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I. PRESENTACION Fhevy

En el eje de la consolidacién del desarrollo archivistico en todos sus ambitos, el
Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del municipio de Atlacomulco, se ha planteado la tarea de
establecer e ir a corriente con las leyes vigentes aplicables para garantizar la adecuada
gestién documental y la administracién y conservacién de los archivos.

En este contexto y con el propésito de establecer modelos, procesos y actividades
uniformes para la organizacién, conservacién y preservacién de los archivos ptblicos
en armonia de la Ley General de Archivos y Ley de Archivos y Documentos del Estado
de México , la cuales establecen el objetivo de "establecer los principios y las bases
generales para la organizacién y conservacién, administracién y preservacién
homogénea de los archivos", el ODAPASA se compromete a garantizar los derechos de
transparencia gubernamental y rendicién de cuentas para el desarrollo de la sociedad.

Por lo que en observancia a lo sefialado en los articulos 23 y 28 fraccién 111 de la
Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del
Estado de México y Municipios, el Area Coordinadora de Archivos del Organismo
Piblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del municipio de Atlacomulco elaboré el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) que se aplicara al interior de éste Organismo durante
el 2024,

Conforme a los ordenamientos juridicos referidos, el PADA 2024 incluira los
elementos de planeacion, programacién y evaluacién para el desarrollo de los archivos
e incorporara un enfoque de proteccién a los derechos humanos, asi como de apertura
proactiva de la informacién, ademas de definir las prioridades institucionales
incorporando los recursos financieros, tecnolégicos y operativos disponibles; asi como
contener programas de organizacion y capacitacién en gestién documental y
administracién de archivos.
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II. MARCO NORMATIVO

CONSTITUCIONES

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

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

LEYES

* Ley General de Archivos.

2022-2024

Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018. Ultima Reforma DOF 19-01-2023

* Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Periddico 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 Piblica del Estado de
México y Municipios.

Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno'", 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

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

* Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del

Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierne", 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.

P

Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

* Ley Orgédnica de la Administraciéon Piiblica del Estado de México.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemno", 17 de septiembre de 1981, reformas y
adiciones,

* Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
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Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 6 de enero de 2016, reformas y adiciones.

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

* Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Periddico Oficial "CGaceta del Gobiernc', 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

CODIGOS

* Codigo Administrativo del Estado de México.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 13 de diciembre de 2001, reformas y
adiciones.

* Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periddico 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.

REGCGLAMENTOS

* Reglamento Interior del ODAPASA

Edicién 2022
MANUALES

* Manual de Organizacién del ODAPASA

Edicion 2022
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IIl. MIARCO DE REFERENCIA

A partir del afio 2022 cuando se creé oficialmente el Area Coordinadora de Archivos del
Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacién de Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco, por sus siglas ODAPASA;
iniciaron los trabajos de andlisis de informacién por las direcciones y unidades
administrativas con la finalidad de reunir los parametros que permitiesen la
consolidacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA).

Para este afio 2024, contamos con la informacién descubierta sobre las metas alcanzadas
y no alcanzadas en el “Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023" y la informacién arrojada por el “Registro Estatal de Archivos 2022".

El siguiente cuadro muestra, en sintesis y por niveles, los resultados del andlisis
efectuado:

NIVEL STATUS

Sistema Institucional de Axchivos:

« Implementado y funcionando, con areas de oportunidad en su desarrollo.

» Se cuenta con la designacién formal de las y los responsables de las areas de
correspondencia y de los archivos de trdmite y concentracién e histérico.

* No se cuenta con la designacién formal de los archivos de concentracién e
histérico.

* No se cuenta con archivo histérico.

Grupo interdisciplinario:
* Implementado, con dreas de oportunidad para su mejoramiento.

Infraestructura:

FrRdEaQcadid=sinm

* El mobiliario para el resguardo de expedientes tanto en los archivos de trdmite
como en el de concentracién es insuficiente.

