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I PRESENTACION

Los archivos constituyen una herramienta necesaria y un recurso esencial para la
gestién publica y para la construccién de la memoria histérica; forman un elemento central
en las acciones de transparencia gubernamental y rendicion de cuentas, ademas de tener
un papel esencial en el desarrollo de la sociedad, contribuyendo a la construccién y
salvaguarda de la memoria individual y colectiva, asi como a la promocién de la democracia
y la proteccién de los derechos humanos de acceso a la informacién y de proteccion de
datos personales, del derecho a la verdad y a la memoria, los cuales no podrian ser
ejercidos ni garantizados sin la adecuada gestion documental y la administracion y
conservacién de los archivos.

En este contexto y con el propésito de establecer modelos, procesos y actividades
uniformes para la organizacién, conservacion y preservacion de los archivos publicos, el
Congreso de la Unién expidié en 2018 la Ley General de Archivos, con el objeto de
"establecer los principios y las bases generales para la organizacién y conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos”, con lo cual México dio un paso
trascendental al adoptar estandares internacionales en materia archivistica. Derivado de lo
anterior, y en cumplimiento al articulo cuarto transitorio del decreto de expedicién de la Ley
General de Archivos, la "LX" Legislatura del Estado de México emitié el decreto nimero 214
por el que se expidio la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de
México y Municipios, publicada en noviembre de 2020, en armonia con la Ley General, pero
incorporando las particularidades propias del desarrollo que el Estado de México ha
alcanzado en materia de gestion documental y administracién de archivos.

Por lo que en observancia a lo sefialado en los articulos 23 y 28 fraccién 111 de Ia
Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, el Area Coordinadora de Archivos del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Atlacomulco elaboré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
que se aplicara al interior de éste Organismo durante el 2023.

Conforme a los ordenamientos juridicos referidos, el PADA 2023 incluira los
elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos e
incorporara un enfoque de proteccion a los derechos humanos, asi como de apertura
proactiva de la informacién, ademas de definir las prioridades institucionales incorporando
los recursos financieros, tecnologicos y operativos disponibles; asi como contener
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administraciéon de
archivos.
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Il. MARCO NORMATIVO

CONSTITUCIONES

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 1 O, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

LEYES

* Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

* Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 26 de noviembre de 2020.

* Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de México y
Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.
Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017.

+ Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 30 de mayo de 2017.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de septiembre de 1981, reformas y
adiciones.

* Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

4

Calle Alfonso Alcantara Medrano s/n, Col. Las Fuentes, C.P. 50455, Tel. 712 161 7213
Atlacomulco, Méx.



Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

ODAPASA

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en 2022-2024
México.”

Peri¢dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 6 de enero de 2016, reformas y adiciones.

* Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones.

* Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

cODIGOS

* Cédigo Administrativo del Estado de México.

Peritdico Oficial "Gaceta del Gobierno", 13 de diciembre de 2001, reformas y
adiciones.

* Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

* Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

REGLAMENTOS

* Reglamento Interior del O.D.A.P.A.S.A.
Edicion 2019-2021.

MANUALES

* Manual de Organizacion del O.D.A.P.A.S.A.
3 de noviembre de 2021.
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lll. MARCO DE REFERENCIA

A partir del afio 2022 se cre¢ oficiaimente la Coordinacion de Archivos del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Atlacomulco, por sus siglas O.D.A.P.A.S.A. A mediados del mismo afio se
dio a la tarea de analizar la informacion registrada por las direcciones y éareas
administrativas con la finalidad de reunir la informaciéon que permita la consolidacién del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA).

El siguiente cuadro muestra, en sintesis y por niveles, los resultados encontrados de dicho
analisis efectuado:

NIVEL STATUS

ESTRUCTURAL Sistema Institucional de Archivos:
* No Implementado.

Grupo interdisciplinario:
* Implementado de manera parcial, con areas de oportunidad para su
formalizacion.

Infraestructura:

« El mobiliario para el resguardo de expedientes tanto en los archivos de
tramite como en el de concentracion es insuficiente.

* Los Inmuebles cumplen con las condiciones minimas necesarias para la
conservacion de los expedientes en los archivos de tramite y en el de
concentracion.

*En el sistema para el control de correspondencia en diversas areas
administrativas no existe homogeneidad entre ellos.

