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1. PRESENTACION

El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacidn de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco a través de la Unidad
Coordinadora de Archivos, es el responsable de organizar y conservar los archivos
institucionales generados y recibidos y de dar cabal cumplimiento a lo dispuesto en la
normatividad vigente. Garantizando la preservacién, conservacién y el derecho al acceso
de los mismos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico constituye el documento de planeacién que
permitira definir los compromisos institucionales en materia de gestién documental y
administracion de Archivos que nos exige la normatividad vigente aplicable en materia de
Archivos; contribuir a fortalecer la actividad sustantiva de fiscalizacién superior y al logro
de los objetivos institucionales.

En este tenor y con fundamento en los articulos 23, 24, 25, 26, 28, 43 de la Ley de Archivos
y Administracién de Documentos del Estado de México se elabora el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA) con el fin de contribuir a los procesos
archivisticos y asegurar que se cumplan con las medidas y acciones de organizacién y
conservacion documental en los archivos.

La planeacion del afio busca fortalecer la cultura archivistica dentro del ODAPAS
Atlacomulco a través de la construccidn de estrategias y el uso de las tecnologias con
acciones concretas en el control, gestion, administracidn, conservacién y/o preservacion en
los archivos y demds actividades necesarias para el desarrollo de sus funciones.

Finalmente, también se dara continuidad a los procesos cotidianos de organizacion y
conservacion documental en los archivos de tramite y concentracion.

iEl agua es vida,cuidala!
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2. MARCO NORMATIVO

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 5-1-1917 y sus
reformas)

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (P.O. EdoMex. 17-I-
1917) Reformas y adiciones.

* Ley General de Archivos. (D.O.F. 15-VI-2018) (Reformas y adiciones.

= Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de Meéxico y
Municipios. (P.O. EdoMex. 26-11-2020)

" Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (D.O.F. 20-111-2025).

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios. (P.O. EdoMex. 04-V-2016)

= Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
(P.O.F. 20-111-2025).

= Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de México. (P.O. EdoMex 11-
1X-2023).

® Ley Organica Municipal del Estado de México. (P.O. EdoMex 29-1V-2025).

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. (P.O.
EdoMex 30-V-2017).

* Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. (P.O. EdoMex 06-I-
2016).

= Codigo Administrativo del Estado de México. (P.O. EdoMex 13-X11-2001).

= Reglamento interno del ODAPAS Atlacomulco. (Edicién 2025).

= Manual de Organizacion del ODAPAS Atlacomulco. (Edicion 2023).

= Manual de procedimientos del ODAPASA. (Edicién 2023).

iEl agua es vida,cuidala!
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3. GLOSARIO DE TERMINOS
AGN: Archivo General de la Nacidn.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de las actividades del ODAPAS

Atlacomulco.

Archivo de Tramite: Area administradora de los expedientes activos. Unidad responsable
de la administracién de documentos de uso cotidiano, necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una Unidad Administrativa, hasta su transferencia primaria.

Archivo de Concentracién: Area administradora de los documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que le transfieren los
archivos de tramite. Es la unidad responsable de la administracién de documentos cuya
consulta es esporadica y que permanecen en ésta hasta su eliminacidn o transferencia
secundaria, segun corresponda.

Archivo Histérico: Area administradora de la documentacién con valor histérico gue se
encarga de organizar, conservar, describir y divulgar la memoria documental que es
testimonio de la funcién y evolucién del ODAPAS Atlacomulco.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de archivos, asi
como de coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentaciéon que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histdricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): Registro general y sistemético que
muestra la clasificacién, nombres de las series documentales los valores de las mismas, la
vigencia documental y el destino final de los documentos de archivo.

Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacién y agrupacién de expedientes
homogéneos a partir del Cuadro General de Clasificacién Archivistica mediante una clave
alfanumérica, con base en la estructura funcional.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Desincorporacion: Tramite de separacién de los documentos de comprobacién
administrativa inmediata y apoyo informativo, siempre y cuando haya prescrito su tiempo

de guarda.
iEl agua es vida,culdala!
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Gestion Documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta,
valoracién documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del
area Coordinadora de Archivos; la Unidad de Transparencia; los titulares de las areas de
Planeacién Estratégica, juridica, Mejora Continua, Organo Interno de Control o sus
equivalentes; las dreas responsables de la informacion, asi como el Responsable del Archivo
Historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental; dicho grupo lleva por
nombre Grupo Interdisciplinario para la Organizacién y Conservacién de los Archivos (Gl).

Responsable del Archivo de Tramite: Servidor publico nombrado por el titular de cada
unidad administrativa, encargado del acervo documental en la unidad administrativa de su

adscripcién.

Sistema Institucional de Archivos: Refiere al conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto
obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién

documental.

Transferencia: Refiere al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracidn al archivo histdrico.

Unidades Responsables: A los Organos y Unidades Administrativas que integran la
estructura organizacional de la Comisidon Nacional de los Derechos Humanos conforme al

Reglamento de ésta.

Valoracion Documental: Refiere a la actividad que consiste en el andlisis e identificacién de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacidn, asi
como para la disposicion documental.

iEl agua es vida,culdala!

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO 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. 712 122 3914

ATLACOMULCO 2025-2027



4 B\ //
AR TXtlacomulco é ODAPAS

Gobierno Municipal - 2625-2027 ATLACOMULCO 2025-2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México”
4. MARCO DE REFERENCIA

Los organismos de agua son entidades responsables de la administracién, regulacion y
preservacion de los recursos hidricos, desempefiando un papel estratégico en el desarrollo
sostenible y en la garantia del acceso al agua para la poblacién. Para el cumplimiento de sus
funciones, estos organismos generan, reciben y conservan una gran cantidad de
informacién derivada de sus actividades técnicas, administrativas, legales y operativas, lo
que convierte a los archivos en un componente esencial de su gestién institucional.

La relacion entre el ODAPAS Atlacomulco y sus archivos se fundamenta en la necesidad de
documentar procesos como la concesién de derechos de uso del agua, el monitoreo de la
calidad y cantidad del recurso hidrico, la planeacién y ejecucién de obras, asi como la
atencion a usuarios y la resolucién de conflictos. Cada una de estas acciones produce
documentos que deben ser organizados, clasificados y conservados de manera ordenada
para asegurar su consulta, control y localizacion.

En este contexto y consiente de la importancia de los archivos el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Atlacomulco tiene como uno de sus principales objetivos el
preservar la memoria institucional ya que los archivos resguardan informacién sobre la
evolucion del uso del agua, las politicas hidricas y el desarrollo de infraestructuras
hidraulicas dentro del municipio. Por ello, una adecuada gestién archivistica contribuye no
solo a la eficiencia administrativa del ODAPAS Atlacomulco, sino también a la preservacién
de la memoria institucional y al fortalecimiento de la gobernanza del recurso hidrico. Los
archivos dentro del ODAPAS Atlacomulco constituyen una fuente primaria de informacién
para la toma de decisiones, la rendicién de cuentas y la transparencia institucional.
Asimismo, permiten dar cumplimiento a los marcos legales y normativos en materia de
gestion documental, acceso a la informacidn publica y proteccidn de datos, garantizando la
confiabilidad y autenticidad de los documentos de conformidad con lo sefialado en las

normativas vigentes.

iEl agua es vida,cuidala!
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5. JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado
de México y Municipios establecen en su articulo 23 establece que “los sujetos obligados
gue cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deben elaborar un Programa Anual y
publicarlo en su portal electrénico, informativo u homadlogo en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.”.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Atlacomulco se establece como un instrumento fundamental para garantizar
la correcta organizacién, conservacion, administracién y disponibilidad de los documentos
que se generan en el ejercicio de sus funciones técnicas, administrativas, legales y
operativas. La adecuada gestion documental resulta indispensable para asegurar la
continuidad operativa, la eficiencia y el cumplimiento de las obligaciones legales en materia
de transparencia, rendicion de cuentas y acceso a la informacién.

