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1. PRESENTACION

En la actualidad los documentos de archivo son un recurso necesario e importante; son el resultado
del ejercicio de las atribuciones y funciones de las dependencias y organismos auxiliares, asi como de
una gestion eficiente y eficaz de los procesos institucionales. Son parte vital y fundamental de toda
estructura administrativa y su organizacion es esencial para satisfacer los requerimientos de
informacién de la propia Administracion Publica.

En este contexto el Unidad Coordinadora de Archivos responsable de promover la organizacién y
administracion de los archivos, con el fin de salvaguardar la memoria de corto, mediano y largo plazo
del Organismo Pulblico Descentralizado para la Prestacidn de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco, y con lo dispuesto en la Ley General de
Archivos v Ley de Archivos y Documentos del Estado de México, la cual establece en el articulo 23 111,
“Los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional, deberan elaborar un “Programa
Anual” y publicarlo en su portal electronico, informativo u homélogo en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente”. Y articulo 28 fraccion Il “Elaborar y someter a
consideracién del apersona titular de Sujeto Obligado o a quien esta designe, el Programa Anual”;
Por lo cual la Unidad Coordinadora de Archivos del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del municipio que
Atlacomulco elabord el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) que se aplicaré al interior
de éste Organismo durante el 2025.

Conforme a los ordenamientos juridicos referidos, el PADA 2025 incluira los elementos de planeacién,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos e incorporaréd un enfoque de proteccion
a los derechos humanos, asi como de apertura proactiva de la informacion, ademés de definir las
prioridades institucionales incorporando los recursos financieros, tecnoldgicos y operativos
disponibles; asi como contener programas de organizacidn y capacitacion en gestion documental y
administracidn de archivos.

2. MARCO NORMATIVO
CONSTITUCIONES
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de |z Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 1 0, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
LEYES
e leyGeneral de Archivos.
Diario Oficial de la Federacidn, 15 de junio de 2018. Ultima Reforma DOF 19-01-2023
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e Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno", 26 de noviembre de 2020.

e Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 201 S.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

e leyde Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.

Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.
® Leyde Responsabilidades. Administrativas del Estado de México y Municipios. 3
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.
e LeyOrgdnica de la Administracidon Publica del Estado de México.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre del 981, reformas y adiciones.

e Leyde Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 6 de enero de 2016, reformas vy adiciones.
e LeyGeneral de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacidn, 20 de mayo de 2004, reformas v adiciones.
e Leyde Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.
CODIGOS
e Cbdigo Administrativo del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones

e (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
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Periddico Oficial ""Gaceta del Gobierno" 9 de marzo de 1999, reformas vy adiciones

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierna”, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.
REGLAMENTOS
Reglamento Interior del ODAPASA Edicion 2024
MANUALES
Manual de Organizacidn del ODAPAS Edicién 2024

3. MARCO DE REFERENCIA

Desde la creacidn del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco ODAPAS no se contaba
formalmente con un Unidad Coordinadora de Archivos fue hasta el afio 2022 cuando se cred
oficialmente la Unidad Coordinadora de Archivos del Organismo; e iniciaron los trabajos de andlisis
de informacion por las direcciones y unidades administrativas con la finalidad de reunir los
parametros que permitiesen la consolidacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023
(PADA).

Para este afio 2025, se contindan con los trabajos para consolidar un mejor funcionamiento del
Unidad Coordinadora de Archivos; contamos con la informacion arrojada sobre las metas alcanzadas
y no alcanzadas en el "Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024"
y la cual nos serviréd como referencia para el logro de las metas trazadas.

A continuacion, se muestra un resumen del anélisis realizado a los niveles aplicacion del PADA:

NIVEL STATUS
Sistema Institucional de Archivos Y,
e Implementado y funcionando con todas las areas de los sujetos ‘ :
obligados del Organismo. 0 N
e Se cuenta con la designacion del personal asignado como 4
E responsables de las dreas de correspondencia y de los archivos de ,
S tramite, concentracion e histdrico. )
T Grupo Interdisciplinario:
R e Conformado, y trabajando en la coordinacidn, deliberacién y toma
u de decisiones en pro de un mejor Archivo Institucional.
C Infraestructura:
T e Nose cuenta con el espacio suficiente para el resguardo del archivo
U en concentracion.
R e El mobiliario para el resguardo de los archivos en concentracion es
A insuficiente.
L e Los Inmuebles cumplen con las condiciones minimas para la
conservacion de los archivos.
iEl agua es vida cuidailal
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e No se cuenta con un espacio ni inmobiliario para crear el archivo
histérico.

e Nose cuenta con un "Plan de Gestidn de Riesgos".