Recursos humanos:

* Alin existe entre el personal de algunas areas administrativas confusion
y poco conocimiento de la materia archivistica, lo que provoca deficiencias
en la integracién de expedientes en los archivos de tramite.

« Hasta 2021, la capacitacion al personal de las unidades de
correspondencia y archivo de tramite fue Irregular e incompleta.

+ Se cuenta con evidencia de la participacion de 25 personas
responsables de los archivos de tramite.

* En el dltimo trimestre de 2022 se Intensifico la capacitacion al personal
responsable de los archivos de tramite en materia de clasificacion
archivistica, derivado de la publicacion del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica del O.D.AP.AS.A.

* A partir del dltimo trimestre de 2022 el personal responsable de la
Coordinacién de Archivo, Archivo de Concentracion vy Area de
Correspondencia participd en talleres, cursos de formacion y
profesionalizacién en linea en gestion documental y administracién de
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archivos, desarrollado por la Direccién General de Innovacién del Archivo
General del Estado de México.

* El personal adscrito al archivo de concentracién ha estado recibiendo la
capacitacion necesaria para el desarrollo de sus actividades diarias.

*Se considera que hace falta mayor difusién de la cultura archivistica
generalizada en las personas servidoras ptblicas del O.D.A.P.A.S.A.

Instrumentos de control archivistico:

» Cuadro General de Clasificacion Archivistica del O.D.A.P.A.S.A: en
formacion.

+ Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): conforme a la
normativa vigente en el Estado de México, en formacion.

Instrumentos de consulta archivistica:
» Guia Simple de Archivos: en formacion.
¢ Inventarios Documentales: desactualizados.

Instrumentos de planeacién archivistica:
* Programa Anual de Desarrollo Archivistico: no se cuenta con
antecedentes de elaboracion del mismo en afios anteriores al 2022.

Procesos de gestion documental:

» Produccion: cumplimiento parcial de lo establecido en los Lineamientos
para la Administracion de Documentos en el Estado de México.

» En general, no se encuentra formalizada el area de correspondencia en
las direcciones y areas administrativas.

+ Organizacién (Clasificacién archivistica de documentos): no hay
conocimiento sobre la clasificacion de documentos por parte de las
direcciones y areas productoras y en la identificaciéon de las series
documentales.

+ Acceso: se efectlia conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

+ Consulta: anicamente se tiene regulado en el archivo de concentracion,
el proceso de préstamo de expedientes, el cual se controla a través de un
"vale de préstamo”, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en
el tramite correspondiente.

* Disposicién documental: no se ha generado a la fecha.

Las transferencias primarias se realizan de manera semestral durante el
afio, iniciando en el 2022.

No se realizan transferencias secundarias por falta de la formacién del
Archivo Histérico y de conocimiento archivistico.

+ Conservaciéon: cumplimiento parcial de lo establecido en los
Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de
México, ya que hace falta un inmueble que cuente con las condiciones
necesarias de infraestructura.
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En Sintesis:

Se carece de un sistema archivistico Integro, que homologue, mediante la
practica y normativa, los criterios de gestion documental y administracion
de archivos.

Archivo de concentracion:

* El Archivo de Concentracion del O.D.A.P.A.S.A. desde el 2009 a la fecha
ha pasado por 5 cambios de instalaciones de inmuebles, por lo que
presenta una falta de organizacién en los Inventarios de Transferencia
Primaria y no es posible determinar con certeza la cantidad de
documentos y expedientes que se tienen resguardados en la actualidad.
» Se busca implementar un "Calendario de Recepcion de Expedientes”
para programar las transferencias primarias que efectuaran los archivos
de tramite durante todo el afio.

+ Se busca implementar un Calendario de caducidades.

+ Se busca implementar un inventario topografico.

« Se busca implementar un Inventario general.

+ Se busca implementar un Inventario para Disposicion final de los
documentos.

*Se busca lograr un Archivo de Concentracion ordenado de manera
cronolégica, con una visibn metodica y armdnica en sus respectivos
entreparios, modulos y baterias.

Se aplica la normativa establecida en la “Ley de Archivos y
Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios”.

