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La ley General de Archivos establece ios principios y bases generales para ia organizacion,
conservacién y administracion de los archivos y constituye el marco normativo parz el
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

El programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se enfoca a lograr ese propésito en
cocrdinacién con los Responsables de Archivo de Tramite y de Concentracién por lo que este es de
observancia general y obligatoria para quienes son responsables, participan y apoyan la gestion
documental de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de San Salvador, Hidalgo.

El Area coordinadora de Archivos con la participacion de los Responsables de los Archivos de
Tramite de Concentracién, del area de correspondencia y, en su caso, con los integrantes de Grupo
Interdisciplinario de Archivos, impulsara las acciones necesarias para:

e Cumplir la normatividad en materia archivistica.

e Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.

e Integrar de manera adecuada y continua los documentos de archivo en los expedientes.
e Evitar la acumulacion necesaria de documentos.

OBJETIVOS
Las actividades del PADA 2024 se enfocaran al cumplimiento de las siguientes:

General

Constituir un Sistema Institucional de Archivos para garantizar correcta organizacion,
identificaci6n, disponibilidad y conservacién de los expedientes en los diversos archivos con base
en la normatividad archivistica vigente, el cual establezca una planificacién adecuada de métodos
y técnicas que garanticen la organizacién, conservacién, disponibilidad y localizacién de los
archivos generados por la CAAMSSH, promoviendo de esta manera la cultura archivistica dentro
de las 4reas generadoras y de igual manera favoreciendo el acceso a la informacion y la
transparencia.

Especificos:
e Implementar la correcta organizacién de los archivos de tramite de las unidades

Administrativas que integran la CAAMSSH, para promover el correcto ciclo documental, a
través de un proyecto.

e Promover la valoracién documental en el Archivo de Concentracién, que permita
determinar la conservacién permanente o baja documental de los expedientes que hayan
cumplido con sus plazos de resguardo conforme a la normatividad aplicable.
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e Contar con un espacio e infraestructura que permita un buen resguardo de los archivos
generados por el sujeto obligado, asf como el acceso a ellos.

e Gestionar que el sistema institucional de Archivo se encuentre actualizado en materiz
archivistica a través de capacitaciones y/o asesorfas ya sea modo en linea o modo
presencial.

e Contribuir en la capacitacion y asesoramiento de los servidores publicos que estan a su
cargo de alguna drea generadora sobre la aplicacién de los instrumentos de control y
consulta archivistica con el propésito de mejorar y tener una correcta administracion de ia
informacién que se generay tienen a su resguardo.

En cumplimiento con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo, se emite el presente informe de actividades del afio 2024 en materiz

documental.

COMUNICACIONES
La comunicacién para el cumplimiento de los objetivos del PADA 2024, se establece a través de los

responsables de cada actividad el responsable del Area Coordinadora de Archivo, los responsables
de los archivos de tramite, el responsable del Archivo de Concentracion, los integrantes del Grupc
interdisciplinario de Archivos en la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de San

Salvador, Hidalgo.

AREA COORDINADORA

DE ARCHIVOS
NS
ARCHIVO DE ARCHIVO DE AREA DE GRUPO
TRAMITE CONCENTRACION CORRESPONDENCIA INTERDISCIPLINARIO
DE ARCHIVOS

<
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AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

DEL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR, HGO.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Planeacion informes, asesoria y asistencia |
programas y proyectos. [

ARCHIVOS DE TRAMITE

Procesos de gestion documental en fase activa

Procesos de gestion documental en fase
semiactiva, elaboracion y actualizacién de

ARCHIVO DE CONCENTRACION instrumentos de control y consulta archivistica
y reportes e informes de actividades vy !
acciones realizadas. |
Procesos de gestién documental en fase activa '

AREA DE CORRESPONDENCIA recepcion, registro, seguimiento y despacho

de correspondencia. - |

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS EN
LA COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR, HIDALGO.

Planeacion informes, asesoria y asistencia
programas y proyectos, relativos a opiniones
documentales, valoracidén disposicion
documental.

INFORME

PROCESOS

ACTIVIDADES

ENTREGABLES |

AYUNTAMIENTO DE

ELABORACION DE CONVENIO

SAN

La aprobacién del convenio de
colaboracion archivistica con
el archivo de concentracién
para trasladar las cajas de
archivo clasificadas en
inventario de Excel ya que es
un paso muy importante hacia
la organizacién y conservacion
de documentos

Este convenio permitiéd la

documental
archivo de
concentracion del municipio y

DE COLABORACION | institucionales.
ARCHIVISTICO  CON EL

ARCHIVO DE | transferencia
CONCENTRACION DEL | entre el

SALVADOR, HIDALGO. la CAAMSSH garantizando el
acceso y consulta de
documentos.

e Convenio de
Colaboracion
Archivistico con el
Archivo Municipal de
San Salvador, Hidalgo.

e Junta de Gobierno de
la CAAMSSH.

e Anexol
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El proceso de traslado de
cajas de archivo se realiz6 de
manera segura y organizada,
asegurando la integridad de
los documentos 'y su
disponibilidad para consulta.
Algunos beneficios de este [I
convenio incluyen: !
1. Mejora en la gestion

documental: La |
clasificacion y ?
transferencia de
documentos permite
una mejor

organizacién y acceso
a la informacién.