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

Recursos humanos:

e No se cuenta con la asignacién formal del personal & cargo del
archivo de concentracién.

e Aln falta mucha capacitacion y cultura archivistica dentro del
personal asignado como responsable del archivo en tramite y
concentracién dentro de las dreas administrativas para una correcta
integracion del expediente.

e Se tienen registros de capacitaciones al personal responsable del
archivo en tramite y concentracion de las dreas administrativas
durante el afio 2024. Y este afio se planea continuar y reforzar la
capacitacion.

e Se tiene a los titulares de las Areas Administrativas con gran
disponibilidad para el trabajo en conjunto.

Instrumentos de control archivistico:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica del ODAPAS: publicado

y en proceso de ser actualizado.
D e (Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO): fichas de valoracion
0 de series documentales en proceso de integracidn.
c Instrumentos de consulta archivistica:
U e Guia Simple de Archivos: actualizado en diciembre 2024, en proceso
M de actualizacién vy publicacion.
E e Inventarios Documentales: en proceso de actualizacion.
N Instrumentos de planeacién Archivistica:
T e Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025: elaborado y
A publicado.
L e Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024: elaborado y publicado.
Procesos de gestion documental:

® Acceso: se efectla conforme a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de
México y Municipios.

e Consulta: se tiene regulado en el archivo de concentracién

e Disposicion documental: no se ha generado a la fecha.

e No se realizan transferencias secundarias por falta de la creacidn
del espacio para Archivo Histérico.

e Poco conocimiento en el sistema archivistico que homologue,
mediante la practica y normativa, los criterios de gestion
documental y administracion de archivos.

] iEl agua es vida cuidala!
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Archivo de concentracion:

e El Archivo de Concentracidn no cuenta con un responsable que se
haga cargo del area.

e Se busca implementar un “Calendario de Recepcién de
Expedientes" para programar las transferencias primarias que
efectuaran los archivos de trémite durante el afio.

e Se busca implementar un Calendario de caducidades.

e Se busca actuzlizar el Inventario general y topografico.

e Se busca implementar un Inventario para Disposicién final de los
documentos.

e Se busca lograr un Archivo de Concentracion ordenado de manera
cronoldgica, con una vision metddica y armaénica en sus respectivos
entrepafios, mdédulos y baterias.

Archivo histérico

e Sinintegrar, pero se busca la creacidn de un espacio destinado para

archivo histdrico.

Se aplica la normativa establecida en |a "Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios".

O<——"»<<=m0=Z2

4. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es la herramienta que permite establecer los procesos,
proyectos, actividades y la asignacion de los recursos orientados a la mejora y el fortalecimiento de
las capacidades del Sistema Institucional de Archivos de una entidad publica.; A través de él se
disefian las estrategias, técnicas y métodos que coadyuvaran a la mejora.

Por lo que el PADA 2025 tiene como finalidad y en apego a la Ley de Archivos y Administracidn de
Documentos del Estado de México y Municipios el promovery capacitar a las y los servidores publicos
con funciones archivisticas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco en materia archivistica
a fin de promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas
de archivo que garanticen la organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién
expedita, de los documentos de archivo del ODAPAS.

iEl agua es vida cuidala!
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El PADA 2025 contempla actividades que permitirdn seguir avanzando, atendiendo la problematica
existente en los archivos y a implementar buenas précticas en el manejo de los archivos, que permita
la adecuada integracion, organizacién y conservacion de la memoria documental que en ellos existe,
al igual que se pueda formalizar la creacion del archivo histérico del Organismo.

5. OBJETIVOS
5.1. GENERALES

Definir un cronograma de actividades anual para el Organismo PUlblico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Atlacomulco apegado al marco normativo y operativo en materia de archivos, con el objetivo de
planificar las metas mediante una filosofia de orden, control y optimizacién de recursos; asi como
una real transformacién y avance en la cultura archivistica institucional.