Se aplica la normativa establecida en los "Lineamientos para la
Administraciéon de Documentos en el Estado de México", expedidos en
2015 por el Comité Técnico de Documentacion, del Sistema Estatal de
Documentacion.

» Se aplican los "Lineamientos para la Valoracion, Seleccién y Baja de
los Documentos, Expedientes y Series de Tramite Concluido en los
Archivos del Estado de México", expedidos en 2015 por la Comisién
Dictaminadora de Depuracién de Documentos.

* Las transferencias primarias se encuentran reguladas por los
lineamientos para la Transferencia de Expedientes de Tramite Concluido
al Archivo General del Poder Ejecutivo”, expedidos en 2009, los cuales
se encuentran desactualizados; asi como Los Lineamientos para la
Administracion de Documentos para el Estado de México, expedidos en
el 2015.
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IV. JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios establecen, en su articulo 23 respectivamente que:, “los
sujetos obligados deben elaborar un programa anual en materia archivistica, donde se
definan prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y
tecnolégicos y que debera ser publicado en su portal electrénico, informativo y homélogo
en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”

Por lo tanto el PADA 2023 aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento
de las obligaciones que establecen tanto la Ley General como la Ley Estatal, para lo cual
es indispensable que las personas servidoras publicas con funciones archivisticas del
O.D.A.P.AS.A. tengan un conocimiento uniforme y actualizado sobre gestion documental
y administracién de archivos; aunado a que debe contarse con los recursos necesarios para
desarrollar un modelo de gestién documental que coadyuve con las actividades insertas en
el Sistema Institucional de Archivos, a través de la ejecucién de programas, proyectos,
procesos, actividades y estrategias que aseguren la aplicacién y homologacion de
procedimientos técnicos con base en la normatividad, para repercutir de manera favorable
en los procesos de la gestion documental durante todo el ciclo de vida de los documentos
de archivo; de tal manera que los archivos del O.D.AP.A.S.A. den fiel testimonio del
ejercicio de sus funciones y actividades realizadas.

En este sentido resulta fundamental la integracién y organizacién formal de su Sistema
Institucional de Archivos, lo que permitira establecer diversas lineas de accion a
desarrollarse de manera coordinada y secuencial, con la finalidad de corregir las malas
practicas archivisticas, atender los rezagos existentes y ofrecer conocimientos y
herramientas archivisticas, acordes con la normativa vigente, a las personas que se
encuentran involucradas en el desarrollo de los procesos de gestion documental y de
administracion de los archivos.

En suma, la implementacion del PADA 2023 permitira atender la problematica existente en
los archivos y avanzar hacia la ejecucion de un modelo de gestion documental homogéneo,
que permita la adecuada integracién, organizacion y conservacién de la memoria
documental que en ellos existe.

V. OBJETIVOS

Generales:

Implementar un modelo de gestion documental respaldado en la normatividad, que permita
promover el desarrollo eficiente de los procesos de gestion documental en los archivos de
tramite, concentracién y, en su caso, histérico, asi como la integracion de archivos
actualizados, que contribuyan al desarrollo de la gestién publica, a la construccién de su
memoria histérica y que garantice los derechos humanos de acceso a la informacién y a la
verdad, a la proteccion de datos personales, a la transparencia y a la rendicién de cuentas.
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Especificos:

OE1 Crear y formalizar el Sistema Institucional de Archivos, garantizando su operacion
para dar sustento normativo a la actividad archivistica del O.D.A.P.A.S.A. y cumplir
en tiempo y forma, con las obligaciones establecidas en las leyes general y estatal en
materia de archivos.

OE2 Integrar y formalizar el Grupo interdisciplinario del O.D.A.P.AS.A., con el fin de
coadyuvar con las direcciones y areas administrativas productoras de la
documentacion con la observancia de los valores documentales, vigencias, plazos
de conservacion y disposicion documental.

OE3 Elaborar, actualizar y armonizar los instrumentos de control y consulta archivisticos;
asi como supervisar y validar su correcta aplicacion.

OE4 Implementar acciones para la formacién y profesionalizacion permanente de las
personas servidoras publicas con funciones archivisticas en el O.D.A.P.A.S.A., con el
proposito de ampliar el conocimiento en la materia y de que adquieran las
herramientas, habilidades y aptitudes para cumplir con sus responsabilidades, con la
mayor diligencia.