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

* No se cuenta con un espacio e inmobiliario para erear el archivo histérico.

* No se cuenta con un "Plan de Gestién de Riesgos".

Se cuenta con sistemas para el control de la correspondencia en diversas
unidades administrativas, pero no existe homogeneidad ni interoperabilidad
entre éstos.

Recursos humanos:

« Alin existe entre el personal de algunas dreas administrativas confusién y/ o nulo
conocimiento de la materia archivistica, lo que provoca deficiencias en la
integracién de expedientes en los archivos de tramite.

*Se cuenta con evidencia de la participacién de 34 personas responsables de los
archivos de trAmite y correspondencia.

= Durante el 2023 se intensificé la capacitacién al personal responsable de los
archivos de tramite en materia de clasificacién archivistica, derivado de la
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publicacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y la publicaciénde 20777024

Programa Anual de Capacitacién 2023 del ODAPASA.

*No se cuenta con personal adscrito al archivo de concentracién.

* Personas titulares de unidades administrativas poco sensibilizadas sobre la

materia archivistica.

Instrumentos de control archivistico:

Atlacomulco, Méx.

g * Cuadro General de Clasificacién Archivistica del ODAPASA: publicado
a8 Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): fichas de valoracién de series
U documentales en proceso de integracién.
M  Instrumentos de consulta archivistica:
E - Gufa Simple de Archivos: actualizado en diciembre 2023, en proceso de
N  aprobacién y publicacién.
T * Inventarios Documentales: Actualizado y aprobado; en proceso de publicacién,
A
L Instrumentos de planeacién archivistica:
* Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023: elaborado y publicado.
* Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrolle Archivistico 2023:
elaborado y publicado.
Procesos de gestién documental:
* En general, no se encuentra formalizada el 4rea de correspondencia en las
direcciones y dreas administrativas.
* Acceso: se efectia conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México y Municipios.
* Consulta: se tiene regulado en el archivo de concentracién,
* Dispoesicién documental: no se ha generado a la fecha.
*No se realizan transferencias secundarias por falta de la formacién del Archivo
Histérico.
* Poco conocimiento en el sistema archivistico que homologue, mediante la
practica y normativa, los criterios de gestién documental y administracién de
archivos,
Archivo de concentracién:
* El Archivo de Concentracién no cuenta con un responsable que se haga cargo
del area.
* Se busca implementar un "Calendario de Recepcién de Expedientes" para
programar las transferencias primarias que efectuardn los archivos de trdmite
durante el afio.
* Se busca implementar un Calendario de caducidades.
* Se busca actualizar el Inventario general y topogréafico.
* Se busca implementar un Inventario para Disposicién final de los documentos.
* Se busca lograr un Archive de Concentracién ordenado de manera cronolégica,
con una visién metédica y arménica en sus respectivos entrepafios, médulos y \
baterias. \
——— Z = T
Calle Alfonso Alcantara Medrano s/n, Col. Las Fuentes, C.P. 50455, Tel. 712 161 7213



Ayuntamienm Constitucional de

\| Atlacomulco 2022-2024

“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México.”

ODAPASA

Arxchivo histérico 2022-2024

* Sin integrar,
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M  Se aplica la normativa establecida en la "Ley General de Archivos y 1a Ley de

B  Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios™.
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IV. JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos y la Ley de Archives y Administracién 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 deberd ser publicado en su portal electrénico,
informativo y homélogo en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente”.

Por lo tanto el PADA 2024 aspira a seguir generando 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 piiblicas con funciones
archivisticas del ODAPASA 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 aplicacion y homologacién de procedimientos técnicos con base en la normatividad,
para repercutir de manera favorable en los procesos de la gestién documental durante
todo el ciclo de vida de los documentos de archivo; de tal manera que los archivos del
ODAPASA den fiel testimonio del ejercicio de sus funciones y actividades realizadas.