Capacitar y concientizar al personal responsable del archivo en trdmite y en concentracién de las
diferentes areas administrativas, con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones que sefiala
la normatividad en la materia archivistica, para el desarrollo eficiente de los procesos de gestio
documental.

5.2. ESPECIFICOS

1. Sensibilizar a los servidores publicos del Organismo Pudblico Descentralizado para laC
Prestacidn de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Atlacomulco, en relacion a la importancia de la conservacion de los archivos, asi como de la
responsabilidad que representan a fin de cumplir las obligaciones establecidas en la Ley de
Archivos.

2. Implementar acciones con el Gl para identificar los espacios destinados para los archivos de
tramite y de concentracion y definir los requerimientos necesarios para garantizar su
resguardo, a fin de lograr buenas practicas de manejo de archivos y con el propdsito de
garantizar la integridad del patrimonio documental, y la salvaguarda de la cultura
institucional.

3. Atender el asesoramiento de las y los servidores publicos encargados de la gestién ,
documental y administracién de archivos y que contribuyen al funcionamiento integro del
Sistema Institucional Archivistico (SIA).

4. Capacitar en materia archivistica al personal operativo del Sistema Interinstitucional de
Archivos.

5. lIdentificar y actualizar los instrumentos de control archivistico. Obtener y mantener los
archivos de trémite y de concentracidén debidamente organizados y sistematizados, para
garantizar asi la transparencia y la rendicién de cuentas.

6. lIdentificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite, debidamente organizados
con base al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catilogo de Disposicidn
Documental y la Guia de Archivo Documental, lo que permitira integrar el Inventario General
por Expedientes.

7. Contar con los espacios fisicos adecuados para e resguardo y conservacion de los archivos.
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8. Liberar espacio en archivo de tramite mediante la elaboracidn de bajas documentales de
expedientes que concluyeron sus plazos de conservacidon y que carecen de valores
secundarios.

8. Investigacién e implementacion del sistema de Gestion de Documentos de Archivo
Electrénico (SGDAE).

6. PLANEACION

Se hace necesario la participacion de las vy los servidores pulblicos que intervienen en la gestién
documental de los archivos de trédmite y de concentracidn para el logro de los objetivos establecidos
en el PADA 2025

6.1. ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Atlacomulco, ODAPAS serd ejecutado por la Unidad Coordinadora de Archivos, ya que es la
responsable de planificar, supervisar y controlar las actividades que en él se plasman, través de los
responsables del archivo en tramite y archivo en concentracién de las distintas dreas administrativas
para lograr una adecuada gestion y organizacion de los archivos

6.2. ENTREGABLES

Los objetivos establecidos en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA del
ODAPAS permitirdan obtener como resultado los siguientes documentos:

ENTREGABLES

OBIETIVO 1 | Sensibilizar a los servidores publicos del Organismo Publico Descentralizado para

la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del

Municipio de Atlacomulco, en relacién a la importancia de la conservacion de los

archivos, asi como de la responsabilidad que representan a fin de cumplir las

obligaciones establecidas en la Ley de Archivos.

1.1.Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 publicado.

1.2.Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025.

1.3. Directorio de integrantes del Sistema Institucional de Archivos, publicado.

1.4. Archivos de trémite organizados.

ENTREGABLES | 1.5.Archivo de concentracidn funcionando.

1.6.Lineamientos internos para la consulta del archivo de concentraciéon del
ODAPAS.

1.7.lineamientos internos para la transferencia primaria al archivo de
concentracion del ODAPAS.

1.8.Sistema Institucional del Archivos del ODAPAS registrado en el Registro de
Archivos del estado de México y Municipio™.

iEl agua es vida cuidala!’
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OBJETIVO 2

Implementar acciones con el Gl para identificar los espacios destinados para los
archivos de trémite y de concentracion y definir los requerimientos necesarios
para garantizar su resguardo, a fin de lograr buenas practicas de manejo de
archivos y con el propdsito de garantizar la integridad del patrimonio documental,
y la salvaguarda de la cultura institucional.

ENTREGABLES

2.1 Creacidn e instalacion del Grupoe interdisciplinario del ODAPAS.
2.2 Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental.

