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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, es el instrumento de
planeacion estratégica que orienta las acciones en materia de gestion documental
y administracién de archivos, la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo, en su caracter de sujeto obligado, tiene la responsabilidad de
organizar, administrar, conservar y preservar los documentos que integran el acervo
documental, garantizando su accesibilidad , sin dafio de la informacion clasificada
como confidencial o reservada.

Su elaboracién atiende a la obligacién establecida en la Ley General de Archivos y
la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, las cuales mandatan a los sujetos
obligados a implementar un Sistema Institucional de Archivos (SIA) eficiente,
homogéneo y alineado a principios de legalidad, transparencia, rendicion de
cuentas y preservacion de la memoria institucional.

Es por ello que la Coordinacién de Archivos de la Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, implementara las acciones necesarias para
asegurar que los archivos de tramite y concentracién se administren conforme a
criterios técnicos archivisticos, promoviendo la estandarizacién de procesos y el
fortalecimiento institucional en materia de gestién documental.

El presente programa constituye el instrumento normativo de planeacion mediante
el cual se definen los objetivos, procesos de actividades, acciones, metas y
mecanismos de seguimiento que permitiran consolidar los procesos archivisticos en
la institucion, estableciendo estrategias técnicas y metodologias necesarias para
optimizar la administracién, conservacion y preservacién documental en apego a los
principios de transparencia y materia archivistica aplicable.

Para el ejercicio fiscal 2026, se adoptara y aplicara la Estructura Organica vigente
aprobada por la Junta de Gobierno como marco organizacional para el desarrollo
de las funciones institucionales.
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Actualmente, la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de
Bravo dispone de cinco Cuadros Generales de Clasificacion Archivistica
correspondientes a los ejercicios 2008, 2009, 2010, 2011 y 2016.
Asimismo, se encuentra aprobada por el AGEH la linea del tiempo juridico-
administrativa 2016-2024, instrumento que permitié iniciar la integracion de las
cédulas de alineacion de funciones del ejercicio 2016, en atenciéon a las
recomendaciones formuladas por dicha autoridad.

La Ley General de Archivos, en sus articulos 23,24,25 y 26, asi como la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, en sus articulos 22,23 y 24, establecen
obligaciones de los sujetos obligados de integrar y operar un Sistema Institucional
de Archivos, dentro del cual, deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico y publicarlo en su portal electrénico institucional.

El programa anual debera establecer las prioridades institucionales e incorporar
elementos de administracion, planeacién, organizacion, conservacion,
preservacion, capacitacion y programaciéon para el adecuado desarrollo de los
archivos, asi como prever mecanismos de consulta, seguimiento y evaluacion,
integrando los recursos econdémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.
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= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General de Archivos.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
= Lineamientos del Consejo Nacional de Archivos.

hiirirdien
JUTIUATLY

= Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

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

= Lineamientos emitidos por el Archivo General del Estado de Hidalgo.

N al
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Sistema Institucional de Archivos.
Instrumentos de Control Archivisticos vigentes.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo Hidalgo.
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La Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, en su
caracter de sujeto obligado en términos de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo,
es responsable de asegurar el funcionamiento, consolidacion y mejora continua de
su Sistema Institucional de Archivos, asi como de la elaboracién, actualizacion y
aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivistica establecidos en la
normativa vigente.

Es por ello que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, define las prioridades
institucionales y establece las acciones estratégicas y operativas, orientadas al
fortalecimiento de la gestion documental y administracién de archivos.

La implementacién de las acciones previstas permitira optimizar los procesos de
organizacién, conservacion custodia y disposicion documental, garantizando la
integridad, autenticidad, disponibilidad y accesibilidad de los archivos.

Con ello se contribuira al cumplimiento de los principios de transparencia, rendicion
de cuentas, asi como a la preservacién del patrimonio documental.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo Hidalgo.
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Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos mediante la implementacion de
acciones estratégicas que garanticen el cumplimiento normativo y la correcta
gestiébn documental a través de la organizacién, clasificacion, conservacion,
preservacion y disposicién documental en los archivos, asegurando la integracion
de expedientes con criterios l6gicos, cronologicos y archivisticos, durante el ejercicio
2026.