Por la naturaleza del ODAPAS Atlacomulco y cuya labor principal es la prestacién de
servicios como el suministro de agua potable, alcantarillado y saneamiento, la generacién
de documentos técnicos, juridicos, financieros y administrativos es contintia con valor no
solo administrativo si no también histérico. Por ello, resulta prioritario contar con un
programa archivistico que permita el control sistemético de los documentos, garantizando
el cumplimiento de su ciclo vital desde su produccién hasta su disposicién final.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico tiene como finalidad fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos mediante la implementacién de acciones orientadas a la
organizacion de archivos de tramite, concentracion y la creacién del archivo histérico, la
aplicacidn de instrumentos de control archivistico, la capacitacion del personal responsable
y la adopcidn de buenas practicas en materia de conservacién documental. Estas acciones
contribuyen a mejorar la gestion interna, reducir riesgos de pérdida de informacién y
optimizar los procesos de busqueda y consulta documental.

Asimismo, el programa responde a la necesidad de cumplir con el marco normativo vigente
en materia archivistica, transparencia y proteccidn de datos personales, promoviendo una
cultura archivistica. Su ejecucion permitird al organismo contar con archivos confiables,
accesibles y debidamente organizados, que respalden la toma de decisiones, la atencién a
la ciudadania y la preservacién de la memoria institucional.

iEl agua es vida,cuidalal
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6. OBIJETIVOS
6.1 OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la cultura archivistica dentro del ODAPAS Atlacomulco, estableciendo y
ejecutando las acciones necesarias para mejorar de manera continua los procesos
archivisticos garantizando la organizacion, conservacién, administracién y acceso a los
documentos de archivo, en cumplimiento del marco normativo archivistico y en apoyo a la
transparencia, la rendicién de cuentas y la gestidn institucional.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
OE1. Fortalecer al Grupo Interdisciplinario y al Sistema Institucional de Archivos para el
establecimiento de medidas para la preservacién fisica y digital del acervo documental,
priorizando los documentos vinculados a servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento del Municipio de Atlacomulco conforme a la normatividad vigente.

OE2. Capacitar al personal con funciones archivisticas del Organismo en materia
archivistica, gestiéon documental y uso de herramientas e instrumentos archivisticos con
el proposito de ampliar los conocimientos actitudes y habilidades que permitan cumplir
con sus responsabilidades archivisticas.

OE3. Promover una cultura institucional archivistica de manejo responsable y adecuado
de la documentacion que se produce mediante la supervision de la correcta aplicacién
y uso de los instrumentos archivisticos.

OE4. Coadyuvar con las Unidades Administrativas productoras de la informacién para
identificar la documentaciédn con valor secundario relacionada con las principales
actividades del Organismo, como las principales redes, infraestructura hidraulica,
normatividad interna y proyectos institucionales.

OE3. Garantizar la disponibilidad de la informacién, mejorando los mecanismos de
busqueda, consulta y recuperacion de la informacidn archivistica.

OE6. Organizar y depurar el archivo de concentraciéon con base en los plazos de
conservacion y las disposiciones legales vigentes en materia archivistica.

OE7. Reducir riesgos de contaminacion plagas agentes externos, mediante acciones de
limpieza, control ambiental y prevencidn de siniestros en los archivos.