2. Colaboracion
institucional: el
convenio fomenta la
colaboracion entre
instituciones,

promoviendo el
intercambio de
conocimientos y

experiencias en la
gestion archivistica,

3. Por temas de
seguridad, ya que la
comisién no cuenta
con un espacio
adecuado para la
conservacion de los
documentos
semiactiva, aunado
que el edificio sede de
la  comisiébn  estéd
dafiado y en
temporada de lluvias
se filtra el agua de
manera importante.

Es importante mencionar que ~
este convenio permitié a la
Comision de Agua y
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AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

Alcantarillado del Municipio

de San Salvador, Hidalgo;
conservar su archivo de
concentracién con las

ELABORACION DE GUIA DE
COMPROBACION
ADMINISTRATIVA
INMEDIATA Y MATERIAL DE
APOYO DE LA CAAMSSH.

minimas  condiciones  de J
seguridad.
Objetivos:
1, Mejorar la eficiencia y
eficacia en la

comprobacién
administrativa.

2. Reducir errores e
inconsistencias.
3. Fomentar la

transparencia.

4. Capacitar y fortalecer
el personal
administrativo.

5. Establecer estandares

y procedimientos
comunes.
Beneficios:
e Mayor control vy
seguimiento de
procesos

administrativos.

e Documento de la Guia
de comprobacion
Administrativa
Inmediata y Materia
de Apoyo.

e Junta de Gobierno de
la CAAMSSH tercera
sesion extraordinaria.

e Mejora en la toma de e Anexo 2
decisiones.
e Reduccién de riesgos
y errores.
e Cumplimiento de
normativas y '
regulaciones j
aplicables. xR |
|
REGISTRO DEL TITULAR Y |Se registré al titular vy e Actualizar y confirmar \\
ENCARGADO DEL AREA | encargado del area ante el AGE.
COORDINADORA DE | coordinadora de archivo de la e Registro ante el %
ARCHIVO. CAAMSSH. Archivo General del
Estado.
e Anexo3
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PRESENTACION DEL SISTEMA
- INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
' DE LA CAAMSSH.

|

|

' PRESENTACION DEL GRUPO
" INTERDISCIPLINARIO DE LA
iCAAMSSH.

Presentacion  del  Sistema
Institucional de Archivos
Presentar y difundir el SIA,
destacando su importancia y
beneficios para la gestion vy
conservaciéon documental.

Metas del SIA:

1. Sensibilizar a los
miembros de la
CAAMSSH sobre la
importancia del SIA.

2. Informar sobre los

beneficios y ventajas

del sistema.
3. Fomentar la
colaboracién y

participacién de todos
los miembros de la
CAAMSSH en la
implementacién y

mantenimiento  del
Sistema.

4. Establecer una cultura
de gestion
documental y
archivistica en la

_ CAAMSSH.
Objetivo: coordinar y
fortalecer la gestion

documental y archivistica en
la CAAMSSH, mediante la
colaboracién interdisciplinaria
y la aplicacién de estandares y
mejores practicas.
Composicion:

1. Archivisticas y
especialistas en
gestion documental.

2. Representantes de las
areas de la CAAMSSH.

Funciones:

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR, HGO.

e Registro ante el AGE

e Acta de formalizacién

del Sisterna
Institucional de
Archivos (SIA).

e Acta de la Junta de
Gobierno.

e Anexo4

e Registro ante el AGE

e Acta de formalizacion

del Grupo
Interdisciplinario de la
CAAMSSH.
e Acta de la Junta de
Gobierno
e Anexo 5
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1. Desarrollar politicas y‘
procedimientos
archivisticos.
2. Coordinar la gestién
documental y
Archivistica de la ,
CAAMSSH. i
3. Asesorar en la ‘
implementacién  de .
sistemas de gestion f
documental. \
4. Realizar :
capacitaciones y
talleres en gestion
documental y
archivistica.
5. Promover la
conservacién
documental.
Beneficios:
1. Mejora en la gestion
documental y
archivistica.
2. Incremento en |Ia
eficiencia y eficacia de .
la bisqueda y acceso f
a la informacién.
3. Fortalecimiento de la
transparencia. /%\
4, Conservacion vy i !
preservacion del &
archivo.
5. Mejora en la
colaboracién \\il\
interdisciplinaria y la “
comunicacién  entre N
areas. \
Elaboracién de reglamento de
Archivo para la Comision de
Agua vy Alcantarillado del
Municipio de San Salvador, e Documento del
Hgo. Reglamento de
ELABORACION DEL - ~ Archivo  de  la|
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DEL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR, HGO.

| REGLAMENTO DE ARCHIVO
PARA LA CAAMSSH.

Obijetivos:

Establecer normas y
procedimientos claros para la
gestion de los archivos

institucionales, garantizando
la organizacién, conservacion
y acceso a la documentacion.

CAAMSSH. 1
e Acta de la Junta de
Gobierno donde se
aprobd.
e Anexob

INSCRIPCION AL REGISTRO
NACIONAL DE ARCHIVOS.