& (Yhiotivne Feneciticns

¢ Ratificar formalmente ante el Archivo General del Estado de Hidalgo el TACA,
SIAy GID.

e Dar continuidad, ante el Archivo General del Estado de Hidalgo, al proceso
de revision, validacion y actualizacién de los instrumentos de control y
consulta archivistica. :

e Supervisar la organizacion de archivos de tramite.

e Organizar, administrar y controlar el archivo de concentracion, asegurando la
correcta transferencia, conservacion y disposicion documental.

o Fortalecer la capacitacion archivistica institucional.

e Mejorar las condiciones de conservacion documental a través de la
adecuacion de infraestructura archivistica, equipamiento especializado,
control ambiental y medidas de seguridad que garanticen la preservacion y
proteccion de los archivos institucionales.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo Hidalgo.
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Establecer y ejecutar programas de capacitacién, asesoria técnica y monitoreo
permanente en materia de gestidbn documental y administracion de archivos, a fin
de garantizar que el personal responsable de los archivos de tramite y concentracion
cuenten con los conocimientos necesarios para la adecuada aplicacion de los
instrumentos archivisticos, el cumplimiento de la normativa vigente y la correcta
implementacion de las acciones previstas en el PADA 2026.

El cumplimiento de estos requisitos permitira consolidar el funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos, mejorar la organizacién y control de los archivos
cumpliendo con el ciclo vital de los documentos.

-]

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es aplicable para todas las Unidades
Administrativas generadoras de documentacion, de la Comisién de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo., asi como para el Archivo de
Tramite, Archivo de Concentracion, su ejecucion sera obligatoria para todas las
areas generadoras de documentacién.
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e Oficio de formalizacion del TACA por parte del AGEH.

e Oficios de Formalizacién y Validacion del SIAy el GID por parte del AGEH

¢ Informe de Resultados del PADA 2025 elaborado, firmado por el titular del
sujeto obligado y publicado en el portal electrénico.

¢ Acuse de recibido por parte del AGEH.

e PADA 2026 elaborado y firmado por el titular del sujeto obligado y cargado
en el portal electronico.

e Registro por parte del AGN.

e Expediente que incluye (Oficio de Solicitud, Oficio de Respuesta, Copia del
Acta y Estructura Organica).

e Oficios de asignacién de enlace de archivo y base de datos actualizada.

e Cédula de diagnéstico, requisitadas y atendidas correctamente.

e Informes de avances y cumplimiento por parte de los responsables del
archivo de tramite.

¢ Expedientes de procesos de desincorporacion.

e Minuta de trabajo y lineamientos para tratamiento de los archivos

~ electronicos.

e Expedientes de circulares, listas de asistencias, y evidencia fotografica.

¢ Material elaborado y fichas de asesoria.

¢ Carpeta de evidencias, oficios comision, correos electrénicos de los trabajos
de continuidad de los procesos de validacion.

¢ Instrumentos de Clasificacion Archivistica validados por el AGEH.

/ ¢ Evidencias fotograficas.

e Circulares, acuses de recibido y evidencia fotografica del acomodo de las
cajas.

e Base de datos de inventarios documentales preliminares de cajas en archivo
de concentracion actualizados.

¢ Inventarios generales de cajas, actualizados y firmados en el archivo de
concentracion.

¢ Expedientes de aceptacion de transferencias temporales.

¢ Croquis de localizacion en el archivo de concentracion.

e Oficios de solicitud, acuses de recibido, listas de asistencias y evidencia
fotografica de la asistencia de los responsables de las unidades generadoras,
realizando la sustitucion de cajas.

¢ Expediente de evidencia de aplicacién de mantenimiento (Oficio de solicitud,
registro en bitacora y evidencias fotograficas). /\

e Expediente de evidencia de aplicacién de control de plaga y revisién de
extintores (Oficios, requisiciones y fotografias).
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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.