OBJETIVO 3 vy
4

Atender el asesoramiento de las y los servidores publicos encargados de |a gestién
documental y administracion de archivos y que contribuyen al funcionamiento
integro del Sistema Institucional Archivistico (SIA).
Capacitar en materia archivistica al personal
Interinstitucional de Archivos.

operativo del Sistema

ENTREGABLE

3.4 Programa Anual de Capacitacion Archivistica actualizado y publicado

OBIJETIVO 5

Identificar y actualizar los instrumentos de control archivistico. Obtener y
mantener los archivos de trdmite y de concentracién debidamente organizados v
sistematizados, para garantizar asi la transparencia y |a rendicidn de cuentas.

ENTREGABLES

5.1. Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del ODAPAS publicado.
5.2. Guia Simple de Archivos del ODAPAS actualizada y publicada.

5.3. Creacion del Catélogo de Disposicién Documental del ODAPAS.
5.4.Inventarios Documenteales de los archivos integrantes del
Institucional de Archivos actualizados.

Sistema

OBIJETIVO 6

Identificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite, debidamente
organizados con base al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo
de Disposicién Documental y la Guia de Archivo Documental, lo que permitira
integrar el Inventario General por Expedientes.

ENTREGABLES

6.1.0rdenar de manera cronolégica con una visién metddica y arménica en sus

respectivos entrepanos, madulos y baterias las cajas y expediente del Archivo de
Concentracion.

OBJETIVO 7 Y
8

Contar con los espacios fisicos adecuados para e resguardo y conservacién de los
archivos.

Liberar espacio en archivo de tramite mediante la elaboracién de bajas
documentales de expedientes que concluyeron sus plazos de conservacién y que
carecen de valores secundarios.

ENTREGABLES

7.8. Investigacion de Proyecto para el Proceso de baja documental.

OBJETIVO 9

Investigacién e implementacion del sistema de Gestién de Documentos de
Archivo Electrénico (SGDAE)

ENTREGABLES

9.1 Investigacion de Proyecto para el desarrollo del Sistema de Gestién de
Documentos de Archivo Electronico (SGDAE)

ORGANISMO PUELICO DESCENTRALIZADO

PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO
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6.3 ACTIVIDADES

OBIJETIVO ENTREGABLE | ACTIVIDAD RESPONSABLE DE LA

ESPECIFICO EJECUCION
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

OE1 11 1.1.1 Elaborar y aprobar el Programa | Titular de la Unidad
Anual de Desarrollo Archivistico 2025. Coordinadora de

Archivos. Director
General.

QOE1 1.2 1.2.1 Elaborar y aprobar el informe anual | Titular de la Unidad

de Cumplimiento del PADA 2024 Coordinadora de
Archivos. Director
General.

OE1 1.2 1.2.2 Publicar el Programa Anual de | Coordinadora de

Desarrollo Archivistico 2025. Archivos. Titular de la
Unidad de Informatica.

OE1 1.3 1.3.1 Actualizar y publicar el Directorio de | Titular de la Unidad
Integrantes del Sistema Institucional de | Coordinadora de
Archivos. Archivos.

OE1 1.4 1.4.1 Realizar visitas de supervision y | Titular de la Unidad
control a los archivos de tramite del Coordinadora de
ODAPAS. Archivos.

OEl 15 1.5.1 Recibir expedientes de Titular de la Unidad
tramite concluido en el archivo de | Coordinadora de
concentracion. Archivos. Responsable

del archivo de
concentracion.
Responsable del
archivo de tramite.

OE1 1.6 1.6.1 Elaborar y aprobar los Titular de la Unidad
Lineamientos internos para la Coordinadora de
consulta del archivo de Archivos. Responsable
concentracién del ODAPAS. del archivo de

concentracion.
Director General.

OE1 1.7 1.7.1 Elaborar y aprobar los Titular de la Unidad
Lineamientos internos para la | Coordinadora de
transferencia primaria al archivo de | Archivos. Responsable
concentracion del ODAPAS. de archivo en

concentracion. Director
General

OE1 1.8 1.8.1 Registrar la informacidn del Sistema | Titular de la Unidad
Institucional de Archivos del ODAPAS en | Coordinadora de
el "Registro de Archivos del Estado de | Archivos.