En suma, la implementacion del PADA 2024 permitird seguir atendiendo la
problematica existente en los archivos y avanzar hacia la ejecucion de un modelo de
gestion documental homogéneo, que permita la adecuada integracién, organizacién y
conservacion de la memoria documental que en ellos existe, al igual que se pueda
formalizar el ARCHIVO HISTORICO.
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GENERALES

Implementar un modelo de gestién documental respaldado en la normatividad, que
permita promover el desarrollo eficiente de los procesos de gestién documental en los
archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histdrico, asi como la integracién de
archivos actualizados, que contribuyan al desarrollo de la gestién piblica, a la
construcciéon de su memoria histérica y que garantice los derechos humanos de acceso
a la informacién y a la verdad, a la proteccién de datos personales, a la transparencia y
a la rendicién de cuentas,

OE1l

OE2

OE3

OE4

OES

OES&6

ESPECIFICOS

Fortalecer el Sisterna Institucional de Archivos, garantizando su operacién para dar
sustento normativo a la actividad archivistica del ODAPASA y cumplir en tiempo ¥
forma, con las obligaciones establecidas en las leyes general y estatal en materia de
archivos.

Consolidar las acciones del Grupo interdisciplinario del ODAPASA, con el fin de
coadyuvar con las direcciones y d&reas administrativas productoras de la
documentacién con la observancia de los valores documentales, vigencias, plazos
de conservacién y disposicién documental.

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

Implementar acciones para la formacién y profesionalizacién permanente de las
personas servidoras piblicas con funciones archivisticas en el ODAPASA, con el
propésito de ampliar el conocimiento en la materia v de que adqguieran las
herramientas, habilidades y aptitudes para cumplir con sus responsabilidades, con
la mayor diligencia.

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

Investigar el desarrollo de una herramienta tecnolégica que contribuya a la
implementacién de la gestién documental electronica.

10
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Vi. PLANEACION

Para el logro de los objetivos planteados en el PADA 2024, se requiere la participacién
de las personas servidoras ptiblicas que intervienen en la gestién documental, de las y
de los responsables de los archivos de tramite y de concentracién.

1. ALCANCE

El PADA 2024 del ODAPASA, 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, los
responsables de las areas de correspondencia y archivos de tramite, concentracién; y
para las y los titulares de las direcciones y areas administrativas, de tal manera que se
fortalezca el Sistema Institucional de Archivos para lograr una adecuada gestién y
organizacién de los archivos.

2. ENTREGABLES

Productos entregables por obtener a partir del desarrollo de las actividades del PADA
2024 del ODAPASA.

OBJETIVO ENTREGABLE
ESPECIFICO
OEl 2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 publicado.
2.2 Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 y 2024.
2.3 Directorio de integrantes del Sistema Institucional de Archivos,
publicado.

2.4 Archivos de tramite organizados.

2.5 Archivo de concentracién funcionando.

2.6 Lineamientos internos para la consulta del archivo de
concentracion del ODAPASA.

2.7 Lineamientos internos para la transferencia primaria al archivo de
concentracion del ODAPASA.

2.8 Sistema Institucional del Archivos del ODAPASA registrado en el
“Registro de Archivos del estado de México y Municipio”.

OE2 2.9 Grupo interdisciplinario del ODAPASA funcionando.
2.10 Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental.

OE3 2.11 Cuadro General de Clasificacién Archivistica del ODAPASA
publicado,

2.12 Guia Simple de Archivos del ODAPASA actualizada y publicada.

A—-n_:_"_—
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2.13 Creacién del Catilogo de Disposicién Documental del 2022-2024
ODAPASA.