OE5 Ordenar, estructurar y armonizar las cajas con expedientes del Archivo de
Concentracion para conformar un mejor disefio y favorecer la celeridad en la consulta
de expedientes.

OE6 Disefiar una herramienta tecnolégica que contribuya a la implementacion, en el corto
plazo, de la gestion documental electronica.

VI. PLANEACION

Para el logro de los objetivos planteados en el PADA 2023, se requiere la participacién de
las personas servidoras publicas que intervienen en la gestion documental, de las y de los
responsables de los archivos de tramite, de concentracién y en su caso histérico.

1. ALCANCE

El PADA 2023 del O.D.A.P.A.8.A., establece las actividades que deberan desarrollarse en
materia de archivos y es de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de
Archivos, los integrantes del Grupo interdisciplinario, el responsable del area de
correspondencia y de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico; y para
las y los titulares de las direcciones y areas administrativas, de tal manera que se consolide
el Sistema Institucional de Archivos para lograr una adecuada gestién y organizacién de los
archivos.

2. ENTREGABLES

Productos entregables por obtener a partir del desarrolio de las actividades del PADA 2023
del O.DAP.ASA.
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OBJETIVO
ESPECIFICO ENTREGABLE

2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, publicado.
2.2 Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.
2.3 Creacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
2.4 Documento de formalizacion del Sistema Institucional de Archivos,
publicado.
2.5 Archivos de trémite organizados.
2.6 Archivo de congcentracion instalado y funcionando.
2.7 Lineamientos internos para la consulta del archivo de concentracion del

OE1 O.D.AP.AS.A. _ o _
2.8 Lineamientos internos para la transferencia primaria al archivo de
concentracion del O.D.A.P.AS.A.
2.9 Diagnéstico Integral de la Coordinacién de Archivo del O.D.A.P.A.S.A.
2.10 Designacién de Integrantes del Grupo interdisciplinario.

OE2 2.11 Acta de instalacién del Grupo interdisciplinario, publicada.
2.12 Reglas de Operacion del Grupo interdisciplinario.
2.13 Creacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
O.D.APASA.
2.14 Creaci6tn de la Guia Simple de Archivos del O.D.A.P.AS.A.

OE3 2.15 Creacion del Catalogo de Disposicion Documental del O.D.A.P.A.S.A.
2.16 Creacion de los Inventarios Documentales de los archivos integrantes
del Sistema Institucional de Archivos.

OE4 2.17 Programa Anual de Capacitacion Archivistica.

OE5 2.18 Ordenar de manera cronoldgica, con una vision metédica y armonica
en sus respectivos entrepafios, médulos y baterias las cajas y expediente
del Archivo de Concentracion.

OE6 2.19 Propuesta de Proyecto para el Disefio del Sistema de Gestién de
Documentos de Archivo Electrénico (SGDAE).

3. ACTIVIDADES

Objetivo  Entregable Actividad Responsable de la
Especifico Ejecucion

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

OE1 21 3.1 Elaborar y aprobar el PADA  Area Coordinadora de
2023. Archivos.
Director General.

OE1 2.2 3.2 Elaborar y aprobar el Informe  Area Coordinadora de
Anual de Cumplimiento del PADA  Archivos.
2023. Director General.

OE1 2.3 3.3 Creacién del Programa Anual  Area Coordinadora de
de Desarrollo Archivistico 2024. Archivos.
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2.4

24

2.5

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

3.4 Implementar y formalizar el
Sistema Institucional de Archivos
del O.D.AP.AS.A.

3.5 Nombraralasyalos
responsables del area de
correspondencia, de los 25
archivos en tramite y del archivo
de concentracion.

GESTION DOCUMENTAL

3.6 Vigilar la correcta aplicaciéon
del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

3.7 Vigilar el correcto llenado de
la “Caratula de Expediente” en los
expedientes que se integren.

3.8 Dotar al archivo de
concentracion de los recursos
humanos, materiales, financieros,
técnicos y tecnologicos para su
correcto funcionamiento.

3.9 Elaborar y difundir los
Lineamientos internos para la
consulta del archivo de
concentracion del O.D.AP.A.S.A.
3.10 Difundir los “Lineamientos
internos para la Trasferencia
Primaria al Archivo de
Concentracion del O.D.AP.ASA.