OES8. Desarrollar e implementar herramientas tecnoldgicas de gestion documental
digital que faciliten el resguardo, control y disponibilidad de la informacién mediante la
digitalizacién de documentos estratégicos para su preservacion y consulta.

iEl agua es vida,cuidala!

i ORGANISMO PUBUCO DESCENTRALIZADO Alfonso Alcantara Medrano S/N
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE Col. Las F'uentes, CP. 50455
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7. PLANEACION

Por lo anteriormente planteado, la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos y el
trabajo en conjunto con la Unidad Coordinadora de Archivos permitird el cumplimiento de
las acciones programadas que involucran desde la generacion de los documentos hasta su
disposicidon documental. Para el logro de estas, se plantean determinadas actividades a fin
de alcanzar los objetivos planteados, tomando en consideracién los riesgos que se
relacionan con cada una de ellas y para lo cual se requiere de la participacién de las personas
Titulares de la Unidades Administrativas asi como de los servidores publicos con funciones
archivisticas.

7.1 ALCANCE: El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se ejecutara bajo
la responsabilidad de la Unidad Coordinadora de Archivos y deberd ser aplicado en todas
las Unidades Administrativas productoras de la documentacion y que integran el ODAPAS
Atlacomulco con el propésito de coadyuvar al logro de los objetivos institucionales y
consolidar el establecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

iEl agua es vida,culdala!
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7.2 ACTIVIDADES /ENTREGABLES.

OBJETIVO ENTREGABLE
ESPECIFICO

2.1 Informe Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.
2.2 Publicacién de informe de cumplimiento PADA 2025.

OE1l 2.3 Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.

2.4 Publicacién del PADA 2026.

2.5 Directorio de integrantes del SIA actualizado.

2.6 Actas de reuniones celebradas.

2.7 Constancia de cumplimiento AGN.

2.8 Constancia de cumplimiento AGEMEX.

2.9 Programa Anual de Capacitacidn Archivistica (PACA) 2026.

OE2 2.10 Publicacién y difusién del PACA 2026.

2.11 Registro de participacion de los servidores publicos. Evidencia
fotografica.

2.12 Minutas de trabajo, acta de aprobacion del Consejo Directivo.

2.13 Guia Simple de Archivos 2025 (GSA) de las Unidades
Administrativas.

OE3 2.14 Guia Simple de Archivos 2025 (GSA) general del ODAPAS
Atlacomulco Publicada.

2.15 Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del ODAPAS.

2.16 Calendario de visitas.

2.17 Inventario de archivo de tramite.

OE4 2.18 Minutas.
2.19 Calendario de caducidades.
OE5 2.20 Bitacora de consultas, formatos de préstamos y consultas.

2.21 Inventario de Archivo de Concentracion.
2.22 Inventario de baja documental.

2.23 Proyecto baja documental.

OE6 2.24 Calendario de Transferencias Primarias.
2.25 Trasferencias Primarias de archivo.

2.26 Inventarios Generales actualizados.

OE7 2.27 Plan de Conservacion de Archivos.
2.28 Publicacion del Plan de Conservacion de Archivos.
OE8 2.29 Inicio de proyecto Archivo Electrdnico.

2.30 Inicio de Proyecto para creacién del Archivo Histdrico.

iEl agua es vida,culdala!
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ACTIVIDADES PROGRAMADAS