2.14 Inventarios Documentales de los archivos integrantes del Sistema
Institucional de Archivos actualizados.

OE4 2.15 Programa Anual de Capacitacién Archivistica actualizado y
publicado.
OES 2.16 Ordenar de manera cronolégica, con una visién metédica y
armonica en sus respectivos entrepafios, médulos y baterias las cajas
v expediente del Archivo de Concentracién.
OE6 2.17 Investigacién de Proyecto para el Desarrollo del Sistema de
Cestion de Documentos de Archivo Electrénico (SGDAE).
3. ACTIVIDADES
OBJETIVO ENTRE ACTIVIDAD RESPONSABLE DE LA
ESPECIFICO GABLE EJECUCION
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
OEl 2 2.1.1 Elaborar y aprobar el Titular del Area
Programa Anual de Desarrollo Coordinadora de Archivos.
Archivistico 2024. Director General.
OEl 2.2 2.2.1 Elaborar y aprobar el Informe Titular del Area
Anual de Curnplimiento del PADA Coordinadora de Archivos.
2024, Director General.
QEl 2.2 2.2.2 Publicar el Programa Anual de Titular del Area
Desarrollo Archivistico 2023. Coordinadora de Archivos. QA
Titular de la Unidad de
Informética. \\
OEl 2.3 2.3.1 Actualizar y publicar el Titular del Area \\—
Directorio de Integrantes del Coordinadora de Archivos.
Sistema Institucional de Archivos.
QEl 2.4 2.4.1 Realizar visitas de supervisién Titular del Area
a los archivos de tramite del Coordinadora de Archivos.
ODAPASA. \&
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2.5 2.8.1 Recibir expedientes de
tramite concluido en el archivo de
concentracién.

2.6 2.6.1 Elaborar y aprobar los
Lineamientos internos para la
consulta del archivo de
concentracién del ODAPASA.

2.7 2.7.1 Elaborar y aprobar los
Lineamientos internos para la

ODAPASA
Titular del Area 2022-2024

Coordinadora de Archivos.
Responsable del archivo de
concentraciéon,
Responsable del archivo de
tramite.

Titular del Area
Coordinadora de Archivos.
Responsable del archivo de
concentracion.

Director General.

Titular del Area
Coordinadora de Archivos.

transferencia primaria al archivo de Responsable del archivo de

concentracién del ODAPASA,

2.8 2.8.1 Registrar la informacion del
Sistema Institucional de Archivos
del ODAPASA en el “Registro de
Archivos del Estado de México y
Municipios".

concentracién,
Director General.

Titular del Area
Coordinadora de Archivos.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL ODAPASA

2.9 2.9.1 Propiciar el funcionamiento
del Grupo Interdisciplinario del
ODAPASA.

2.10  2.10.1 Elaborar y validar las Fichas Integrantes del Grupo

Técnicas de Valoracién de Serie
Documental.

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS

Integrantes del Grupo
Interdisciplinarios del
ODAPASA.

Interdisciplinarios del
ODAPASA,

2.11 2.11.1 Vigilar la correcta aplicacién Titular del Area

del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica del
ODAPASA.

2.12 2.12.1 Aprobar y publicar la Guia
Simple de Archivos del ODAPASA
2023.
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Coordinadora de Archivos.

Titulares de las areas V)
administrativas. \ \
Director General. \
Titular del Area \

Coordinadora de Archivos.
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OE3 2.12
OE3 2.13
OE3 2.14

2.12.2 Elaborar la Guia Simple de

archivos del ODAPASA 2024.

2.13.1 Aprobar y publicar el
Catdlogo de Disposicién
Documental del ODAPASA.

2.14.1 Actualizar y publicar el
Inventario General de Archivos.

Titular de la Unidad de
Informaética.

Titular del Area
Coordinadora de Archivos,
Responsables de archivos
de tramite.

Titulares de 4dreas
administrativas.

Consejo Directivo del
ODAPASA.

Titular del Area
Coordinadora de Archivos.
Titular de la Unidad de
Informatica.

Titular del Area
Coordinadora de Archivos.
Responsables de archivos
de tramite.

Titulares de areas
administrativas.

FORMACION ERCHIVISTICA DE LAS Y LOS INTEGRANTES DEL SIA

OE4 2.18
OE4 2.18
OES 2.16

2.15.1 Elaborar y difundir el

“Programa Anual de Capacitacién

Axrchivistica 2023".