Se dispone de la plantilla de personal que integra el Area Coordinadora de Archivos
(ACA), asi como de la participacién de los enlaces y/o responsables de archivo de
las Unidades de Tramite y de la Unidad de Correspondencia, conforme a la
estructura establecida en el Sistema Institucional de Archivos de este organismo

operador.
SIA R - Jornada
esponsabilidad Laboral
Area Coordinadora de Articulo 27 de la Ley de Archivos 37.5 horas
Archivos para el Estado de Hidalgo laborables
Unidad de Articulo 28 de la Ley de Archivos 37.5 horas
correspondencia para el Estado de Hidalgo laborables
Responsables y Enlaces Articulo 29 de la Ley de Archivos Los que
de las Unidades de Tramite para el Estado de Hidalgo designe el
Titular
Archivo de Concentracion  Articulo 30 de la Ley de Archivos 37.5 horas
para el Estado de Hidalgo laborables
Archivo Histérico Articulo 31 de la Ley de Archivos 37.5 horas
para el Estado de Hidalgo laborables

Asi mismo se solicitara el apoyo de servidores publicos de otros departamentos en
el marco de sus atribuciones y funciones, para atender algunos asuntos y procesos
especificos.

o Direccion Juridica

Organo Interno de Control

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion ]
Unidad de Planeacién, Gestién de Calidad, Evaluacion y Seguimiento. ¥
Departamento de Informatica
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El presupuesto destinado para el cumplimiento de las actividades de la
Coordinacién de Archivos se encuentra aprobado y autorizado en conjunto con la
Direccion General, toda vez que esta Coordinacion forma parte de su estructura
organica.

Si bien la Coordinacién de Archivos no cuenta con una partida presupuestal
independiente, los recursos necesarios para la ejecucién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026 se encuentran contemplados dentro del presupuesto
asignado a la Direccién General.
Para el ejercicio fiscal 2026, se ha destinado un monto especifico de $31,300.00
(Treinta y un mil trescientos pesos 00/100 M.N.) para el desarrollo de las actividades
propias de la Coordinacién de Archivos.

Dicho monto sera aplicado para atender las acciones programadas en materia de
gestion documental, organizacidén, conservacion, capacitacién y cumplimiento
normativo, conforme a lo establecido en la legislacion archivistica vigente.

En este sentido, la Coordinacion de Archivos dispone de respaldo presupuestal
suficiente para el cumplimiento de sus funciones, garantizando la adecuada
implementaciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 vy
fortalecimiento del SIA.
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DE LA COMISION DE AGUA Y

ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO.

1. Formalizar, : 1.1 Elaborar
ante el : oficio de :
Archivo iratificacion  del :
General  del | TACA y someter :
Estado de | a firma del Sujeto ;
Hidalgo Obligado. | b S B L Oficio de
(AGEH), la formalizacion
gZIslgaﬁfa':ndel 1.2 Gestionar TR
Ean rante el ACiEH la
Coordinadora gfom_]alizamon
de Archivos | Pertinente.
(TACA). :

o 1241 Elaborar

. : Cédulas de
fzérl?:;?;:: Y. Acreditacion,
peirle el;L’micamente si
At ' existieren

o d IEcambios de
gsetgzrjl dG:e | personal dentro
Hidalao 1de la estructura Oficios d
(AGER),  la QTENICRL | fomalizaciin
integrac,ién del ! s Elabarar 5 validacion
Sistema i de ; Zlel SIA y el
Institucional ératiﬁcgcién dei : GID g
de Archivos:S!A ¥ el GID, -
SIA) y del i someterlo a fir_ma |
Grupo  del sujeto j
Interdisciplinar | 92M8890- ...l beoensenenooanoes dremomemeenneees R
io (GID) del i 2.3 Gestionar 1
Organismo. rante el AGEH la ,

: formalizacion
| pertinente.

3. Dar:3.1 Elaboracion Informe  de
cumplimiento : del Informe anual Resultados
a lo | del cumplimiento PADA 2025,
establecido en | del PADA 2025. elaborado vy

el capitulo V!
la:

de
planeacion en
materia
archivistica,
articulo 25 de
la LAEH.

3.2 Someter a
revision y fima
 del sujeto
' obligado el
rinforme anual de
 cumplimiento del
: PADA 2025.

......................................................................

firmado por el

titular del
sujeto
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cargado al
portal
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3.3 Publicaren el
i portal electronico

i del sujeto
: obligado el
! informe de

i cumplimiento del
: PADA 2025.