3.11 Elaborar el Diagnostico
Integral de Archivos mediante el

12

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Director General de
ODAPASA.

Area Coordinadora de
Archivos,

Responsable del area de
correspondencia,
Responsables de archivos
de tramite,

Responsable del Archivo de
Concentracion.

Titulares de las Direcciones,
Titulares de areas
administrativas.

Director General de
ODAPASA.

Titulares de las Direcciones.
Titulares de las areas
administrativas.

Area Coordinadora de
Archivos.

Titulares de las dreas
administrativas.

Area Coordinadora de
Archivos

Titulares de las areas
administrativas
Director General del
O.DAPASA.

Area Coordinadora de
Archivos.

Area Coordinadora de
Archivos

Responsable del Archivo de
Concentracion.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

Area Coordinadora de
Archivos

Calle Alfonso Alcantara Medrano s/n, Col. Las Fuentes, C.P. 50455,

Atlacomulco, Méx.

Tel. 712 161 7213

ODAPASA

“2023. Aiio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México.”



Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomuico 2022-2024

ODAPASA

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en 2022-2024

México.”
llenado del cuestionario para el Responsable del Archivo de
Diagnoéstico Integral de Archivos. = Concentracion.
OE1 2.9 3.12 Recopilar la informacion Area Coordinadora de
para la integracién del Archivos.
Diagnéstico Integral de Archivos.  Responsable del Archivo de
Concentracion.
Titulares de areas
administrativas.
OE1 2.9 3.13 Procesar la informacién Area Coordinadora de
recopilada. Archivos.
Responsable del Archivo de
Concentracion.
GRUPO INTERDISCIPLINARIO
OE2 2.10 3.14 Elaborar y aprobar el Area Coordinadora de
documento de designacion de Archivos.
integrantes del Grupo Director General del
Interdisciplinario. O.DAPASA.
OE2 2.1 3.15 Elaborar la convocatoriade  Area Coordinadora de
Instalacién y celebracion de la Archivos.

Primera Reunién Ordinaria del
Grupo Interdisciplinario.
OE2 2.1 3.16 Llevar a cabo la instalaciony  Integrantes del Gl
celebrar la Primera Reunién
Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario.
OE2 2.1 3.17 Elaborar el acta de Integrantes del Gl
instalacion de la Primera Reunion
Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario.
OE2 2.12 3.18 Elaborar y aprobar las Integrantes del Gi
Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE CONTROL Y CONSULTA

OE3 213 3.19 Crear y publicar e! Cuadro Area Coordinadora de
General de Clasificacion Archivos
Archivistica. Responsables de archivos

de tramite, Responsable del
Archivo de Concentracion.
Titulares de areas
administrativas

OE3 2.14 3.20 Crear y publicar la Guia Area Coordinadora de
Simple de Archivos. Archivos,
Responsables de archivos
de tramite,
13
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3.21 Elaborar las “Fichas
Técnicas de Valoracion de Series
Documentales” e integrar el
Catélogo de Disposicién
Documental.

3.22 Crear y publicar el Inventario
General de Archivos.

ODAPASA

2022-2024

Responsable del Archivo de
Concentracion.

Titulares de areas
administrativas.

Integrantes del Gl.
Responsables de archivos
de tramite,

Titulares de areas
administrativas.

Area Coordinadora de
Archivos.

Responsables de archivos
de tramite.

Responsable del Archivo de
Concentracion.

Titulares de areas
administrativas.

CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION ARCHIVISTICA

2.17

217

247

2.18

2.19

3.23 Elaborar el “Programa Anual
de Capacitacién Archivistica
2023".

3.24 Difundir el “Programa Anual
de Capacitacién Archivistica” al
Interior del O.D.A.P.A.S.A,

3.25 Supervisar y controlar la
participacién de las personas
servidoras publicas con funciones
archivisticas en los eventos del
“Programa Anual de Capacitacion
Archivistica”.

GESTION DOCUMENTAL FiSICA

3.26 Ordenar, estructurar y
armonizar las cajas con
expedientes del Archivo de
Concentracion del O.D.A.P.AS.A.

Area Coordinadora de
Archivos.