México y Municipios".
. iEl agua es vida cuidala!
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GRUPQ INTERDISCIPLINARIO DEL ODAPAS

OE2 2.1 2.1.1 Propiciar el funcionamiento vy | Integrantes del Grupo
trabajo en conjunto con del Grupo | Interdisciplinarios del
Interdisciplinario del ODAPAS. ODAPAS.

OE2 2.2 2.2.1 Elaborar y validar las Fichas | Integrantes del Grupo
Integrantes del Grupo Técnicas de | Técnicas de Valoracion
Valoracién de Serie Interdisciplinarios del | de Serie
Documental. Interdisciplinarios  del

Documental ODAPAS.
FORMACION ARCHIVISTICA DE LAS Y LOS INTEGRANTES DEL SIA

OE3y4 3.4 3.4.1 Elaborar y difundir el "Programa | Titular de la Unidad
Anual de Capacitacion Archivistica 2025". | Coordinadora de
Archivos.

OE3y4 34 3.4.2 Supervisar 'y controlar la | Titular de la Unidad
participacion de las personas servidoras | Coordinadora de
publicas con funciones archivisticas en los | Archivos. Control
eventos del Interno.

"Programa Anual de Capacitacion
Archivistica".

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS

OES 5.1 5.1.1 Actualizar y vigilar la correcta | Titular de la Unidad
aplicacidn del Cuadro General de Coordinadora de
Clasificacion Archivistica del ODAPAS. Archivos.

Titulares de las éareas
administrativas.
Integrantes del Grupo | T~ \
Interdisciplinarios  del ‘

ODAPAS.
OES5 5.2 5.2.1 Elaborar, aprobar y publicar la guia | Titular de la Unidad
simple de Archivos del ODAPAS 2025 Coordinadora de 3
Archivos.

Titulares de  areas
administrativas.

Integrantes del Grupo I
Interdisciplinarios del
ODAPAS.
OE5 53 5.3.1 Elaborar, aprobar y publicar el | Consejo Directivo del

Catédlogo de Disposicidn Documental del | ODAPAS.

ODAPAS. Titular de la Unidad
Coordinadora de
Archivos.
Titular de la Unidad de
Informatica.

IEl agua es vida cuidala!
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OE5 5.4 5.4.1 Actualizar y publicar el Inventario | Titular de la Unidad
General de Archivos. Coordinadora de

Archivos.
Responsables de

archivos de tramite.
Titulares de  dreas
administrativas.

GESTION DOCUMENTACION FiSICA

OE6 6.1 6.1.1 Ordenar, estructurar y Titular del | Titular de la Unidad
Area armonizar las cajas con expedientes | Coordinadora de
del Archivo de Concentracién del | Archivos.

ODAPAS. Responsable del
Archivo de
Concentracion.

QOE7y 8 7.8 7.8.1 Investigacién de Proyecto para el | Titular de la Unidad

Proceso de baja documental. coordinadora de
Archivos.
GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

OES 9.1 9.1.1 Realizar la Investigacién de | Titular de la Unidad
Proyecto para el Desarrollo de Coordinadora de
Gestion de Documentos de Archivo | Archivos.

Electrénico (SGD.AE). Director General.
Titular de la Unidad de
Informatica.

6.4 RECURSOS

En la siguiente tabla se muestra el andlisis sobre la necesidad de los recursos humanos y materiales
que son requeridos en la Unidad Coordinadora de Archivos para el cumplimiento de los objetivos
establecidos en el PADA 2025 del ODAPAS.

6.4.1 RECURSOS HUMANOS:

NG. P ACTIVIDAD NO. DE
PERSONAS ’
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

1 Elaborar y aprobar el Programa Anual de Desarrollo 2
Archivistico 2025.

2 Elaborar y aprobar el Informe Anual de Cumplimiento del 2
PADA 2024.

3 Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025. 2

4 Actualizar y publicar el Directorio de Integrantes del Sisterna 3
Institucional de Archivos.

5 Realizar visitas de supervision a los archivos de tramite del 3
ODAPAS.

IEl agua es vida cuidala!

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO 13 Alfonso Alcantara Medrano S/N.
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE Col. Las Fuentes. CP. 50455,
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y Atlacomulco, México.

SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO Tel. 712122 3914



O e (™ opapas

ATLACOMULCO 2023-2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México”

6 Recibir expedientes de tramite concluido en el archivo de 4
concentracion.

7 Elaborar y aprobar los Lineamientos internos para la consulta 3
del archivo de concentracion del ODAPAS.

8 Elaborar y aprobar los Lineamientos internos para la 3
transferencia primaria al archivo de concentracion del
ODAPAS.

9 Registrar la informacion del Sistema Institucional de Archivos 1
del ODAPAS en el "Registro de Archivos del Estado de México
y Municipios".

GRUPQ INTERDISCIPLINARIO DEL ODAPAS.

10 Propiciar el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario del | 6
ODAPAS.

11 Elaborar y validar las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie | 16
Documental.

FORMACION ARCHIVISTICA DE LAS Y LOS INTEGRANTES DEL SIA

12 Elaborar y difundir el "Programa Anual de Capacitacion | 1
Archivistica 2025

13 Supervisar y controlar la participacion de las personas | 2
servidoras publicas con funciones archivisticas en los eventos
del "Programa Anual de Capacitacion Archivistica".

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS

14 Vigilar la correcta aplicacién del Cuadro General de | 34
Clasificacién Archivistica.

15 Aprobar y publicarla Guia Simple de Archivos del ODAPAS 3

2025.
16 Elaborar la Guia Simple de archivos del ODAPAS 2025. 68 f ;\
17 Aprobary publicar el Catélogo de Disposicién Documental del | 11 | L:
ODAPAS.,
18 Actualizar y publicar el Inventario General de Archivos. 68

GESTION DOCUMENTAL FiSICA
19 Ordenar, estructurar y armonizar las cajas con expedientes | 2
del Archivo de Concentracion del ODAPAS.

20 Investigacion de Proyecto para el Proceso de baja |2
documental.
/El agua es vida cuidala!
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GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA
21 Realizar la Investigacion de Proyecto para el Desarrollo de

Gestidn de Documentos de Archivo Electrénico (SGDAE).

6.4.2 RECURSOS MATERIALES

Se hara uso de los materiales con lo que cuentan las direcciones y dreas administrativas del ODAPAS.

. Equipos de cdmputo de escritorio.
o Equipos de computo portatiles.

° Escaner.

. Material de papeleria.

. Equipo y mobiliario de oficina.

Dentro del presupuesto 2025 se realizara una solicitud por los siguientes materiales:

. Ampliacion, remodelacion y equipamiento de la sala del Archivo de Concentracién.
. Extintores de fuego.

. Programa de fumigacion y desinfeccién anual.

. Detectores de humo.

6.5 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

2025

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN | JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

DIC

1.1.1 Elaborary
aprobar el Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2025.

1.2.1 Elaborary
aprobar el Informe
Anual de
Cumplimiento del
PADA 2024.

1.3.1 Actualizary
publicar el Directorio
de Integrantes del
Sistema Institucional
de Archivos

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO
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1.4.1 Realizar visitas
de supervision a los
archivos de tramite
del ODAPAS.

1,51 Recibir
expedientes de
tramite concluido en
el archivo de
concentracién.
(transferencias
primarias)

1.6.1 Elaborar vy
aprobarlos
Lineamentos internos
para la consulta del
archivo de
concentracion del
ODAPAS.

1.7.1 Elaborar vy
aprobarlos
Lineamientos
internos  para la
transferencia
primaria al archivo de
concentracion del
ODAPAS.

1.8.1 Registrar la
informacion del
Sistema Institucional
de  Archivos del
ODAPAS en el
"Registro de Archivos
del Estado de México
y Municipios”.

GRUPO INTERDISC

IPLINARIO

2.1.1 Propiciar el
funcionamiento del
Grupo
Interdisciplinario del
ODAPAS.

2.2.1 Elaborar vy
validar las Fichas

Técnicas de
Valoracién de Serie
Documental.

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCC
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FORMACION ARCHIVISTICA DE LAS Y LOS INTEGRANTES DEL SIA

3.4.1 Elaborar vy
difundir el programa

Anual de
Capacitacion
Archivistica 2025".
3.4.2 Supervisar y
controlar la

participacion de las
personas servidoras

publicas con
funciones

archivisticas en los
eventos del

"Programa Anual de
Capacitacion
Archivistica".