2.18.2 Supervisar y controlar la

participacién de las personas

servidoras piblicas con funciones
archivisticas en los eventos del
“Programa Anual de Capacitacién

Archivistica".

Titular del Area
Coordinadora de Archivos.

Titular del Area
Coordinadora de Archivos.
Contralor Interno.

GESTION DOCUMENTAL FiSICA

2.16.1 Ordenar, estructurar y

Titular del Area

armonizar las cajas con expedientes Coordinadora de Archivos.

del Archivo de Concentracion del

ODAPASA.
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GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

OES6 2.17  2.17.1 Realizar la Investigacién de Titular del Area
Proyecto para el Desarrollo de Coordinadora de Archivos.
Gestion de Documentos de Archivo Director General,
Electrénico (SGDAE). Titular de la Unidad de
Informatica.

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 2024 del
ODAPASA.

4.1 Recursos humanos:

NO. DE
ACTIVIDAD PERSONAS
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

2.1.1 Elaborar y aprobar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2

2024,

2.2.1 Elaborar y aprobar el Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2

2024,

2.2.2 Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023. 2

2.3.1 Actualizar y publicar el Directorio de Integrantes del Sistema 3 Q

Institucional de Archivos. \

2.4.1 Realizar vigitas de supervisién a los archivos de tramite del 2

ODAPASA. '

2.5.1 Recibir expedientes de trdmite concluido en el archivo de 4

concentracion,

2.6.1 Elaborar y aprobar los Lineamientos internos para la consulta del 3

archive de concentracién del ODAPASA.

2.7.1 Elaborar y aprobar los Lineamientos internos para la 3 \

transferencia primaria al archivo de concentracién del ODAPASA, \
Calle Alfonso Alcantara Medrano s/n, Col. Las Fuentes, C.P. 50455, Tel. 712 161 7213
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2.8.1 Registrar la informacién del Sistema Institucional de Archivos del
ODAPASA en el “Registro de Archivos del Estado de México y
Municipios™.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL ODAPASA

2.9.1 Propiciar el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario del
ODAPASA.

2.10.1 Elaborar y validar las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie
Documental.

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México.”

41

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS

2.11.1 Vigilar la correcta aplicacién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

2.12.1 Aprobar y publicar la Guia Simple de Archivos del ODAPASA
2023.

2.12.2 Elaborar la Guia Simple de archivos del ODAPASA 2024.

2.13.1 Aprobar y publicar el Catilogo de Disposiciéon Documentar del
ODAPASA.

2.14.1 Actualizar y publicar el Inventario General de Archivos.

34

68

11

68

FORMACION ARCHIVISTICA DE LAS Y LOS INTEGRENTES DEL SIA

2.15.1 Elaborar y difundir el “"Programa Anual de Capacitacion
Archivistica 2023".

2.18.2 Supervisar y controlar la participacién de las personas
servidoras piblicas con funciones archivisticas en los eventos del
“Programa Anual de Capacitacién Archivistica.

GESTION DOCUMENTAL FISICA

2.16.1 Ordenar, estructurar y armonizar las cajas con expedientes del
Archivo de Concentracion del ODAPASA.,

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

GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

2.17.1 Realizar la Investigacién de Proyecto para el Desarrollo de 3
Gestidn de Documentos de Archivo Electrénico (SGDAE).

4.2 Recursos Materiales

Se hara uso con lo que cuentan las direcciones y reas administrativas del ODAPASA.

Equipos de cémputo de escritorio.
Equipos de computo portatiles.
Escéner.

Material de papeleria,

Equipo y mobiliario de oficina.

Dentro del presupuesto 2023 se realizara una solicitud por los siguientes materiales:

Ampliacién y remodelacién de la sala del Archivo de Concentracién.
Extintores de fuego.

Programa de fumigacién y desinfeccién anual.

Detectores de humo.