OBIJETIVO ENTREGABLE | ACTIVIDAD RESPONSABLE
ESPECIFICO
2.1 Elaborary presentar al Director Generalel | ¢ Unidad Coordinadora de
informe de cumplimiento del PADA 2025 Archivos.
2.2 Solicitar ala Unidad de TICS la publicacién | ¢  Unidad Coordinadora de
del informe de cumplimiento del PADA Archivos.
2025 e Unidad de TICS.
2.3 Elaborary presentar al Director Generalel | ¢ Unidad Coordinadora de
PADA 2026. Archivos.
2.4 Solicitar a la Unidad de TICS la publicacién | ¢  Unidad Coordinadora de
del PADA 2026. Archivos.
e Unidad de TICS.
2.5 Actualizacion del directorio del Sistema | ¢ Unidad Coordinadora de
OE1 Institucional de Archivos. Archivos.
e Unidades Administrativas
2.6 Sesionar con el Grupo Interdisciplinario | ¢ Unidad Coordinadora de
para el anadlisis de temas de interés asi Archivos.
como de actualizacion de instrumentos | ¢  Grupo Interdisciplinario.
de control archivistico.
2.7 Actualizar/refrendar la informacién del | ¢ Unidad Coordinadora de
ODAPAS Atlacomulco ante el Registro Archivos.
Nacional de Archivos (RNA) del AGN.
2.8 Actualizar/refrendar la informacién del | ¢ Unidad Coordinadora de
ODAPAS Atlacomulco en el Diagndstico Archivos.
Integral del Sistema Estatal de Archivos
(DISEA) del AGEMEX.
OE2 2.9 Elaboracion  Programa  Anual de|e Unidad Coordinadora de
Capacitacion Archivistica 2026 (PACA) Archivos.
2.10 Solicitar a la Unidad de TICS la Publicacién | ¢ Unidad Coordinadora de
del PACA 2026. Archivos.
e Unidad de TICS.
2.11 Brindar capacitacién a los servidores | ¢ Unidad Coordinadora de

publicos en temas archivisticos para el
desempefio de sus funciones.

Archivos.
Responsables de Archivo
de Tramite.

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE

AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO

iEl agua es vida,culdala!
Alfonso Alcantara Medrano S/N
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OBIJETIVO ENTREGABLE | ACTIVIDAD RESPONSABLE
ESPECIFICO
2.12 Seguimiento a los trabajos de integracion | ¢  Unidad Coordinadora de
y aprobacién del CADIDO. Archivos.
e Responsable de Archivo
de Concentracion.
2.13 Solicitar a las Unidades Productoras de la | ¢ Unidad Coordinadora de
Informacion el llenado de la Guia Simple Archivos.
de Archivos. e Unidades Administrativas.
2.14 Elaborar la Guia Simple de Archivo|e Unidad Coordinadora de
general del ODAPAS Atlacomulco vy Archivos.
OE3 publicarla en el portal web. e Unidad de TICS.
215 Difusién y publicacién del CADIDO del | ¢ Unidad Coordinadora de
ODAPAS Atlacomulco. Archivos.
e Unidad de TICS.
2.16 Realizar revisiones periddicas al archivo | ¢ Unidad Coordinadora de
de tramite de las Unidades Archivos.
Administrativa. e Responsables de archivo
de tramite.
OBIJETIVO ENTREGABLE | ACTIVIDAD RESPONSABLE
ESPECIFICO
2.17 Elaborary actualizar el Inventario General | ¢ Unidad Coordinadora de
de archivo de tramite de las Unidades Archivos.
Administrativas. e Responsables de Archivo
de Tramite.
2.18 Asesoramiento a los Responsables de | ¢ Unidad Coordinadora de
Archivo de Tramite para la correctas Archivos.
practicas de almacenamiento y resguardo
OE4 del archivo de tramite.
2.19 Actualizar el Calendario de Caducidades | ¢ Unidad Coordinadora de

del ODAPAS Atlacomulco.

Archivos.
Responsable de Archivo
de Concentracion.

