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1. Marco de referencia

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento
que sirve para llevar a cabo las acciones a corto, mediano y largo plazo que
contempla las acciones o actividades, que junto con los métodos adecuados y con
el propésito de que La Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Huichapan, cumpla con las normativas en materia archivistica: esto
como parte de sus obligaciones en caracter de sujeto obligado y de facilitar la
consulta y el acceso a la informacién que se genera a través de las areas que
componen el organismo.
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2. Justificacion

Para la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
encuentra su fundamento legal en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo:

CAPITULO V DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA:

“Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico
en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”.

“Articulo 24. El programa anual contendréd los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion”.

“Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los
recursos econdémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y
administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad
de la informacién y procedimientos para la generacién, administracién, uso, control,
migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos
de archivos electrénicos”.

“Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar
el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa’.

Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan, Hgo.
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3. Objetivos
Objetivo general

Contar con los recursos archivisticos que sean necesarios para la optimizacién en
el control, clasificacion y consulta de archivos.

Objetivos especificos

1. Creacién y formalizacién del grupo interdisciplinario de archivos.

2. Elaboracién y validacion de los instrumentos de control archivistico en cuanto
a secciones y series documentales.

3. Implementar la organizacién correcta en los expedientes desde que se
producen en las areas de archivo de tramite.

Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan, Hgo.
Nicolds Bravo S/N Barrio El Calvario, Huichapan Hgo. C.P. 42400
Tel: 01 (761) 78 225 90
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4. Planeacion

Para conseguir los objetivos planteados en el Programa se clasificaran y asignaran

actividades:

Nivel Objetivo 1 Meta del Actividad 1 Indicador de
objetivo 1 actividad 1

Normativo | Creacién y | Tener Elaborar el acta | Acta
formalizacién conformado el | constitutiva del | validada
del grupo | grupo grupo ante el
interdisciplinario | interdisciplinario | interdisciplinario. | archivo
de archivos. para contar con general del

su participacion estado de
en cuanto a la Hidalgo
valoracién

documental.

Normativo | Elaboracién y | Contar con los | Validar las | Obtener las
validacién  de | instrumentos de | cedulas de | secciones vy
los control alineacién de | series  del
instrumentos de | archivistico. funciones. organismo
control para
archivistico en asignarlas a
cuanto a los
secciones y expedientes
series
documentales

Operativo | Implementar la | Que los | Seleccionar los | Inventario
organizacion encargados de | expedientes que | previo de los
correcta en los | cada archivo de | se conservaran. | expedientes
expedientes tramite ordenen generados.

desde que se
producen en las

areas de
archivo de
tramite.

los expedientes
generados para
determinar su
conservacion.

Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan, Hgo.
Nicolas Bravo S/N Barrio El Calvario, Huichapan Hgo. C.P. 42400

Tel: 01 (761) 78 225 90
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4.1 Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico y su contenido, es aplicable para todo
el personal al que sea aplicable, por lo tanto estéa obligado a cumplir con ello como

parte de sus funciones.

4.2 Entregables

Archivo de tramite Archivo de Titular del area
concentracion coordinadora de
archivos
Inventario previo de los | Agregar inventario previo, | Acta de la conformacion
expedientes generados | otorgado por el archivo de | del grupo
tramite  al inventario | interdisciplinario validada
general. ante el archivo del estado
de Hidalgo
No aplica No aplica Secciones y  series
documentales a los
responsables de archivo
de framite para su
aplicacion.

4.3 Recursos

Para la aplicacién del programa en la Comisién de Agua Potable, Alcantanllado y‘
Saneamiento del Municipio de Huichapan, la asignacion de recursos sera el fa- or °
clave para el logro de los objetivos, por lo tanto, se espera tener lnstalaclones
adecuadas, recursos materiales y humanos. \ZYX

Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan, Hgo.