: 3.4 Entregar una

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

. . ; Acuse de
i copia del informe recibido  por
rde cumplimiento arte del
'del PADA 2025 it
:al AGEH. )
4. Dar 4.1 Elaborar el
curmplimiento (PADA 2020, B e PADA 2026
a l0°4.2" Someter a elaborado 'y

establecido en
el capitulo V|

consideracién vy

firmado por el

firma del sujeto titular del
de . laiopligado el sujeto
planeacion enipapA2026. i b obligado  y
Sl 1 4.3 Publicar en el cargado al
archivistica, | o, rta) electronico portal
articulos ' del sujeto electronico.
22,23 y 24 de | opinado el
laLAEH. ' paDA 2026.
5.- Registrar a la Comision de
Agua y Alcantarillado  del .
Municipio de Tulancingo de saeg'esggl Ac?r?jr
Bravo, en el Registro Nacional de ’
Archivos.
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CAAMT  Juridica, se Copia del Acta
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icopia de |la Organica).

restructura

: organica

i validada

i correspondiente

1 al ejercicio fiscal
1 2026.
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171 Solicitar la : : :
i actualizacién o ; ; ; Oficios de
i asignacion  de : ; : asignacion de
enlaces de : : : enlace de
rarchivo en todas E .‘ 3 archivo y base
ilas Unidades de datos
' generadoras que : : ' actualizada.
: conforman el : : :
‘Organismo. | S N SSRUUSUSURORN ISR
1 7.2 Monitorear el : ; i
: cumplimiento, de : dC_edulg . de
los  procesos agnnation,
| establecidos por ; ; : zg:ggggas y
el area : 7 :
icoordinadora de e
tarchivos.  f oot S SRR R wiysTee st N
7.- Archivos |7.3 Solicitar : : :
de tramite. rinformes a los ; ' : Informes  de
' responsables del : : : avances y
 archivo de cumplimiento
i tramite sobre el : : : por parte de
restado de los ' : : los
+ archivos de E : : responsables
‘tramite de las : del archivo de
| unidades ; : tramite.
generadoras. | I L S sl eiensd
{7.4 Llevar a cabo :
‘el proceso de
: gesmcorporacmn i : : Expedientes
rde documentos : : :
: - del proceso de
: de comprobacion : ; desincorporaci
‘ administrativa ; 3 ; on
inmediata y : : : '
} apoyo : E :
‘ informativo. : : :
8.1 Gestionar : :
' reuniones de ; :
/ itrabajo con el : :
‘ 'SIA y GID., para
i dar cumplimiento
- alo estipulado en
‘los articulos 28, :
(fraccion V y ; :
' capitulo IX de la 5 ; ;
8. Establecer:Ley General de : : : Minuta de
los criterios de | Archivos, asi : : : trabajo y
homologacién icomo a los lineamientos
y clasificacion : articulos 27, ; 5 ; para
de los ifraccion V y ; ; : tratamiento de
archivos : capitulo IX de la : : : los  archivos
electronicos. |LAEH | Ers A R R ] electronicos.
18.2 Someter a ' :
' consideraciones : :
1y firmas del SIAy :
| GID los acuerdos E
' para el
‘tratamiento  de : : : 7y
'los archivos : : : : »
 digitales segun la : ;
Leyaplicable. | i i SN I

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo Hidalgo. 14
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;8. r a : : : .
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' continuidad, al{ 10.2  Continuar comision,

proceso  deiante el AGEH : : : correos
revision, :con los procesos : : : electronicos
validacién y:de revisiébn y : : : de los trabajos
actualizacién | validacion. de continuidad
de los - : ; de los
instrumentos ! : : : procesos de
de control y: | St R TRE s DA g i at validacion. |
consulta 110.3  Gestionar ; ;
archivistica. :ante el AGEH la : : :

: validacion de : ; E

i Instrumentos de Instrumentos

i Clasificacion g g ; de

» Archivistica. z : : Clasificacion

: : : : Archivistica

i : : E validados por

| | § § el AGEH.
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COMISION DE AGUA

Y ALCANTARILLADO DEL

MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGOQO cOBIERNO MUNICIPAL

114 Ubicar y
rorganizar  por

Q"» CAAMT

' Unidad :

 Adminisizsliva ¥ Evidencias

' Generadora las : : fotograficas.