5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

2024
ACTIVIDAD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

2.1.1 Elaborar y
aprobar el Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2024. Q'\
2.2.1 Elaborar y \
aprobar el Informe E\

Anual de Cumplimiento

del PADA 2024.

2.3.1 Actualizar y

publicar el Directorio

de Integrantes del

Sistema Institucional de

BArchivos. \ .\.\
3.2.2 Publicar el \
Programa Anual de

Desarrollo Archivistico \
2023.
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L 8

ODAPASA

2.4.1 Realizar visitas de )24
supervisién a los
archivos de tramite del
ODAPASA,
2.56.1 Recibir
expedientes de tramite
concluido en el archivo
de concentracion.
2.6.1 Elaborar y
aprobar los
Lineamientos internos
para la consulta del
archivo de
concentracién del
ODAPASA.
2.7.1 Elaborary
aprobar los
Lineamientos internos
para la transferencia
primaria al archivo de
concentracion del
ODAPASA.
2.8.1 Registrar la
informacidén del Sistema
Institucional de
Archivos del ODAPASA
en el “Registro de
Archivos del Estado de
México y Municipios".

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

2.9.1 Propiciar el
funcionamiento del
Grupo Interdisciplinario
del ODAPASA.

2.10.1 Elaborar y
validar las Fichas
Técnicas de Valoracion
de Serie Documental.

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS
2.11.1 Vigilar la

correcta aplicacion del
Cuadro General de

Clasificacion
Archivistica.
‘''‘'''-‘'‘‘'-'‘'—"'_"_""““"“""lg
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ODAPASA
2.12.1 Aprobar y 2022-2024
publicar la Guia Simple
de Archivos del
ODAPASA 2023.

2.12.2 Elaborar la Guia
Simple de archivos del
ODAPASA 2024.

2.13.1 Aprobary
publicar el Catélogo de
Disposicion Documentar
del ODAPASA,

2.14.1 Actualizar y
publicar el Inventario
General de Archivos.

FORMACION ARCHIVISTICA DE LAS Y LOS INTEGRANTES DEL SIA

2.18.1 Elaborar y
difundir el “Programa
Anual de Capacitacion
Archivistica 2023".

2.15.2 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 de
manera cronolégica,
con una visién metédica
¥ armonica en sus
respectivos entrepafios,
moédulos y baterias las
cajas y expedientes del
Archivo de
Concentracion.
GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

3.27 Elaborar el
Proyecto para el Disefio
del Sistema de Gestién
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de Documentos de
Archivo Electrénico

(SGDAE).
6. COSTOS

En atencidn 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,
as{ como a lo sefialado en las “"Medidas de Austeridad y Contencién de Gasto Piiblico
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México,

Se solicita a la direccién general la apertura de presupuesto 2024 para el Area
Coordinadora 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 2024.

20

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



Vii. ADMINISTRACION DEL PADA

COMUNICACIONES

La comunicacién que se lleve a cabo entre la persona del Area Coordinadora de
Archivos y aquellas responsables del drea de correspondencia, de los archivos de
tramite, de concentracién y de las unidades administrativas productoras de la
documentacién y las personas que desarrollen actividades archivisticas en el
ODAPASA, se realizardn 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 tecnolédgicas disponibles en el Organismo.

REPORTES DE AVANCES

De manera trimestral se tendrd una reunién de trabajo con, el Director General y la
persona Responsable del Archivo de Concentracion en la que se revisaran los avances
generales de las actividades elaboradas con el fin de verificar que se estén aplicando
correctamente las instrucciones establecidas en la normativa archivistica y en el PADA
2024, con el propédsito de garantizar la adecuada gestién documental al interior del
ODAPASA.

Actividades realizadas y resultados.

Actividades siguientes y requerimientos.