Nicolas Bravo S/N Barrio El Calvario, Huichapan Hgo. C.P. 42400
Tel: 01 (761) 78 225 90
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Para realizar las actividades a continuacion se asigna al personal responsable

Los recursos materiales son una parte importante para el funcionamiento adec

Actividad Personal Unidad Horario
asignado responsable
Inventario previo de Todos los 2911 Cualquier hora
los expedientes titulares de 2921 comprendida
generados archivo de 2931 entre 8:30 am —
tramite 2941 4. 30 pm
Agregar inventario = o 9601 Cualauier b
: esponsable ualquier hora
e oto_rgado de archivo de comprendida
por el archivo de concentraciéon entre 8:30 am —
tramite al 4: 30 pm
inventario general.
Acta de la
conformacién del | Titular del area 2921 Cualquier hora
grupo coordinadora comprendida
interdisciplinario de archivos entre 8:30 am —
validada ante el 4: 30 pm
archivo del estado
de Hidalgo
Secciones y series
Titular del area 2921 Cualquier hora

documentales a los
responsables de

archivo de tramite

para su aplicacion.

coordinadora
de archivos

comprendida
entre 8:30 am —
4: 30 pm

4.3.2Recursos materiales

tanto del archivo de concentraciéon como el de tramite.

Se cuenta con:

requeridas por parte del archivo del estado de Hidalgo.

Computadora e internet.

Papeleria.

Instalaciones para el archivo de concentracion.

Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan, Hgo.
Nicolds Bravo S/N Barrio El Calvario, Huichapan Hgo. C.P. 42400
Tel: 01 (761) 78 225 90
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4.4 Cronograma de Actividades

Actividad | ENero| FEB | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JuLio | AGOST |SEPTIE| OCTUB | NOVIE |DICIEMBRE
Inventario

previo de los
expedientes
generados

Agregar
inventario
previo,
otorgado por el
archivo de
tramite al
inventario
general.

Acta de la
conformacion
del grupo
terdisciplinario
ralidada ante el
archivo del
estado de
Hidalgo

Secciones y
series
locumentales a
los
responsables
de archivo de
rémite para su

aplicacion.

4.5 Costos

recursos con los que ya se cuenta.

Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan, Hgo.
Nicolas Bravo S/N Barrio El Calvario, Huichapan Hgo. C.P. 42400
Tel: 01 (761) 78 225 90
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5. Administracion del Programa Anual De Desarrollo Archivistico

5.1Comunicaciones

La comunicacién con los titulares de las areas productoras de informacién se
pretende sea eficiente ya que, se encuentran en las instalaciones de CAPOSA y
esto también permitird hacer mesas de trabajo donde se externen dudas.

5.2Reporte de avances

Los avances seran monitoreados de manera mensual y tomando en cuenta el
cronograma.

5.3Control de cambios

De cumplir con los objetivos establecidos antes de tiempo, se podra abrir pauta
plasmas nuevos.

5.4 Administracion de riesgos

Como se sabe, los riesgo son un factor ya sea interno o externo que de suceder se
estaria afectando alguno o todos los objetivos planteados a lo largo del programa,
incumpliendo asi con las metas requeridas.

A continuacién se plantea un riesgo por cada objetivo:

Objetivo

Riesgo

Inventario previo de los expedientes Falta de interés en el tema
generados

expedientes.

Agregar inventario previo, otorgado Faltante de documentacién onglﬁal / A

No recabar todas las firmas para F %)

Acta de la conformacion del grupo 3,
formalizacién.

interdisciplinario validada ante el
archivo del estado de Hidalgo
Secciones y series documentales a los
responsables de archivo de tramite
para su aplicacion.

\ \

No obtener las series y secciones
documentales.

Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan, Hg
Nicolds Bravo S/N Barrio El Calvario, Huichapan Hgo. C.P. 42400
Tel: 01 (761) 78 225 90

por el archivo de tramite al inventario Que los archivos de tramlteﬁ BQ
general. tengan el inventario previo. ._\9‘-; \/
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5.5Aprobacion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado con el fin de
cumplir con el articulo 22 “Los sujetos obligados en su Sistema Institucional,
deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente” de la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo.

SICA TREJO PEREZ
RGADA DE ARCHIVO TITULAR DEL AREA COORDINADORA
CAPOSA DE ARCHIVOS

Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan, Hgo.
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