INSTRUME

NTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

5.1.1 Vigilar la
correcta  aplicacién
del

Cuadro General de
Clasificacién
Archivistica.

Bi24l Aprobar
publicar la  Guia
Simple de Archivos
del ODAPAS 2024.

5.2.2 Elaborar la Guia
Simple de archivos
del ODAPAS 2025.

5.3.1 Aprobar vy
publicar el Catélogo

de Disposicidn
Documentar del
ODAPAS.

5.4.1 Actualizar vy
publicar el Inventario
General de Archivos.

GESTION DOCUMENTAL FiSICA

6.1.1 Ordenar de
manera cronoldgica,
con una vision
metddica y armdnica
en sus respectivos

iEl agua es vida cuidala!
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entrepafios, modulos
y baterias las cajas y
expedientes del
Archivo de
Concentracién

7.8.1 Investigacion de
proyecto de baja
documental.

GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

9.1.1 Elaborar el
Proyecto para el
Disefio del Sistema de

Gestion de
Documentos de
Archivo  Electrdnico
(SGDAE).

6.6 COSTOS

En atencion 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 Contencidn de Gasto Plblico del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México,

Se solicita a la direccion general |a apertura de presupuesto 2025 para de la Unidad Coordinadora de
Archivos, sin depender del presupuesto de otras dreas del Organismo; en dicho presupuesto se
asignaran los costos de los recursos humanos y materiales requeridos para la ejecucién del PADA
2025.

7. ADMINISTRACION DEL PADA
7.1 COMUNICACIONES

La Unidad Coordinadora de Archivos sera la encargada de comunicar a todos los servidores publicos
involucrados en materia archivistica y via oficio, correo electrénico, reuniones de trabajo presenciales
y online el desarrollo e implementacion del PADA 2025 o todo aquel cambio que se efectde en
procesos y/o normatividad archivistica. Las cuales deberan llevar el visto bueno del Grupo
Interdisciplinario, asi como de la Direccién General del ODAPAS.

7.2 REPORTES DE AVANCES

Con el propésito de reportar el avance de las actividades archivisticas, se elaborara un informe de
manera trimestral el cual se le entregara al Director General, para revisar los avances generales y la
correcta implementacion y aplicacion de las instrucciones establecidas en la norma archivistica y en
el PADA 2025. Todo a fin de garantizar la adecuada gestion documental al interior de ODAPAS.

IEl agua es vida cuidala!
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ACTIVIDAD CALENDARIO DE REUNIONES PARA ENTREGA DE INFORMES TRIMESTRALES 2025
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

PRIMERA REUNION
TRIMESTRAL DE
AVANCES

SEGUNDA

REUNION
TRIMESTRAL DE
AVANCES

TERCERA

REUNION
TRIMESTRAL DE
AVANCES

CUARTA REUNION
TRIMESTRAL DE
AVANCES

7.3 CONTROL DE CAMBIOS

Conforme al reporte de avances trimestrales, podremos identificar en cada una de las etapas del
PADA 2025 las dreas de oportunidad para la adecuada implementacién de lo dispuesto de la Ley

General de Archivos, LGA, para promover y aplicar mejoras preventivas y correctivas a través del
Coordinador de Archivos.

7.4 ADMINISTRACION DE RIESGOS

Los riesgos afectan los trabajos dentro de la Unidad Coordinadora de Archivos, limitando el
cumplimiento de los objetivos y metas para el cumplimiento del PADA 2025.

La planificacién de los riesgos es el proceso sistemético para establecer el contexto, identificar,
analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con la actividad archivistica
mediante el analisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las

estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera
razonable.

1
I

Por lo anterior, se identifican los siguientes riesgos:

N6. | PROYECTO IDENTIFICACION DEL RIESGO MITIGACION DE RIESGO
1 1.5.1 Recibir expedientes de | Acumulacién documental en los | Concientizar a los servidores
tramite concluido en el | archivos de trémite y de | publicos encargados del
archivo de concentracién. | concentracidn. archivo en trdmite vy
(transferencias primarias) concentracion de cada drea
mediante capacitacidn a fin
de lograr una correcta
clasificacion.
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2 5.4.1 Actualizar y publicar el | Inadecuada clasificacién | Capacitacion a los
Inventario General de | archivistica de la | integrantes del SIA sobre el
Archivos. documentacion. uso correcto de CGCA.