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

2024

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

REPORTES DE AVANCES

PRIMERA REUNION
TRIMESTRAL DE
AVANCES
SEGUNDA
REUNION
TRIMESTRAL DE
AVANCES
TERCERA
REUNION
TRIMESTRAL DE
AVANCES
CUARTA REUNION
TRIMESTRAL DE
AVANCES
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CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre, se verificara si es necesario realizar algun ajuste en el
PADA 2024 para estar en posibilidades de alcanzar los objetivos planteados.

ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen diversos factores al interior y al exterior del ODAPASA, que podrian incidir en
el desarrollo del PADA 2024, 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.

OBJETIVO IDENTIFICACION DEL MITIGACION
RIESGO

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

OEl Fortalecer el desarrollo  *Posible negativa de las y *Sensibilizar a cada integrante
del Sistema Institucional de los integrantes del SIA de la importancia de su
de Archivos, garantizando a colaborar en las participacion en el Sistema
su operacion, paradar  actividades del Sistema  Institucional de Archivos para el
sustento normativo ala  Institucional de Archivos. cumplimiento normativo.

actividad archivistica del
ODAPASA y cumpliren  *Las personas titulares de *Dar a conocer a las personas

tiempo y formaconlas  las unidades titulares de las unidades
obligaciones establecidas administrativas podrian administrativas sus

en las leyes generaly demeritar o evadir la responsabilidades consignadas
estatal en materia de funcién archivistica. en el PADA 2024, con el fin de
archivos. generar conocer los beneficios

que traeran los trabajos para dar
cumplimiento a la normativa
aplicable.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL ODAPASA
OE2 Consolidar las acciones *Las personas servidoras *Convocar en tiempo y forma a

del Grupo publicas integrantes del las sesiones y/o reuniones de
Interdisciplinario del Grupo Interdisciplinario trabajo, asi como establecer y
ODAPASA, conelfinde no colaboren para realizarregular tiempos de entrega.
coadyuvar con las las actividades normativas
direcciones y areas del Grupo. *Sensibilizar a cada integrante
administrativas del Grupo Interdisciplinario
productoras de la *Las personas servidoras sobre la importancia de su
documentacion con la publicas integrantes del participacién en él.
observancia de los Crupo Interdisciplinario
valores documentales, demeritan o evaden la
vigencias, plazos de funcién archivistica.
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conservaciony
disposicién documental.

@c«rﬁ‘"

ODAPASA

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS

OE3 Elaborar, actualizar y

armonizar los

*Falta de un Sistema
Institucional de Archivos

*Revisar que la normatividad
vigente esté reflejada en los

instrumentos de control y para el funcionamiento de instrumentos de control y

consulta archivisticos, asf los instrumentos de

como supervisar y validar control y consulta.

su correcta aplicacién.,
*Creacién de un archivo
deficiente por el
desconocimiento y
desactualizacién de los

instrumentos de control y

consulta archivisticos.

consulta archivisticos.

*Vigilar la correcta aplicacién de
los instrumentos de control y
consulta archivisticos para
garantizar una adecuada gestion
documental.

FORMACION ARCHIVISTICA DE LAS Y LOS INTEGRANTES DEL SIA

OE4 Implementar acciones *Indefinicién de las y los

para la formacién y

profesionalizacién o alta rotacién del
permanente de las personal que maneja la
personas servidoras documentacién de
publicas con funciones  archivo.

archivisticas en el
ODAPASA, con el
propésito de ampliar el
conocimiento enla

*Las personas servidoras
publicas con funciones

*Reforzar la comunicacion con

responsables de archivos las unidades administrativas para

que de manera permanente sea
clara y puntual.

*Emitir convocatorias para la
capacitacién de las personas
servidoras piblicas de manera
oportuna y promover que las y

archivisticas no participanlos titulares de las areas

materia y de que en los eventos de administrativas la consideran

adquieran las capacitacion. prioritaria,

herramientas, habilidades

y aptitudes para cumplir

con sus

responsabilidades, conla ‘U

mayor diligencia. \

GESTION DOCUMENTAL FiSICA N

OES5 Ordenar de manera *No contar con el espacio * Generar conciencia sobre la

cronolégica, con una suficiente para la
vision metddica y
armoénica en los
respectivos enfrepafios,
moédulos y baterias las

cajas y expedientes del

expedientes.

