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MARCO NORMATIVO:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
e Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018. ultima Reforma DOF 19-01-2023
e Ley de Archivosy Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 26 de noviembre de 2020.
e LeyGeneral de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacidn, 4 de mayo de 2015.
e 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 vy adiciones.
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de |a Federacidn, 26 de enero de 2017.
e ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 30 de mayo de 2017.
e Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de México.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de septiembre de 1981, reformas y

adiciones.
e Reglamento del ODAPAS.
Edicion 2024
e Manual General de Organizacion del ODAPAS.
Edicién 2024
PROPOSITO:

El informe anual de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el
instrumento de control que nos permite visibiliza y revisar las actividades y acciones se han llevado
a cabo a escala institucional que aseguran la correcta operacion del Sistema Institucional de Archivos
(SIA) del ODAPAS para su mejoramiento, modernizacién y automatizacidon de los procesos
archivisticos y la gestién de documentos electrdnicos a través de la implementacidon de herramientas,
manuales de procedimientos, acuerdos generales, criterios, politicas, entre otros, obteniendo
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en las
dreas de correspondencia asi como, en los archivos de tramite, concentracidn e histdrico, conforme
lo previsto en la normatividad en materia archivistica.
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ALCANCE:

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 fue aplicable de manera directa a todas las dreas
operativas que integran el ODAPAS.

RESPONSABLE:

La Unidad Coordinadora de Archivos es la unidad administrativa especializada en materia de archivos
del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco ( ODAPAS), que tiene por objeto
promover la organizacién y administracion homogénea de archivos, preservar, incrementar y difundir
el patrimonio documental de organizacidn, con el fin de salvaguardar la memoria institucional a corto,
mediano y largo plazo; asi como contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas.

Por lo que, se Implementaron una serie de acciones a escala institucional, con base a criterios de
planeacion, organizacion y gestion, encaminadas a la realizacion de los objetivos en materia
archivistica y de transparencia, establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

CUMPLIMIENTO NORMATIVO:

Conforme a lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley General de Archivos y Ley de Archivos vy
Documentos del Estado de México y Municipios, que menciona: "Los sujetos obligados deberan
elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal
electrénico, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho
programa".

El siguiente informe describe el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en
el Sistema Institucional de Archivos del ODAPAS, referente a planear, dirigir y controlar la produccidn,
circulacién, organizacidn, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

iEl agua es vida cuidala!
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INFORME DE CUMPLIMIENTO:

A continuacién, se rinde el informe que describe el cumplimiento dado al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024.
Los cuales se describen detalladamente a continuacion:

NG. ACTIVIDAD CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
prosg.
1 2.1.1 Elaborar y aprobar el Programa | Presentado en | Elaborado en tiempo y forma.
Anual de Desarrollo Archivistico 2024. | enero 2024
2 2.2.2 Publicar el Programa Anual de | Publicado en | Elaborado en tiempo y forma.
Desarrollo Archivistico 2024. enero 2024
3 2.4.1 Realizar visitas de supervision a | Permanente Elaborado en tiempo y forma
los archivos de tramite del ODAPAS.
4 2.8.1 Registrar la informacién del | Presentado en | Elaborado en tiempo y forma.
Sistema Institucional de Archivos del | febrero 2024
ODAPAS en el Registro de Archivos del
Estado de México y Municipios.
5 2.9.1 Propiciar el funcionamiento del | Permanente Elaborado en tiempo y forma.
Grupo Interdisciplinario del ODAPAS.
6 2.10.1 Elaborar y validar las fichas | Permanente Se contintian con los trabajos.
Técnicas de Valoracion de Serie
Documental.
7 2.11.1 Vigilar la correcta aplicacion | Trimestralmente | Elaborado en tiempoy forma.
del Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica.
8 2.12.1 Aprobar y publicar la Guia | Presentada en | Elaborado en tiempo y forma.
Simple de Archivos del ODAPAS. febrero 2024.
o) 2.15.1 Elaborar y difundir el | Presentado en | Elaborado en tiempo y forma.
“Programa Anual de Capacitacion | enero 2024.
Archivistica 2024”
10 | 2.15.2 Supervisar y controlar la | Durantelos meses | Elaborado en tiempoy forma.
participacion de las personas | marzo, mayo,
servidoras publicas con funciones | septiembre y
archivisticas en los eventos del | octubre 2024.
“Programa Anual de Capacitacion
Archivistica”
11 | 3.26 Ordenar de manera cronoldgica, | Permanente Elaborado en tiempo y forma.
con una vision metddica y armonia en
sus respectivos entrepafios, médulos
y baterias las cajas y expedientes del
Archivo en Concentracion.
iEl agua es vida cuidala!
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12 | 2.4.1 Realizar visitas de supervision a | Permanente Elaborado en tiempo y forma.
los archivos en tramite del ODAPAS.

