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En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo, que establece la obligacién de los sujetos obligados de elaborar
y publicar un informe anual sobre el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, asi como de remitir una copia al Archivo General del Estado de Hidalgo,
se presenta el Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA
2025) de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo.

El presente informe tiene por objeto dar cuenta de las acciones, avances y
resultados obtenidos durante la ejecucién del ejercicio 2025, derivados de la
implementaciéon del PADA 2025, y que a su vez refleja el cumplimiento de los
objetivos y actividades programadas por la Coordinacién de Archivos, conforme al
marco normativo aplicable.

Las acciones desarrolladas se encontraron orientadas a la difusion, implementacion
y fortalecimiento de las politicas institucionales en materia archivistica, asi como a
la mejora continua de los procesos de organizacién, administraciéon conservacion y
prevencion de los archivos de tramite y de concentracion, que forman parte de la
Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo.
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Contar con un sistema integral de Archivos, en donde todos los documentos de
archivo en posesion de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo, sean debidamente agrupados en expedientes de manera
légica y cronolégica, relacionados en un mismo asunto, serie y seccion, reflejando
con exactitud la informacion contenida en ellos, que garantice el acceso a la
informacién, la transparencia y la rendicion de cuentas.

e Disponer de la Estructura Organica de la Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo. :

e Actualizar el nombramiento de las personas titulares del TACA, RAC, RAH,
SIAy GID.

e Garantizar la operacién del SIA y GID, mediante la elaboracién, actualizacion
e implementacién de procedimientos.

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

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

e Elaborary actualizar los inventarios documentales preliminares.

¢ Elaborar cuadros generales de clasificacion archivistica.

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

e Depurar y organizar los archivos de tramite y concentracién.
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DE LA COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO.

Archivistico
2024

publicarlo en la
pagina web de la
CAAMT.

de Informatica
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ACTIVIDADES RESPONSABLE AR HHE 2215|122
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o < 516 1|0 3
w =
1.1 Gestionar
1. Publicar el|minuta de trabajo
Informe del|con el ACA
Programa Anual | Departamento de !
i Departamento
de Desarrollo | Informatica para

correspondiente

2:d Gestionar
2. Elaborar el reuniones de ACA
programa anual | trabajo con el SIAy
de desarrollo|GID
archivistico 55 I
PADA) 2025 ’
( ; ) ¥ minuta de trabajo ACA,
publicarlo en la
L con el | Departamento
pagina web de la Depart to del de Inf <ti
CAAMT. epa ?rpeno e | de Informatica
Informatica.
3.1 Gestionar
3. Disponerde la .
reuniones de ACA,
Estructura -

. trabajo con el| Departamento
Siganioa 208 Departamento Juridico
de la CAAMT e

Juridico.

4.1 Elaborar

cédulas de ACA
4. Actualizar el|acreditacion
nombramiento |4.2 Gestionar ante
de las personas|la Direccion de
titulares del | Archivo  General
ACA, RAC, RAH, | del Estado de ACA, AGEH
SIAy GID. Hidalgo la

validacion
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5. Solicitar Ia

actualizacion o

asignacion de enlaces de archivo de ACA
tramite de las UG’s.
6.1 Gestionar
; ACA,
reuniones de
. Departamento
trabajo con el .
Juridico,
Departamento
A Departamento
Juridico y de
de Recursos
.., | Recursos
6. Elaboracién Humanos
de la linea del oliey
. 6.2 Gestionar
tiempo 2016 - ;
2025 con las asesorias ante el
! Archivo  General| ACA, AGEH
Estructuras
.. del Estado de
Organicas Hidalgo
autorizadas. g -
6.3 Gestionar ante
el Archivo General
del Estado de
. ACA, AGEH
Hidalgo la
validacion
correspondiente
7.1 Coordinar la
implementacion
de capacitaciones ACA
a los enlaces de
7. Llevar a cabo | archivo de la UG's.
capacitaciones a| 7.2 Elaborar las
las unidades | circulares
administrativas | correspondientes ACA
y responsables | para las
de archivo de |capacitaciones.
trdmite 7.3 Entregar a los
enlaces de archivo
el material de ACA

trabajo para cada
capacitacion.
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7.4 Coordinar
capacitaciones

periddicas con las
personas titulares
de las unidades
generadoras y
enlaces de archivo
en materia de uso
de cajas de

archivo, ACA
identificacion de
documentos y

expedientes de
archivo, archivos
digitales,
alineacion de
funciones y lugar
jerarquico dentro
del organigrama.
8.1 Solicitar a los
enlaces de archivo