*No contar con el
presupuesto suficiente

23

distribucién de las cajas y y los expedientes de manera

importancia de ordenar las cajas

cronoldgica para la actividad
diaria de las diferentes
direcciones y dreas
administrativas del Organismo.
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ODAPASA
Archivo de adquirir log médulos y 20222024
Concentracion. baterias.

GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

OE6 Investigar sobre el *Negativa a generar *Generar conciencia scbre la
desarrollo de una documentos, expedientes importancia del tema y sobre los
herramienta tecnolégica o archivos electrénicos  beneficios que traeran los
que contribuyaala conforme a la trabajos que se realizardn para
implementacion, en el normatividad vigente dar cumplimiento a la
corto tiempo, de la establecida. normatividad aplicable.
gestiéon documental
electrénica en el *No contar con recursos *Formalizar el proyecto del
ODAPASA. econdémicos y humanos  Sistema de Gestién de

que sean suficientes para Documentos de Archivo
la implementacion del Electrénico conforme ala
sistema. normatividad.
= ;4 = =5
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VIil. EVALUACION 2022-2024

Mediante el analisis del cumplimiento de los criterios de planeacion del PADA 2024,
sera posible conocer el grado de cumplimiento de las actividades establecidas en este
Programa y obtener una visién integral del mismo. Los indicadores de desempefio, que
son aquellas herramientas necesarias para obtener informacién cuantitativa sobre el
cumplimiento de los objetivos, generaran al interior de la entidad piblica el
mejoramiento de los procesos de gestién, hacer mas eficiente la asignacién de los
recursos (humanos, técnicos y materiales) y el puntual seguimiento a los objetivos
institucionales.

Los indicadores a manejar en el PADA 2024 del ODAPASA son:

* De insumo: Medirdn la cantidad de recursos humanos, técnicos y materiales utilizados
para el cumplimiento de un objetivo.

e Cantidad de personas con perfil en archivistica,

e Gasto de materiales,

» Tiempo para otorgar asesorias técnicas.

* De producto: Cuantificaran los bienes y servicios producidos o entregados por la
institucién,

e Asesorias en materia de gestién documental,

» Documentos técnicos elaborados mensualmente,

e Cursos de capacitacién en materia archivistica,

¢ Cantidad de expedientes sometidos a seleccidn,

A continuacidn, se muestra una tabla con el tipo de indicador a evaluar cada uno de los
objetivos especificos que contempla este Programa para el 2024, en cualquier
momento se podré cambiar o agregar el indicador a utilizar por la naturaleza de los
sucesos que puedan suceder para el cumplimento de cada objetivo previsto.

OBJETIVO  NOMBRE TIPO DE
e INDICADOR
OE1l Sistema institucional de archivoes De insumo
OE2 Grupo interdisciplinario del ODAPASA De insumo

OE3 Instrumentos de control y consulta archivisticos De producto

OE4 Formacién archivistica de las y los integrantes De producto
del SIA \\
OES Gestién documental fisica De insumo 8
OE6 Gestién documental electrénica De insumo
25 — —
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IX. APROBACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, es elaborado y presentado por la
titular del Area Coordinadora de Archivos, y aprobado por M.A.P, Ulises Mercado
Pérez, Director General del Organismo Piblico 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 fraccién Il de la
Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del
Estado de México y Municipios.

PRIMERO. Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
en el sitio electrénico oficial del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillade y Saneamiento del Municipio de
Atlacomulco.

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

Atlacomulco, Estado de México, 19 de enero de 2024,

Titular del Area Coordinadora de Archivos del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Atlacomulco

M - s Mercado Pérez,
Director General del Organismo 'Eb-l?éscentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarjllado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco
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