e, CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL A

MUNICIPIO DE TULANCINGO <
TU LANC I NGO COBIERND MUNICIPAL -

Coordinacion de Archivos

Boulevard Nuevo San Nicolas SIN. Frace. Nuevo San Nicolas 43640 Tuiancinga de Bravo, Hidalgo.




Y S CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO COBIERNO MUNICIPAL -

Coordinacion de Archivo

Elaboré

d. nzo  Nuvolari
~deras Castro
Director General de la

LAGE. Abiga
Gonzafez Tolentino

Titular de la Comision de Agua y
Coordinacion Alcantarillado del
Municipio d-e\
Tulancinge-de-Bravo. 5
SRR -
e |

COMISION D A
"U.ucnur.-.lm.l.mf;tlij An[‘t
NICIPIO DE THit ANCIWGo
OF BRAVD. HED.
2024-2b37

b AT UEL
T TULANCINGD
ha0

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 4364 ngo de Brave, Hidalgo,



l§‘5 CAAMT

COMISION DE AGUA
¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
TU LANC I NGO COBIERND MUNICIPAL

Boulevard Nuevo San Nicolds SIN. Fracc, Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.




COMISION DE AGUA

kﬁ‘» CAAMT

MUNICIPIO DE TULANCINGO g2
TULANCINGO COREANO MUNICIPAL S =

Contenido

I.  Introduccion 5
Il. Antecedentes 6
. Mision 7
IV. Vision 7
V. Marco juridico administrativo 8
VI. Atribuciones y Responsabilidades 9
VIl. Estructura organica 11
VIIl. Organigrama 11
IX. Descripcidn de objetivos y funciones 12
X. Glosario 18

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




kﬂ‘\, CAAMT

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DEL
MUKNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO COBIERNG MUNICIPAL

l. Introduccién

El presente Manual de Organizacion de Funciones de la Coordinacion de Archivos tiene como propasito
definir de manera clara y precisa la eslruclura, atribuciones, responsabilidades y procesos que regulan el
funcionamiento de dicho deparlamento, en cumplimiento de lo establecido por la Ley General de Archivos
y la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Con el objetivo de que las unidades administrativas adscritas cuenten con un instrumento de apoyo que
fes permita desempefiar sus funciones de manera eficaz y eficiente, y en congruencia con las atribuciones

conferidas por la normativa vigente.

Asimismo, este documento constituye una guia operativa para el personal del departamento, facilitando la
correcta ejecucion de las actividades asignadas y evitando duplicidades en los procesos.

Por lo anterior, debera actualizarse cada vez que se realicen modificaciones en la estructura organica del
Departamento de la Coordinacion de Archivos de la CAAMT, a fin de garantizar su vigencia, pertinencia y

funcionalidad.
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Il. Antecedentes

El marco Normativo Nacional y Estalal reconoce la importancia de los archivos como elementos esenciales
para la rendicion de cuentas, la proteccién de derechos y la preservacion de la memoria institucional.
Con la promulgacion de la Ley General de Archivos, asi como la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo,
se establecen obligaciones especificas para las instituciones publicas, incluyendo entre ellas la creacién y
operacion de Areas Coordinadoras de Archivos encargadas de normar, supervisar y coordinar la gestion

documental.

La necesidad de contar con un area especializada surge ante el incremento de la produccién documental,
la transicion hacia sistemas de gestion etectronica y el mandato legal de garantizar la organizacion,

conservacion y disponibilidad de los archivos.

En respuesta a estas necesidades, el Area Coordinadora de Archivos de la CAAMT se crea en octubre del
2023, con el proposito de asegurar la proteccion de los documentos generados por las diversas areas del
organismo, asi como atender el rezago existenle en la elaboracidn, aprobacion y publicacion de los

instrumentos de control archivistico.

Su creacion permitira otorgar identidad a la documentacion institucional generada y asegurar un resguard

ordenado, eficaz y oporiuno que facilite la localizacion de los expedientes.