Area Coordinadora de
Archivos.

Area Coordinadora de

 Archivos.

Area Coordinadora de
Archivos.

Responsables de archivos
de tramite, Responsable del
Archivo de Concentracion.
Titulares de areas
administrativas.

GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

3.27 Elaborar el Proyecto para el

Area Coordinadora de

Diserio del Sistema de Gestién de Archivos.
Documentos de Archivo Responsables de archivos
Electronico (SGDAE). de tramite, Responsable del
Archivo de Concentracion.
14
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Titulares de unidades
‘administrativas

4. RECURSOS

El siguiente listado analiza la necesidad de los Recursos humanos y materiales que son
requeridos para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el PADA 2023 del
O.DAPASA

4.1 Recursos humanos:

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

3.2 Elaborar y aprobar el Informe Anual de Cumplimiento del PADA2023. | 2 |

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

3.5 Nombrar a las y a los responsables del area de correspondencia, de
los 25 archivos de tramite y del archivo de concentracion.

GESTION DOCUMENTAL

3.7 Vigilar el correcto llenado de la “Caratula de Expediente” en los
expedientes que se integren.

3.9 Elaborar y difundir “Los Lineamientos internos para la consulta del
Archivo de Concentracion del O.D.A.P.A.S.A".

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

3.11 Elaborar el Diagnoéstico Integral de Archivos mediante el llenado del
cuestionario para el Diagnéstico Integral de Archivos.

3.13 Procesar la informacion recopilada
GRUPO INTERDISCIPLINARIO

15
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3.15 Elaborar la Convocatoria a la sesion de instalacion del Grupo
Interdisciplinario, asi como a su Primera Reunién Ordinaria

3.17 Elaborar las acs e instalacién y de la Primera Reunién Ordinaria
del Grupo Interdisciplinario.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE CONTROL Y CONSULTA
3.19 Crear y publicar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

'3.21 Elaborar las “Fichas Técnis de Valoracion de Series Documentales”
e integrar el Catalogo de Disposicion Documental

CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION ARCHIVISTICA
3.23 Elaborar el “Programa Anual de Capacitaciéon Archivistica 2023”

3.25 Supervisar y controlar |a participacion de las personas servidoras
publicas con funciones archivisticas en los eventos del “Programa Anual
de Capacitacion Archivistica”.

GESTION DOCUMENTAL FiSICA

GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

3.27 Elaborar el Proyecto para el Disefio del Sistema de Gestion de 33
Documentos de Archivo Electronico (SGDAE).

4.2 Recursos Materiales
Se hara uso con lo que cuentan las direcciones y dreas administrativas del O.D.A.P.A.SA.
e Equipos de computo de escritorio.
e Equipos de computo portatiles.
e Material de papeleria.
e Equipo y mobiliario de oficina.
Dentro del presupuesto 2023 se realizara una solicitud por los siguientes materiales:

e Ampliacién y remodelacién de las oficinas de la Coordinacion de Archivos.

16
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e Ampliacion y remodelacion de la sala del Archivo de Concentracion.
Extintores de fuego.

L]
e Programa de fumigacion y desinfeccion anual.
e Detectores de humo.

5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

O SEP OCT NOV DIC
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3.26 Ordenar de manera
cronolégica, con una
visién metodica y
armonica en sus
respectivos entrepafios,
modulos y baterias las
cajas y expedientes del
Archivo de
Concentracion.

3.27 Elaborar el Proyecto
para el Disefio del
Sistema de Gestion de
Documentos de Archivo
Electrénico (SGDAE).

6. COSTOS

En atencién al contexto estatal y a la politica del Ejecutivo Estatal de hacer mas eficiente el
gasto publico bajo criterios de responsabilidad austeridad y disciplina presupuestal, asi
como a lo sefialado en las “Medidas de Austeridad y Contencién de Gasto Publico del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México,

Se solicita a la direccion general la apertura de presupuesto 2023 para la Coordinacién de
Archivos, sin depender del presupuesto de otras areas del Organismo; en dicho
presupuesto se asignaran los costos de los recursos humanos y materiales requeridos para
la ejecucion del PADA 2023.