Capacitacién virtual para el
asesoramiento de inscripcién
al Registro Nacional de
Archivos (RNA).

En el caso de la CAAMSSH, el
registro en el RNA es un paso
muy importante para
garantizar la transparencia y
el acceso a la informacion.

Es importante destacar que la

inscripciébn al RNA es un
proceso que requiere la
actualizacion anual de la

informacién lo cual garantiza
gue la informacion sea precisa
y actualizada.

e (Codigo de Registro
MX/2467/13052024
e Anexo7

REGISTRO DEL ARCHIVO EN
FORMATO EXCEL
(INVENTARIO DOCUMENTAL)
Y TRASLADO AL ARCHIVO DE

Creacion de un registro de
archivos en Excel para control
y seguimiento.

Objetivo:

para

CONCENTRACION DEL | Crear un sistema de registro y
AYUNTAMIENTO DE SAN | control de archivos
SALVADOR, HIDALGO. garantizar la organizacion,
localizacién y acceso a los
documentos traslados al
Archivo de Concentracidn.
DESARROLLO DEL PLAN | Desarrollo y publicacién del
ANUAL DE DESARROLLO | Programa Anual de Desarrollo

ARCHIVISTICO (PADA) 2024.

Archivistico de la CAAMSSH.

CAPACITACION
DOCUMENTAL Y
FORMULACION DE

EXPEDIENTES A LAS AREAS

C;pacitac‘igr; a "Iasmé reas de la
CAAMSSH para que puedan
realizar de forma adecuada la

documentacion y formulacién |

e Base de datos en
Excel con el registro |

del Archivo de |

concentracién de la |

CAAMSSH. ?
e Anexo8

e Documento del PADA
2024 y publicacién en |
la plataforma nacional
de transparencia.

* Anexo9

e Realizacién de
Minutas de trabajo y
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g DEL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR, HGO. S/’. VADOR
ADMINISTRATIVAS DE LA | de expedientes de tramite, Auditorias Internas de |
CAAMSSH, garantizando la eficiencia y Archivo. '

‘ eficacia en la gestion de los e Anexo 10
',_ - - | procesos administrativos.
SEGUIMIENTO A LA UNIDAD Seguimiento a la unidad e Acercamiento con
CENTRAL DE | central de correspondencia Recursos Humanos y
CORRESPONDENCIA DE LA | para controlar el flujo Oficialia de Partes de
| CAAMSSH, documental. la CAAMSSH.
* Anexoll .
COTEJO DE EXPEDIENTES EN | Visita al Archivo de
| EL ARCHIVO DE | Concentracién para cotejo de e  Memoria fotogrifica
CONCENTRACION DEL | expedientes con la e Anexo 12
AYUNTAMIENTO DE SAN | Administracion entrante
| SALVADOR, HIDALGO. 2024-2027.
! Elaborar y revisar inventarios e Inventarios
COTEJO DE LA ENTREGA | preliminares de la entrega preliminares de
RECEPCION recepcién 2020-2024 archivo.
e Acta entrega
recepcion.

CONCLUSION

A pesar de los limitados recursos, la comision ha iniciado el proceso de regularizacion de la
administracién documental, buscando adecuar los expedientes de oficina a la legislacion vigente.
Sin embargo, la falta de una partida presupuestaria especifica para el archivo representa un
obstaculo significativo. Es fundamental priorizar la asignacion de recursos para garantizar la
continuidad y eficacia de este proceso, asegurando asi la organizacion conservacion y acceso
eficiente a la documentacion institucional.

RECOMENDACIONES:

1. Asignar partida presupuestaria especifica para el archivo y que sea asignada por la Junta
de Gobierno en cada ejercicio fiscal.

s W

Continuar capacitando al personal en gestion documental.

Implementar tecnologlas para digitalizar y gestionar documentos.

Realizar auditorias periédicas para evaluar el avance y eficacia del proceso.

Crear un espacio fisico adecuado para el archivo, con condiciones de temperatura,

humedad y seguridad 6ptimas.
El espacio fisico para el archivo debe cumplir con:

AV. FELIPE ANGELES No. 10
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e Ubicacion accesible y segura

e Dimensiones adecuadas para almacenar documentos y equipo

e Condiciones climaticas controladas (temperatura y humedad)

e lluminacién adecuada

e Seguridad y acceso restringido

e Estanterias y mobiliario resistente y adecuado.

e Sistema de organizacion y clasificacién légico y facil de consultar.
e Proteccidn contra incendios e inundaciones.

APROBACION

Aprobado y Ratificado el Informe Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de la Comisién de Aguay
Alcantarillado del Municipio de San Salvador, Hidalgo; por el Director General el dia 6 de Enero del
2025.

ING. NALLELY ISABEL ALDANA GUTIERREZ 5 2P
SUBDIRECCION COMERCIAL DIRECTOR GENERAL DE LA CAAMSSH

MiNcCleloDE
C. MARI hL?MB/ﬂNGEHE AMIREZ MAYA
q.
COORDINA & ROL INTERNO Y

ARCHIVO DE LA CAAMSSH.
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