3 6.1.1 Ordenar de manera | Falta de recursos materiales para | Sensibilizar a los titulares de
cronoldgica, con una vision | realizar los procesos | dreas sobre la importancia
metddica y arménica en sus | archivisticos. de contar con estacién con
respectivos entrepafios, condiciones adecuadas para
médulos y baterias las cajas y la conservacion de los
expedientes del Archivo de archivos de 0.D.A.P.AS.
Concentracion

4 7.8.1 Investigacion de | Falta de tiempo vy de personal | Concientizar  sobre |a
proyecto de baja documental. | que realice actividades en los | importancia de contar con

procesos archivisticos. mas personal dentro de la
Unidad Coordinadora de
Archivos.

5 9.1.1Elaborar el Proyecto | No contar con  recursos | Formalizar el proyecto del
para el Disefio del Sistema de | econdmicos y humanos que sean | Sistema de Gestidn de
Gestidon de Documentos de | suficientes para la | Documentos de Archivo
Archivo Electrénico (SGDAE). | implementacidn del Electrénico conforme a la

sistema. Normatividad; a fin de que
pueda ser aprobado vy
considerado dentro  del
presupuesto.

8. EVALUACION

Mediante el analisis del cumplimiento de los criterios de planeacién del PADA 2025, serd posible
conocer el grado de cumplimiento de las actividades establecidas en este Programa y obtener una
vision integral del mismo. Los indicadores de desempefio, que son aguellas herramientas necesarias
para obtener informacidn cuantitativa sobre el cumplimiento de los objetivos, generarén al interior
de la entidad publica el mejoramiento de los procesos de gestion, hacer mas eficiente la asignacion
de los recursos (humanos, técnicos y materiales) y el puntual seguimiento a los objetivos
institucionales.

Los indicadores a manejar en el PADA 2025 del QDAPAS son:

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

. Cantidad de personas con perfil en archivistica,
. Gasto de materiales,
e Tiempo para otorgar asesorias técnicas.

De producto: Cuantificarén los bienes y servicios producidos o entregados por la institucidn,

iEl agua es vida cuidala!
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o Asesorias en materia de gestidon documental,

. Documentos técnicos elaborados mensualmente,
. Cursos de capacitacion en materia archivistica,

. Cantidad de expedientes sometidos a seleccién.

A continuacién, se muestra una tabla con el tipo de indicador a evaluar cada uno de los objetivos
especificos que contempla este Programa para el 2025, en cualguier 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.

OBIETIVO NOMBRE TIPQ DE INDICADOR
ESPECIFICO
OE1 Sistema institucional de archivos De insumo
QE2 Grupo interdisciplinario del ODAPAS De insumo
OE3y 4 Instrumentos de control y consulta archivisticos. De producto
OES Formacion archivistica de las y los integrantes del | De producto
SIA
QE6 Gestién documental fisica De insumo
OE%S Gestion documental electrénica De insumo

9. APROBACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, es elaborado y presentado por la Titular de |a
Unidad Coordinadora de Archives, y aprobado por C.P. Arturo Correa Gonzalez, Director General del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacidn de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23 v
28 fraccion Ill 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, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco.

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

IEl agua es vida cuidalal

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO 21 Alfonso Alcantara Medrano S/N.
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE Col. Las Fuentes. CP. 50455,
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y Atlacomulco, México.

SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO Tel. 712122 3914
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“2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México”

Atlacomulco, Estado de México, a 27 de enero del afio 2025

VAPV N

LAET. EVA RARKELGOMEZ.

/ e

Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de

Atlacomulco.

\ GONZALEZ
‘\

Director General'del Orga%o iblige'Descentralizado\para la yauon de los Servicios de Agua
PotaE;Leh_hl@“far' o y Saneamiento d io de Atlacomulco

iEl agua es vida cuidala!
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO 22 Alfonsc Alcantara Medrano S/N.
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE Col. Las Fuentes, CP. 50455,
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y

Atlacomulco, México.
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO Tel. 712122 3914