VIil. ADMINISTRACION DEL PADA
1. COMUNICACIONES

La comunicaci6n que se lleve a cabo entre la persona del Area Coordinadora de Archivos
y aquellas responsables del area de correspondencia, de los archivos de tramite, de
concentracion y de las unidades administrativas productoras de la documentacioén y las
personas que desarrollen actividades archivisticas en el O.D.A.P.A.S.A, se realizara de
manera formal a través de comunicaciones escritas, correos electrénicos, reuniones de
trabajo virtuales y presenciales (de acuerdo con las condiciones sanitarias
prevalecientes), privilegiando en todo momento las herramientas tecnol6gicas disponibles
en el Organismo.
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2. REPORTES DE AVANCES

De manera trimestral se tendra una reunién de trabajo con las personas titulares del
archivo de concentracion y del archivo de correspondencia en la que se revisaran los
avances generales de las actividades de las unidades administrativas que coordinan y de
las unidades administrativas a su cargo, segun corresponda, con el fin de verificar que se
estén aplicando correctamente las instrucciones establecidas en la normativa archivistica
y en el PADA 2023, con el propésito de garantizar la adecuada gestion documental al
interior del O.D.A.P.AS.A.

Actividades realizadas y resultados.

Actividades siguientes y requerimientos.

Problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.
Posibles riesgos y acciones a ejecutar o ya tomadas para superarlos.

¢ 0 0 0

ACTIVIDAD ENE FEBE MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

3 CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre, se verificara si es necesario realizar algun ajuste en el PADA
2023 para estar en posibilidades de alcanzar los objetivos planteados.

4 ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen diversos factores al interior y al exterior del O.D.A.P.A.S.A., que podrian incidir en
el desarrollo del PADA 2023, por lo que deben analizarse e identificarse los objetivos que
podrian estar en ese supuesto y, en consecuencia, considerar a una o mas alternativas que
sean viables para disminuir o anular el riesgo.
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OE1 Crear y formalizar el Sistema
Institucional de Archivos,
garantizando su operacion,

~ para dar sustento normativo
a la actividad archivistica del
O.D.AP.AS.A y cumplir en

tiempo y forma con las
obligaciones establecidas en

las leyes general y estatal en
materia de archivos.

OE2 Integrar y formalizar el Grupo
Interdisciplinario del
O.D.AP.AS.A, con el fin de
coadyuvar con las

~direcciones  y areas
administrativas productoras
de la documentacién con la
observancia de los valores
documentales, vigencias,
plazos de conservaciéon y
disposicion documental.

OE3 Elaborar, actualizar vy
armonizar los instrumentos
de control y consulta
archivisticos, asi como
supervisar y validar su
correcta aplicacion.

22
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Implementar acciones para la
formacion g
profesionalizacion

permanente de las personas
servidoras  publicas con

funciones archivisticas en el
ODAPASA, con el

propésito de ampliar el

conocimiento en la materia y

de que adquieran las
herramientas, habilidades y
aptitudes para cumplir con
sus responsabilidades, con
la mayor diligencia.

Ordenar de  manera *
cronolédgica, con una vision sufici
metddica y armonica en los  di

respectivos entrepafios,
modulos y baterias las cajas
y expedientes del Archivo de
Concentracion.

Disefiar una herramienta

tecnolégica que contribuya a
la implementacién, en el
corto tiempo, de la gestion
documental electrénica en el
ODAPASA.

Viil. APROBACION

oG

ODAPASA

2022-2024

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, es elaborado y presentado por el Area
Coordinadora de Archivos, y aprobado por M.A.P. Ulises Mercado Pérez, Director General
del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco, con fundamento en lo
dispuesto en los articulos 23 y 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos y de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
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PRIMERO. Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 en

el sitio electrénico oficial del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco.

SEGUNDO. Notifiquese a las y a los titulares de las areas administrativas y a los integrantes
del Sistema Institucional de Archivos del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Atlacomuico, para los fines legales y administrativos correspondientes.

Atlacomulco, Estado de México, 09 de enero de 2023.

s

L.N.I Aima Jihan Colin Valencia,
Coordinadora de Archivos del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco

Z /

.‘ﬁff? r R

Director General del Organismo P scentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcan do ¥ Saneamiento del Municipio de Atlacomulco
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