13 | 2.5.1 Recibir expedientes de tramite | De fecha 24 de | Elaborado en tiempo y forma.
concluido en el archivo en | junioal19dejulio.
concentracion.

14 | 2.9.1 Propiciar el funcionamiento del | Permanente Contintian los trabajos.

Grupo Interdisciplinario del ODAPAS.

15 | 2.10.1 Elaborar y validar las Fichas | Enero aJulio Se continua con los trabajos.
Técnicas de Valoracién de Serie
Documental.

16 | 2.11.1 Vigilar la correcta aplicacién | Permanente Elaborado en tiempo y forma.
del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

17 | 2.15.2 Supervisar y controlar la | mayo Elaborado en tiempo y forma.
participacién de las personas
servidoras publicas con funciones
archivisticas en los eventos del
Programa Anual de Capacitacion
Archivistica.

18 | 3.26 Ordenar de manera cronolégica, | Permanente Se realizan los trabajos sin
con una visién metddica y armdnica embargo no se cuenta con el
en sus respectivos entrepafios, mobiliario y cajas suficientes.
modulos vy baterias las cajas vy
expedientes  del  Archivo de
Concentracién.

19 | 3.27 Elaborar el Proyecto para el | De abril a | Se continua con los trabajos.
Disefio del Sistema de Gestién de | diciembre
Documentos de Archivo Electrénico
(SGDAE)

20 | 2.3.1 Actualizar vy publicar el | Julio Elaborado en tiempo y forma.
Directorio de Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.

21 | 2.4.1 Realizar visitas de supervision 2 | Permanente Elaborado en tiempo y forma.
los archivos de tramite del ODAPAS.

22 | 2.6.1 Elaborar vy zprobar los | julio Su  elaboracion  termino
lineamientos internos para la consulta durante el mes de julio
del archivo en concentracién del aunque la sesién de Consejo
ODAPAS, Directivo para su aprobacién

se dio el 23 de agostos de
2024
iEl agua es vida cuidala!
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23 | 2.7.1 Elaborar y aprobar los | Agosto
lineamientos internos para la
transferencia primario al archivo de
concentracion del ODAPAS.

Debido a los trabajos para
realizar transferencias
primarias, los lineamientos se
elaboraron y aprobaron 3
meses antes. (7 de mayo)

24 | 2.9.1 Propiciar el funcionamiento del | Permanente
Grupo Interdisciplinario del ODAPAS.

Contintan con los trabajos.

25 | 2.10.1 Elaborar y validar las Fichas | Enero a julio
Técnicas de Valoracion de Seria
Documental.

Los trabajos contindan con los
responsables de archivo en
tramite. A conocer mas a
fondo la formacién de sus
expedientes, han dado lugar a
integrar mas series y subseries
en el CGCA y una vez
aprobadas,  continuaremos
con la  actualizaciéon vy
validacion de las Fichas
Técnicas.

26 | 2.11.1 Vigilar la correcta aplicaciéon | Permanente
del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Elaborado en tiempo y forma.

27 | 2141 Actualizar y publicar el | Agosto
Inventario General de Archivos.

Se contindan con todos los
trabajos para capturar todo el
inventario.

28 | 2.15.2 Supervisar y controlar la | Septiembre
participaciéon de las personas
servidoras publicas con funciones
archivisticas en los eventos del
“Programa Anual de Capacitacion
Archivistica”

Se realizd en tiempo y forma,
sin embargo el interés de jefes
de drea disminuyo para
solicitar la presencia de su
personal en los eventos.