Los antecedentes historicos que contextualizan la evolucidn archivistica en Hidalgo son los siguientes:

* Creacion del Archivo General del Estado de Hidalgo (AGEH) en 1954 %

* Promulgacion de la Ley que crea ef AGEH en 1980

» Enjulio de 1986 se promovid la creacién del Sistema Estatal de Archivos de Hidalgo, vinculado al
Sistema Nacional de Archivos, donde se desplegaron imporiantes trabajos de rescate y
organizacion de fondos documentales estatales, municipales, administrativos e hisléricos.,

* Expedicion de la Ley que crea el Sistema Estatal de Archivos en 1987

» Con base en este contexto normativo e institucional, la creacion del Area Coordinadora de Archivos
de la CAAMT, fue aprobada en la Cuanta Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno
correspondiente al ejercicio fiscal 2023, consolidando asi su formal establecimiento dentro de §;

estructura organizacional del organismao.
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[1l. Mision

Dirigir, coordinar, supervisar y garantizar la adecuada gestion documental a través de la organizacion,
preservacion y acceso a los archivos institucionales, mediante la implementacion de practicas archivisticas
normativas, eficientes y transparentes que salvaguarden la memoria documental del organismo,
fortaleciendo la rendicion de cuentas, asegurando el cumplimiento de las disposiciones legales v facilitando
el acceso a la informacion, en apego a la normatividad vigente, promoviendo asi una cultura archivistica

solida y orientada a la mejora continua.

IV. Vision

Consolidarse como un departamento estratégico y fundamental dentro de la Comision de Agua vy
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo, distinguida por la excelencia en 1a gestion archivistica, mediante
la correcta aplicacion de los instrumentas de control archivistico, la eficiente administracion de la

informacion, profesionalismo y el estricto apego a la normativa vigente, promoviendo practicas innovadoras

y garantizando la transparencia y conlinuidad administrativa.
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V. Marco juridico administrativo

-,
P

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicana.

Ley de Aguas Nacionales

Ley General de Archivos, Publicada el 15 de junio de 2018 en el Diario Oficial de la Federacion.
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos (AGN).

Ley General de Proleccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Estatal

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo, Publicada €l 1 de noviembre de 1960

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, Publicada el 7 de mayo de 2007 en el Periodico Oficial
del Estado de Hidalgo, Decreto Nim. 362,

Reglamento de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estade de Hidalgo

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puiblica Gubernamental para el Estado de Hidalgo,
Publicada el 4 de mayo de 2016 en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo

Reglamento de ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para e
Estado de Hidalgo, Publicada el 15 de junio de 2018 en el Diario Oficial de 1a Federacion.

Ley de Planeacion y Prospectiva de! Estado de Hidalgo

l.ey de Proteccion de Datos Perscnales en Posesion de Sujetos Obligados del Eslado de Hidalgo

Municipal
Reglamento Interior de ia Comisidn de Agua y Alcantarillado Tulancingo de Bravo. % \
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VI. Atribuciones y Responsabilidades

Las atribuciones de la Coordinacion de Archivo se establecen en el Articulo 15 del Reglamento
Internc de Trabajo de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo.
La Coordinacion de Archivo es una unidad dependiente de manera directa de la Direccion General,

Estara a cargo de un Titular de la Coocrdinacion.
ARTICULO 15. - DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

La Coordinacion de Archivos es la unidad responsable de garantizar la integridad, disponibilidad y
conservacion del patrimonio documental del Organismo. Para el desempefio de sus funciones,
cuenta con un archive de concenlracion y un archivo histérico; asimismo, para el ejercicio de sus

atribuciones y responsabilidades, contara con las siguientes:
I. ATRIBUCIONES

1. Dirigir y supervisar la correcta gestion documental, administracion, valoracion y conservacion de los
archivos en sus fases de tramite, conceniracion e historico;

2. Establecery operar el Sistema Institucional de Archivos {S1A), asequrando la aplicacion de procesos
archivisticos estandarizados;
Determinar los valores primarios y secundarios de |la documentacion;

4. Proponer transferencias primarias y secundarias, asi como bajas documentales conforme a la
normatividad;
Implementar lineamientos internos para la correcta integracion y framite documental;
Integrar y someter a validacion ante el Archivo General del Estado de Hidalgo, los instrumentos de
control y consulta archivisticos del Organismo Operador;

7. Verificar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos y la Ley

de Archivos para el Estado de Hidalgo.
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10.

11

12.

13.