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE

AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO
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OBJETIVO ENTREGABLE | ACTIVIDAD RESPONSABLE
ESPECIFICO
2.20 Promover el cumplimiento de los Unidad Coordinadora de
Lineamientos de Consulta del ODAPAS Archivos.
Atlacomulco para el servicio de Unidades Administrativas.
OE5 préstamos y consulta documental.
2.21 Actualizacién del Inventario de Archivo de Unidad Coordinadora de
Concentracion. Archivos.
Responsable del Archivo
de Concentracion.
222 Llevar a cabo la seleccién final de la Responsable del Archivo
documentacion que cumplid su vigencia. de Concentracion.
2.23 Realizar tramites para bajas Unidad Coordinadora de
documentales. Archivos.
2.24 Elaboracion del Calendario para las Unidad coordinadora de
Transferencias Primarias de Archivo 2026. archivos.
OE6 Responsable de archivo
de Concentracion.
2.25 Recepcidn de Transferencias Primarias de Unidad coordinadora de
Archivo 2026. archivos.
Responsable de Archivo
de Concentracion.
2.26 Revision y actualizacién de inventarios Unidad Coordinadora de
documentales. Archivos.
Responsable de Archivo
de Concentracion.
2.27 Hacer una revision y valoracion del area Unidad Coordinadora de
destinada para el resguardo de los Archivos.
documentos y realizar la actualizacién del Responsable de Archivo
plan de conservaciéon de archivos del de Concentracién.
OE7 ODAPAS Atlacomulco. Direccién General.
Grupo Interdisciplinario.
2.28 Publicacién y difusion de la actualizacion Unidad Coordinadora de
del plan de conservacion. Archivos.
Unidad de TICS.
2.29 Inicio de proyecto Archivo Electrénico. Unidad Coordinadora de
OE8 2.30 Inicio de Proyecto para creacién del Archivos.

Archivo Histoérico.

Responsable de Archivo
de Concentracion.

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE

AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO
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7.3 RECURSOS.

7.3.1 RECURSOS HUMANOS.

ATLACOMULCO 2025-2027

( 48\ /
,, N Ttlacomulco é ODAPAS

Los recursos humanos y recursos materiales son indispensables para el cumplimiento de
los objetivos planteados en el presente pues su correcta integracién contribuye al
fortalecimiento institucional, al cumplimiento de la normativa vigente y a la preservacién
de la memoria documental, garantizando el acceso oportuno y seguro a la informacidn.

Los recursos humanos para garantizar la organizacion, conservacién, administracién y
acceso a los archivos. El personal con funciones archivisticas debe contar con capacitacién
0 conocimientos en dreas como archivisticas, gestién documental, conservacién preventiva
y uso de tecnologias de la informacidn. Asimismo, es importante que exista una estructura
organizacional clara, asi como de capacitacion continua que permitan actualizar

conocimientos y mejorar los procesos archivisticos.

Administrativa.

ACTIVIDAD No6. DE
PERSONAS

2.1 Elaborary presentar al Director General el informe de cumplimiento del PADA 1
2025.

2.2 Solicitar a la Unidad de TICS la publicacién del informe de cumplimiento del 2
PADA 2025.

2.3 Elaborary presentar al Director General el PADA 2026. 1

2.4 Solicitar a la Unidad de TICS la publicacién del PADA 2026. 2

2.5 Actualizacién del directorio del Sistema Institucional de Archivos. 2

2.6 Sesionar con el Grupo Interdisciplinario para el anélisis de temas de interés 6
asi como de actualizacién de instrumentos de control archivistico.

2.7 Actualizar/refrendar la informacién del ODAPAS Atlacomulco ante el Registro 1
Nacional de Archivos (RNA) del AGN.

2.8 Actualizar/refrendar la informacién del ODAPAS Atlacomulco en el 1
Diagndstico Integral del Sistema Estatal de Archivos (DISEA) del AGEMEX.

2.9 Elaboracién Programa Anual de Capacitacion Archivistica (PACA) 2026. 1

2.10 Solicitar a la Unidad de TICS la Publicacién del PACA 2026. 2

2.11 Brindar capacitacion a los servidores publicos en temas archivisticos para 22
el desempefio de sus funciones.

2.12 Seguimiento a los trabajos de integracion y aprobacién del CADIDO. 2

2.13 Solicitar alas Unidades Productoras de la Informacidn el llenado de la Guia 22
Simple de Archivos.

2.14 Elaborar la Guia Simple de Archivo general del ODAPAS Atlacomulco y 2
publicarla en el portal web.

2.15 Difusién y publicacion del CADIDO del ODAPAS Atlacomulco. 2

2.16 Realizar revisiones periédicas al archivo de tramite de las Unidades 3

iElagua os vida,culdala’
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2.17 Elaborar y actualizar el inventario general de archivo de tramite de las 2
Unidades Administrativas.