el llenado de las e, s
CAF.
8. . _Elaborar :
; 8.2 Gestionar ante
Cédulas de . .
) L, la Direccion
Alineaciéon  de
Funciones General de
’ Archivos del| ACA, AGEH
Estado de Hidalgo
la validacion
correspondiente.
9.1 Ordenar,
clasificar y
describir los ACA, UG's
documentos de
acuerdo con su
. @ valor.
‘ . ERLIaT, 9.2 Identificar las
organizar % .
preservar los i
documentales d
archivos de © € ACA, UG's
;o acuerdo a las
tramite y )
r funciones o
concentracion. L
atribuciones.
9.3 Organizar los
documentos segun
las series| ACA, UG's 2 TR
documentales vy
armar los

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo Hidalgo. 7
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expedientes
correspondientes.

9.4 Elaborar
inventarios
preliminares
correspondientes.

ACA, UG's

9.5 Desincorporar
los documentos de
comprobacién
administrativa
inmediata y apoyo
informativo de las
unidades
generadoras de la
documentacién.

ACA, UG's

10.

Mantenimiento
y 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.

ACA, Servicios
Generales

10.2 Programar
fumigaciones a las
instalaciones  del
archivo de este
Organismo
Operador.

ACA, Direccidn
de
Administracion
y Finanzas
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Informe de Resultados del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025

pagina web de la
CAAMT.

ACTIVIDADES Hieelde Evidencias
Cumplimiento

*Oficio de solicitud de
publicacion del IPADA
1.1 Gestionar dirigido al Departamento de

i Publicar &l minuta de trabajo Infqrmética. '
lﬁforme del| €0 el *(_)_ﬂqo de entr_ega de informe
Programa  Anual Departgmento de Copcluide dirigido al Archivo Gengral del
i Premamimiin Infor.matica y Estado de Hidalgo.
Archivistico 2024 publicarlo en la *Captura de pantalla de la

plataforma institucional con la
publicacion del  IPADA.
*Oficio de recepcion emitido
por el Archivo General del
Estado de Hidalgo.

2. Elaborar el
programa anual
de desarrollo
archivistico

(PADA) 2025 y

2.1 Gestionar
reuniones de
trabajo con el SIA
y GID

Concluido

*Programa Anual de
Desarrollo Archivistico,
firmado y validado.

2.2 Gestionar

*Oficio de solicitud de
publicacion del PADA en la
plataforma institucional,

publicarlo en la| minuta de trabajo dirigido al Departamento de
pagina web de la|con el| Concluido [farmaties.
CAAMT. P?partgtmento de *Captura de pantalla de la
MU plataforma institucional que
acredita la publicacion
realizada del PADA.
*Oficio de solicitud de copia
3. Disponer de la 3.1 Gestionar del acta aprobada por la
Eétructura reunipnes de _ Junta de. Gobierno, en la cual
Organica 2025 de trabajo con el|Concluido se 'vallda la Es_tructura
la CAAMT Departamento Organica correspondiente al
Juridico. . ejercicio fiscal 2025,
asimismo copia de la
Estructura Orgénica.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo Hidalgo.

9




CAAMT

COMISION DE ACUA
Y ALCANTARILLADO DEL

MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGQ COBIERNO MUNICIPAL

*Oficio de respuesta emitido
por la Direccion Juridica, el
cual integra:

e Copia del acta de la
Primera Sesién
Ordinaria, de fecha 28
de febrero de 2025, en
la cual la Junta de
Gobierno aprobd la

Estructura  Organica
2025.

e Copia de la Estructura
Organica  aprobada

correspondiente al
ejercicio fiscal 2025.

* Se realizaron, en tres
momentos distintos, la
elaboracion y actualizacién
de 14 cédulas de
acreditacion, en razon de los

4.1 Elaborar cambios registrados en el
cédulas de| Concluido Titular del Sujeto Obligado
acreditacion (Direccidn General.)

*Las cédulas se

acompanaron de un oficio de
solicitud de registro y/o
validacién ante el Archivo
General del Estado de
Hidalgo.

4. Actualizar el
nombramiento de
las personas

titulares del ACA,
RAC, RAH, SIAy

GID.