14

RESPONSABILIDADES

A Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos que produzcan,
reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean las Unidades Administrativas;

Vigilar que los documentos se mantengan en el orden original en que fueron producidos;

Elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos;

Coordinar la integracién correcta de documentos en expedientes por parle de las Unidades
Generadoras;

Conformar y coordinar el Grupo Interdisciplinario, que coadyuve en los procesos de valoracion
documental;

Organizar, clasificar y describir documentos con valores secundarios susceptibles de integrar el
patrimonio documental;

Implementar métodos y medidas de organizacion, proteccion y conservacion documental, asi como
supervisar su resguardo adecuado;

Dotar a los expedientes de los elementos de identificacion necesarios que aseguren su procedencia
y orden original;

Promover infraestructura, equipamiento y condiciones ambientales adecuadas para la preservacion
documental,

Gestionar y tramitar la inscripcion del Organismo Operador en el Registro Nacional de Archivos y
en el Registro Estatal de Archivos correspondiente;

. Coordinar acciones para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia en materia

archivistica en el SIPOT,;
Capacitar y asesorar a las Unidades Administrativas en materia de gestién documental y correcta
integracion de expedientes;

Supervisar que los documentos cumplan con criterios de clasificacion y descripcion;

. Establecer mecanismos de seguimiento para la correcta transferencia documental.
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IX. Descripcion de objetivos y funciones

OBJETIVOS

« OBJETIVO GENERAL:

Establecer, fortalecer y optimizar la organizacion institucional y los procesos operativos de gestion
documental de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo, mediante la definicion
clara de responsabilidades, actividades que intervienen en la administracion, conservacion y destino final

de los archivos de tramite y concentracion,

Asimismo, fortalecer el funcionamiento del departamento de la Coordinadora de Archivos como una unidad
estratégica para garantizar e! adecuadc control archivistico, sustentado en la implementacion y
actualizacion de los instrumentos de clasificacion archivistica, indispensables para la organizacion

sistematica, la transparencia, la rendicion de cuentas y la preservacion de la memoria institucional.
s OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Definir con precision las funciones, responsabilidades y atribuciones del Area Coordinadora de Archivos

para asegurar una gestion documental articulada, uniforme y conforme a la normatividad aplicable

Implementar y mantener actualizados los instrumentos de control y clasificacion archivistica, como

herramientas fundamentales para la correcta organizacion y adminisiracion de los archivos institucionales,

e

Estandarizar los procedimientos de creacion, organizacion, manejo, resguardo, transferencia y disposicion

documental de los archivos de tramite y concentracion de la CAAMT

Garantizar la conservacion fisica, electronica y administraliva de los documentos, asegurando su

integridad, confiabilidad, disponibilidad y autenticidad en todas las fases de su ciclo de vida documenta
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FUNCIONES

Persona Titular de la Coordinacién de Archivos

Persona Titular de la Direccion General

il Persona Titular del Archivo de Concentracion y Persona Titular del
8l Archivo Historico

o)

Funciones:

Vi
VI,
VI

X\

X

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion e
historico, los instrumentos de conirol archivistico previsios 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 litular del sujeto cbligado, el Programa Anual;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas.
Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesas
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de |as areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracién de archivos;
Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de
los archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e historico, de acuerdo con ia
normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida
a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcién; o cualquier modificacidon de |
conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

Las que establezcan las demas disposiciones legales aplicables y ia normatividad interna de cada
sujeto obligado.

Dar seguimiento y atencidn oportuna a las auditorias que realicen el Archivo General del Es
Hidalgo y el Organo Interno de Control i
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Xill,  Cumplimiento en materia de transparencia (SIPOT) Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia.

XIV.  Disefar y gjecutar los programas presupuestarios basados en resultados (PBR) correspondiente al
departamento, dando cumplimiento a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos vy
de gestion plantados en la matriz de indicadores para resultados (MIR).

XV,  Elaborar y entregar los documentos PBR, PAT, MIR, PMD e informe de Gobiemo, asi como las
lineas de accion correspondientes, asegurando su correcta integracién, seguimiento y actualizacion
conforme a la normaliva aplicable.

