotacién Incumplimiento de Falta de ; VO R D
objeti 5 S infer afectan el
ACA de las actividades por | conocimiento ot
VO no cumplimiento del
personal atfraso por el personal
: PADA
ingresado
P& No redlizar los Falta de
euniones - . :
leti.| precree cambios necesarios compromiso | .,
ACA que exige el sistema de los Avances nulos
VO das no ; o - no
realizades sobre la aplicacion ser’\.ftdores
del PADA pUblicos

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es de observancia general y
obligatoria para los procesos de gestion documental, mismo que se

encuentra fundamentado en:

e« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e & o

Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo
Ley General de Transparencia y Acceso d la Informacion PUblica
Ley de Transparencia y acceso a la informacién  puUblica para el

Estado de Hidalgo

Autorizacion