2.18 Asesoramiento a los Responsables de Archivo de Tramite para la correctas 2
practicas de almacenamiento y resguardo del archivo de tramite.

2.19 Actualizar el calendario de caducidades del ODAPAS Atlacomulco. 2

2.20 Promover el cumplimiento de los Lineamientos de Consulta del ODAPAS 22
Atlacomulco para el servicio de préstamos y consulta documental.

2.21 Actualizacién del Inventario de Archivo de Concentracidn. 2

2.22  Llevar a cabo la seleccién final de la documentacién que cumplié su 4
vigencia.

2.23  Realizar trdmites para bajas documentales. 2

2.24  Elaboracidon del Calendario para las Transferencias Primarias 2026. 2

2.25 Recepcion de Transferencias Primarias de Archivo 2026. 5

2.26 Revision y actualizacidn de inventarios documentales. 2

2.27 Hacer una revision y valoracion del area destinada para el resguardo de 3
los documentos y realizar la actualizacion del Plan de Conservacién de
Archivos del ODAPAS Atlacomulco.

2.28 Publicacién y difusion de la actualizacion del Plan de Conservacidn. 2

2.29 Inicio de Proyecto Archivo Electrdnico. 4

2.30 Inicio de Proyecto para creacidn del Archivo Histdrico. 2

7.3.2 RECURSOS MATERIALES.

Los recursos materiales comprenden la infraestructura fisica, el equipamiento y los insumos
necesarios para el adecuado manejo de los archivos. Esto incluye espacios apropiados para
la guarda de documentos, mobiliario especializado como estanteria, cajas y carpetas
archivisticas, asi como equipos tecnoldgicos para la digitalizacién, gestién electrénica de
documentos y control ambiental. La disponibilidad de estos recursos permite asegurar
condiciones éptimas de conservacion, facilitar la recuperacion de la informacién y mejorar
la eficiencia operativa del archivo.

Para el cumplimiento de los objetivos se utilizaran los que se tienen asignados a la Unidad
Coordinadora de Archivos sin embargo también se tiene la necesidad de algunos recursos
materiales como se detalla a continuacién:

RECURSOS CON LOS QUE SE CUENTA RECURSOS QUE SE REQUIEREN

1 equipo de cdmputo de escritorio. Programa de fumigaciéon anual.

1 scanner de uso doméstico. Ampliacion y modernizacion del archivo de
concentracion.

Material de papeleria. 1 equipo de computo ya sea portdtil o de
escritorio.

Fotocopiadora. 1 Scanner uso rudo.
1 Extintor de fuego y sefialamientos

iEl agua es vida,cuidala!
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7.4 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD F A M|JufJu|lA|S N
e bla|n|lL|g|e|lc|o
b. r. |y o.|p. |t |V

2.1 Elaborar y presentar al Director General el
informe de cumplimiento del PADA 2025

2.2 Solicitar a la Unidad de TICS la publicaciéon del
informe de cumplimiento del PADA 2025

2.3 Elaborary presentar al Director General el PADA
2026.

2.4 Solicitar a la Unidad de TICS la publicacién del
PADA 2026.

2.5 Actualizacién del directorio del Sistema
Institucional de Archivos

2.6 Sesionar con el Grupo Interdisciplinario para el
analisis de temas de interés asi como de
actualizacion de instrumentos de control
archivistico.

2.7 Actualizar/refrendar la informacidn del ODAPAS
Atlacomulco ante el Registro Nacional de
Archivos (RNA) del AGN.

2.8 Actualizar/refrendar la informacién del ODAPAS
Atlacomulco en el Diagndstico Integral del
Sistema Estatal de Archivos (DISEA) del
AGEMEX.