29 | 3.26 Ordenar de manera cronoldgica, | Permanente
con una vision metddica y armonica
en sus respectivos entrepafos,
moédulos y baterias las cajas vy
expedientes del  Archivo de
Concentracion.

Se realizan los trabajos, sin
embargo no se cuenta con el
mabiliario y cajas suficientes.

30 | 3.27 Elaborar el Proyecto para el | De abril
Disefic del Sistema de Gestion de | diciembre
Documentos de Archivo Electrénico
(SGDAE)

a | El proyecto de este afio se
termind el 07 de agosto de
2024.

31 | 2.2.1 Elaborar y aprobar el Informe | Diciembre
Anual de Cumplimiento del PADA
2024.

Elaborado hasta enero 2025

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE

AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 7
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO
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32 | 2.4.1 Reazlizar visitas de supervisién a | Permanente Se realizaron dos revisiones

los archivos de tramite del ODAPAS. exhaustivas durante
noviembre vy diciembre
respecto de la entrega
recepcion de la
administracion 2022-2024

33 | 2.9.1 Propiciar el funcionamiento del | Permanente Se realizé a dltima sesion del

Grupo Interdisciplinario del ODAPAS. Grupo Interdisciplinario en el
mes de octubre con base en
las fechas establecidas.

2.11.1 Vigilar la correcta aplicacion Elaborado en tiempo y forma.

del Cuadro General de Clasificacion Se generd y aprobd una

Archivistica. actualizacion aprobada por el
Consejo Directivo el 23 de
octubre de 2024. Se difundo
en redes y pagina oficial.

34 | 2.11.1 Elaborar la Guia Simple de | Diciembre Se realizé el machote de las
Archivos del ODAPAS 2024. Guias Simples de todas las

areas del Organismo,
guedando a la espera de
firmas con base en el nuevo
directivo del ODAPAS.

35 | 2.13.1 Aprobar y publicar el Catalogo | Octubre Con base en los trabajos en
de Disposicion Documental del materia  archivistica con
ODAPAS. responsables del archivo de

tramite, se localizaron nuevas
series y se procedio a realizar
una actualizacion en el CGCA.
Por lo tanto se procede a
revisar  las  fichas de
elaboracion de series
documentales y actualizarlas
para la generacidn del
CADIDO.
) iEl agua es vida cuidala!
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36 | 2.15.2 Supervisar y controlar la | Octubre La ultima capacitacion fue
participacion de las personas ofrecida hasta la primera
servidoras publicas con funciones semana de noviembre de
archivisticas en los eventos del forma virtual por el Archivo
“Programa Anual de Capacitacion General del Estado de México.
Archivistica”. Ajustdndonos a las fechas

ofrecidas por ellos. La
participacion del personal es
pocay requiere reforzamiento
por parte de los directivos.

37 | 3.26 Ordenar de manera cronologica, | Permanente Se realizan los trabajos, sin
con una vision metddica y armonica embargo no se cuenta con
en sus respectivos entrepafios, mobiliario y cajas suficientes.

médulos y baterias las cajas vy
expedientes  del  Archivo en
Concentracion.

38 | 3.27 Elaborar el proyecto para el | De abril a | El proyecto de este afio se
Disefio del Sistema de Gestion de | diciembre termind el 7 de agosto de
Documentos de Archivo Electrénico 2024.

(SGDAE)

CONCLUSION:

Este documento, constituye el informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024, en el gue se implementaron una serie de proyectos encaminados al mejoramiento
de los procesos archivisticos, por medio de los cuales se logré mantener el avance en el desarrollo
archivistico de la institucion, siendo ejemplo de modernidad y buenas précticas en administracion
documental.

Es importante destacar que lo antes mencionado, no hubiera sido posible sin la autorizacion del
Consejo Directivo del ODAPAS, asi como de los titulares de las diferentes unidades administrativas
del ODAPAS.

Por ultimo, es de reconocer los importantes esfuerzos realizados por cada uno de los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos, para |la obtencidn de los objetivos aqui plasmados; refrendando
nuestro compromiso de seguir fomentando la cultura de calidad y la prestacidn de un servicio puablico
de excelencia para este 2025.

Atlacomulco, Estado de México, 10 de enero de 2025.

iEl agua es vida cuidala!
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