XVl Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe inmedialo.
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Persona Titular del Archivo de Concentracion

Persona Titular de 1a Coordinacion de Archivos
N/A

Puesto i

Funciones:

I. Asegurar y describir ios fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;
Il.  Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o
areas administrativas producloras de la documentacion que resguarda;

. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con o establecido en
el catalogo de disposicion documental;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones reglamentarias;

V.  Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los crilerios de valoracion
documental y disposiciéon documental;

VI.  Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores
histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

VII.  Identificar los expedientes gue integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a los archivos histéricos
de los sujetos obligados, segun corresponda;

VIl Integrar a sus respeclivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

IX.  Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracion por un periodo minimo de siele afios a partir de la fecha de su elaboracion;

X.  Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informalivos al archivo historico dei
sujeto obligado, o al Archivo General det Estado, segtin corresponda, y

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

Xll.  Dar seguimiento y atencién oportuna a tas audilorias que realicen el Archivo General del Estadg-
Hidalgo y el Organo interno de Control P
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XH0.  Cumplimiento en materia de transparencia (SIPOT) Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia.

XIV.  Elaborar y entregar los documentos PBR, PAT, MIR, PMD e Informe de Gobierng, asi como las
lineas de accion correspondientes, asegurando su correcta integracion, seguimiento y actualizacion
conforme a la normativa aplicable.

XV. Las demas tareas, aclividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe inmediato.
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' I Persona Titular del Archivo Historico

| Persona Titular de Ia Coordinacion de Archivos
N/A

Funciones:

I.  Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo;

Il.  Brindar servicios de prestamo y consulia al publico, asi coma difundir el patrimonio documenltal;

lil. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

V.  Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable;

V. Implementar politicas y esirategias de preservacion que permitan conservar los documentos
histdricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnoldgicas de
informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios; y

VI. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

VIl Dar seguimiento y atencion oportuna a las auditorias que realicen el Archivo General del Estado de
Hidalgo y el Organo Interno de Control

Viit.  Cumplimiento en materia de Iransparencia (SIPOT) Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia.

IX. Elaborar y entregar los documentos PBR, PAT, MIR, PMD e Informe de Gobierno, asi como las
lineas de accidn correspondientes, asegurando su correcta integracion, seguimiento y actualizacion
conforme a la normativa aplicable.

X. Las demés tareas, aclividades y disposiciones adminisirativas que le confiera su jefe inmediato.
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+ CAAMT: Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo

« Archivo: Conjunto organico de documentas en cualquier soponte o formato, producidos o recibidos
en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados y que ocupan un lugar
determinado a partir de su estructura funcional u organica

» Archivo de concentraciéon: Area encargada de integrar los documentos que tienen vigencia
administrativa, cuya consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental

» Archivo de tramite: Area encargada de integrar los documentos de archivo de uso colidiano y
necesario para el ejercicio de Jas 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 caracter publico

« Areas operativas: Las gue integran el Sistema Institucional, las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su casa, histérico

« Baja documental: La eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo
con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables

« Conservacion de archivos: Al conjunte de procedimientos y medidas deslinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos
digitales a largo plazo

+ Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de controles de
acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los
usuarios mediante la atencidon de requerimientos

» Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja |a estructura de un
fando con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado

+ Documento de archivo: Aguel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de 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 otros documentos de archivo y por tanto ocupa un lugar determina
dentro del conjunto archivistico ,’
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+ Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivp, ordenados
y relacionados por un misme asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados

« Preservacion: Acciones y consideraciones administrativas y financieras y de conservacion,
incluyendo estipulaciones sobre polilicas, recursos humanos, instalaciones, almacenamiento,
tecnicas-y-métodos tendienles a garantizar la permanencia fisica de los acervos documentales y ia
inforrnacién contenida en ellos. La preservacion constituye la gestion de la conservacion de dichos
acervos

« TACA: Titular del area coordinadora de archivos

s PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

» SlA: Sistema Institucional de Archivos

s GID: Grupo Interdisciplinario de Archivos

« AGEH: Archivo General del Estado de Hidalgo

s« AGN: Archivo General de la Nacion

e SIPOT: Sisterma de Portales de Obligaciones de Transparencia

+ MIR: Matriz de Indicadores para Resultados

» PBR: Presupuesto Basado en Resultados

» PAT: Programa Anual de Trabajo

s« PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Boulevard Nuevo San Nicolas SIN. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tutancingo de Bravo, Hidalgo.