*QOficios de validacion y/o
aprobacion de los
nombramientos mencionados

. en las Cédulas de
:ﬁzte Ia %?rzté%?:r: Acreditacion, emitidos por el
3 Archivo General del Estado
de Archivo :
General del de Hidalgo.
Concluido *Correo electréonico emitido
Estado de ;
) por el Archivo General del
Hidalgo la .
il Estado de Hidalgo, en el cual
validacion

correspondiente

se hace referencia a las
Cédulas de Alineacién de
Funciones, enviadas el 23 de
julio de 2025.
*Hoja de asesoria emitida por
el Archivo General del Estado

. Boulevard Nuevo San Nicolas S/N Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo Hidalgo.
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de Hidalgo, en la cual se hace

referencia al estatus de la
solicitud realizada el 23 de
julio de 2025, en relacién con
las Cédulas de Acreditacion.

l\s’& CAAMT

*Oficios de solicitud de
asignacion de  enlaces.
* Oficios de respuesta
emitidos por las distintas
areas y/o direcciones de la
CAAMT, a través de los
cuales se designa al enlace
respectivo y se integra la
documentacion
comprobatoria del ultimo
grado de estudios, requerida
para verificar la adecuada
integracion y correcto llenado
de las Cédulas de
Acreditacion.

5. Solicitar la actualizacion o
asignacion de enlaces de archivo de| Concluido
tramite de las UG’s.

*Oficios dirigidos a los
diferentes departamentos y
direcciones de la CAAMT,
mediante los cuales se
solicitd el fundamento legal
que sustenta determinadas

actividades.
6. Elaboracion de ?élnionefesnon;; *Oficios de respuesta
la linea del tiempo . emitidos por las distintas
trabajo con el .
2016 — 2025, con . areas, en los que se
Departamento Concluido ; o
las  Estructuras Juridice de proporciona la justificacion
Organicas R y legal de las funciones
; ecursos .
autorizadas. solicitadas.
Humanos.

i1
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6.2 Gestionar
asesorias ante el

Documentacion que acredita
la gestion de asesorias ante
el Archivo General del Estado

de Hidalgo (AGEH),
consistente en:
*Correos electrénicos

enviados por la Coordinacion

Archivo General | Concluido de Archivos de este
del Estado de organismo operador y
Hidalgo respuestas emitidas por el
AGEH para la atencién de

asesorias archivisticas.
*Cartas comisiones para la
presentacion de la Linea del
Tiempo juridico-
administrativa ante el AGEH.
6.3 Gestionar *Oficio de aprobacion de la
ante la Direccién Linea del Tiempo Juridico-
de Archivo Administrativa 2016-2025,
General del ; validada y emitida por el
Estado de Vonclaidn Archivo General del Estado
Hidalgo la de Hidalgo.
validacion *Copia dela Linea del Tiempo
correspondiente Juridico-Administrativa 2016—

: 2025, firmada y validada.
*Se  realizaron  diversas
reuniones y capacitaciones
dirigidas a las Unidades
7.1 Coordinar i e
; melemen.;tac_ién de Archivos y a los Grupos
7. Lievar a cabo € capaciiaciones | . 1ido Interdisciplinarios.

. a los enlaces de . ! :
capacntac:opes U orchive de |a La 'Tltular del Area
las unidades UG's Coordinadora de Archivos
administrativas y ' tomo diversas capacitaciones
responsables de durante el ejercicio, a fin de
archivo de tramite fortalecer sus conocimientos

en materia archivistica.
7.2 Elaborar las *Oficios de convocatoria para
circulares reuniones y capacitaciones
correspondientes | Concluido dirigidas a las diversas
para las Unidades Generadoras de
capacitaciones. Documentacion.

oulevard Nuevo San Nicolas S/N Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo Hidalgo.
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Zﬂaiggegar - Ig: *Co.rreos electrénic_os
) . enviados con el material
archivo el material . - .
. Concluido utilizado, dirigidos a los
de trabajo para .
a5l asnstgntes de cada una de las
capacitacion. i
7.4 Coordinar
capacitaciones
periodicas con las
personas titulares Expedientes de
de las unidades capacitaciones brindadas,
generadoras y que incluyen:
enlaces de *Oficios de solicitud del
archivo en espacio o sala a utilizar.
materia de uso de Concluids *Oficios de solicitud de apoyo
cajas de archivo, informatico para la
identificacion de presentacion de diapositivas.
documentos y *Listas de asistencia de los
expedientes de participantes.
archivo, archivos *Evidencia fotografica de las
digitales, actividades realizadas.
alineacion de
funciones y lugar
jerarquico dentro
del organigrama.
*Se brindd capacitacion en
materia de CAF para el
llenado del formato, dirigida a
cada enlace de las Unidades
Generadoras.
*Se proporciond el formato
correspondiente, junto con su
instructivo de llenado.
8. Elaborar| 8.1 Solicitar a los *Se realizd la revision y el
cédulas enlaces de seguimiento de la informacién
. iz ; En proceso .
alineacion archivo el llenado proporcionada por cada
funciones. de las CAF. Unidad Generadora.
*Se efectuaron correcciones
conforme a las observaciones
emitidas por el Archivo
General del Estado de
Hidalgo.
*Oficios de solicitud de
‘ informacién dirigidos a las
Unidades Generadoras.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo Hidalgo.