' cajas de archivo ; ; ;

existentes en el : : :

i Archivo de i | :

.concentracion. | i b ]
111.2 Solicitar a : : :

‘las  Unidades

: Generadoras ; ; Circulares,
‘que asistan al : : acuses de
: Archivo de ; : recibido y
' Concentracién a : evidencia

' realizar el fotografica del
racomodo de sus acomodo de
' cajas, con las cajas.

' expedientes en
el Archivo de

Concentracion. | o]
111.3 Ubicar las
'UG’s que

11. Organizar, | cuentan con

administrar, ! inventarios

depurar y | documentales,

preservar los : organizéndolos

Archivos  de ! para optimizar la

Concentracion ! localizacién  de
‘informacion.

e The i (it Lt L e Base de datos

5331'4 Sﬂ:_ﬁ'éz:j ez de inventarios

Generadoras docymentales

: istan &l prellmu)ares

Arhive " de de GHjgs gn
/ | Concentracion a Archivo ”de
; ! raliar concentracion

! . actualizados.

: Inventarios

: documentales

i preliminares de

' sus expedientes

'y realicen el

i adecuado g

' tratamiento de su :

' informacién '

idocumental. | iLolees anliinh I IS

1 11.5 Actualizar el ;

: Inventario : Inventarios

}General de generales de

cajas. . R - or 4 cajas

'11.6 Llevar a 5 ; actualizados y

icabo la firma de : E firmados en el

L inventarios archivo  de

i documentales ; : concentracion.

jpreliminares. | i SRR /1 2.1 1 L 7y

. @

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo Hidalgo. 16




COMISION DE ACUA

!\s"s CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGQO GOBIERNO MUNICIPAL

1117 Recibir
' transferencias
‘temporales de
'las Unidades
| Generadoras

i que cumplan con
los criterios de
;organizacion y
: clasificacién
establecidos por
el area

' coordinadora de
! Archivos.

'11.8  Generar
| croquis
i de localizacion

111.9  Identificar
‘las cajas de
rarchivo que
inecesitan  ser
' sustituidas y
i solicitar a la

i s Unidades

| Generadoras

: correspondientes
i, asistan al
 Archivo de

: concentracion a

{ realizar dicho

i cambio.

......................................................................

---r'--—-'--
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
e
h
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'

Expedientes
de aceptacion
de transfer
encias
temporales.

Croquis de
localizacion en
el archivo de

concentracion.
Oficios de
solicitud,

acuses de
recibido, listas
de asistencias
y  evidencia
fotografica de
la asistencia
de los
responsables
de las
unidades
generadoras,
realizando la
sustitucion de
cajas.

12.

y
conservacion

:12.1 Programar
| el mantenimiento
i de las
rinstalaciones del
i Archivo de este
: Organismo

i operador.

Mantenimiento :

'12.2 Programar

del  espacio | fumigaciones a
asignado para las instalaciones
la guarda y:del Archivo de
custodia de la : concentracion de
documentacién ; este  Organismo

112.3 Gestionar el
! mantenimiento
i del extintor
‘ubicado en el
rarchivo de
: concentracion.

......................................................................

......................................................................

Expediente de
evidencia de
aplicacion de

mantenimiento
(Oficio de
solicitud,
registro en
bitacora y
evidencias
fotograficas). |

Expediente de
evidencia de
aplicacion de

control de
plaga y
revision de
extintores
(Oficios,
requisicionesy
fotografias).




COMISION DE AGUA

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGQO GOBIERNO MUNICIPAL

l\y‘» CAAMT

Q A

losario

ACA: Area Coordinadora de archivos.

AC: Archivo de concentracién.

AH: Archivo Histérico.

AGEH: Archivo General del Estado de Hidalgo.

GID: Grupo Interdisciplinario.

0IC: Organo Interno de Control.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

RAT’s: Responsables de los Archivos de Tramite.

TACA: Titular del Area Coordinadora de Archivos.

UG’s: Unidades Generadoras.

AGN: Archivo General de la Nacion

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

CAAMT: Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de
Bravo.

Organismo operador: Ente publico, municipal, encargado de la gestion
integral del agua. (Hace referencia a la CAAMT)
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