13



Yo

CAAMT

COMISION DE ACUA
Y ALCANTARILLADO DEL

MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGQ COBIERNO MUNICIPAL

8.2 Gestionar
ante la Direccién

*Se presentaron formatos con
la informacion
correspondiente a cada
Unidad Generadora, para su
revision y analisis por parte

armar los
expedientes
correspondientes

2::1?\:2'5 c?eel del Archivo Genergl del
Estado de En proceso Estgdo de Hldalgo.
Hidalgo Ia *Oﬂmos de’ ~ asesoria.
validasiin Correos e}gctromcos con la
correspondiente PROQPRTHCIoN de las
’ siguientes reuniones para
revision.
*Oficios de carta comision.
*Se llevaron a cabo
monitoreos a los Archivos de
9.1 Ordenar, Iramlte. p
- —_— y Se generaron Cedu!as de
o Diagnostico del Archivo de
describir los s
documentos de En proceso Iramn'ge. L. .
seierls oofi sl Ss_.- brindé qurmacnon a las
eifom Unidades solicitantes sobre_,el
' estatus de su documentacion
resguardada en el Archivo de
Concentracién.
9. Depurar,
organizar y . * Se realiz6 la identificacion
preservar los| 9.2 Identificar las de | )
pasi= st ds | safies e las series documentales
tramite y |documentales de temporales,, lomande SOmS
concentracion. ~|acuerdo a las i piocesc .ba,se. la ||r?e.a d?' tismpe
: juridico-administrativa
funciones o : .
e validada por el Archivo
General del Estado de
Hidalgo (AGEH).
* Las unidades generadoras
9.3 Organizar los iniciaron el proceso de
documentos codificacion temporal
segun las series correspondiente, llevando a
documentales y|En proceso |cabo la organizacion de sus

expedientes en familias
documentales y la
elaboracion de los inventarios
documentales respectivos.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo Hidalgo.
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*Se cuenta con documento

9.4 Elaborar digital relativo  a los
inventarios En proceso inventarios preliminares con
preliminares los que cuenta cada Direccion
correspondientes. dentro del Archivo de
Concentracion.
9.5 Desincorporar
los documentos
de comprobacion *No se realizd esta actividad
administrativa debido a que ninguna unidad
inmediata y apoyo | Inconcluso generadora solicité la
informativo de las desincorporacion de |Ia
unidades documentacion.
generadoras de la
documentacion.
*Oficios de solicitud de
10.1 Programar el limpieza para el Archivo de
mantenimiento de Concentracion.
las insta[aciones OEniiid *Registro de asistenpig del
del Archivo de personal que realizé la
10. este Organismo limpieza del Archivo de
Mantenimiento y|Operador. Concentracion.
conservacion del *Evidencias fotograficas.
espacio asignado *Oficio de solicitud de
para Ig guarda vy 102  Programar fumigacién_,del Archivo de
custodia de la fuimicacioncs & Concentracion.
documentacion. las ginstalaciones *Expediente emitido por la
Concluido empresa de fumigacion, en el

del archivo de
este Organismo
Operador.

cual se establecen las areas
tratadas, el estatus, asi como
las evidencias fotograficas
correspondientes.

15
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Durante el ejercicio 2025, la Comisiéon de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo, registr6 avances sustantivos en la implementacion del
programa anual de desarrollo archivistico, reflejando el compromiso institucional
con el cumplimiento de la normatividad archivistica y el fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos.

Las acciones ejecutadas durante el ejercicio 2025 consolidan una gestion
documental organizada, eficiente y alineada a los principios de legalidad,
transparencia y conservacion del patrimonio documental.

/;j & fr"."c A; AR : s T//‘
’ DIREC PORGENERAL DE LA COMISION
DE AGUANAL CANTARILLADO DEL

- MUNICIPIODE TULANCINGO DE BRAVO.

@

ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO.
TULANCINGO DE BRAVO.
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