2.9 Elaboracién Programa Anual de Capacitacién
Archivistica 2026 (PACA)

2.10 Solicitar a la Unidad de TICS la Publicacién
del PACA 2026.

2.11 Brindar capacitacion a los servidores
publicos en temas archivisticos para el
desempefio de sus funciones.

2.12 Seguimiento a los trabajos de integracion y
aprobacion del CADIDO.

2.13 Solicitar a las Unidades Productoras de la
Informacién el llenado de la Guia Simple de
Archivos.

2.14 Elaborar la Guia Simple de Archivo general
del ODAPAS Atlacomulco y publicarla en el
portal web.

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO
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2.15 Difusién y publicacién del CADIDO del
ODAPAS Atlacomulco

2.16 Realizar revisiones periddicas al archivo de
tramite de las Unidades Administrativa.

2.17 Elaborary actualizar el inventario general de
Archivo de Tramite de las Unidades
Administrativas.

2.18 Asesoramiento a los Responsables de
Archivo de Trdmite para la correctas practicas
de almacenamiento y resguardo del archivo de
tramite.

2.19 Actualizar el calendario de caducidades del
ODAPAS Atlacomulco.

2.20 Promover el cumplimiento de los
Lineamientos de Consulta del ODAPAS
Atlacomulco para el servicio de préstamos y
consulta documental.

2.21 Actualizacidon del Inventario de Archivo de
Concentracion.

2.22 Llevar a cabo la seleccién final de la
documentacion que cumplié su vigencia.

2.23  Realizar tramites para bajas documentales.

2.24 Elaboracion del calendario para las
Transferencias Primarias 2026.

2.25 Recepcidén de Transferencias Primarias de
Archivo 2026.

2.26 Revision y actualizacion de inventarios
documentales.

2.27 Hacer una revisién y valoracion del area
destinada para el resguardo de los documentos
y realizar la actualizacion del Plan de
Conservacion de archivos del ODAPAS
Atlacomulco.

2.28 Publicacion y difusién de la actualizacién del
Plan de Conservacién.

2.29 Inicio de Proyecto Archivo Electrénico.

2.30 Inicio de Proyecto para creacién del Archivo
Historico.

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

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

iEl agua es vida,cuidala!
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2 ADMINISTRACION DEL PADA

Posteriormente a la aprobacion y publicacién del PADA 2026, la Unidad Coordinadora de
archivos serd la encargada de comunicar via oficio el desarrollo e implementacién del PADA
2026 o todo aquel cambio que se efectiie en procesos y/o normatividad archivistica.

8.1 COMUNICACIONES

La comunicacion entre de la Unidad Coordinadora de Archivos, los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, el Comité de Transparencia, el responsable del archivo de
Concentracion, asi como los responsables de los Archivos de Tramite se realizara de manera
formal a través de comunicaciones escritas, correos electrénicos y reuniones de trabajo
(presenciales y virtuales) las cuales se notificardn con una antelacién de por lo menos dos
dias habiles previos al de la fecha y hora que se fije para la realizacién de ésta.

8.2 REPORTE DE AVANCES

La persona Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos deberan reportar de forma
trimestral a la Direccién General, el avance de las actividades realizadas, con el fin de
verificar si se estdn aplicando correctamente las directrices establecidas en el PADA 2026;
ademas de elaborar un informe anual detallado del cumplimiento del programa anual y
publicarlo en el portal web de este Organismo Operador.

No obstante la Direccion General de ODAPAS Atlacomulco podrd solicitar informes del
cumplimiento del presente Programa, de forma bimestral o cuando lo considere necesario.

8.3 CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre, se verificara si es necesario realizar algin ajuste al Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2026, para poder verificar si se estd en posibilidad de
alcanzar los objetivos establecidos.

Conforme al reporte de avances, identificar en cada una de las etapas del PADA, las &reas
de oportunidad para la adecuada implementacién de lo dispuesto de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios y aplicar mejoras
preventivas y promover la implementacion de mejoras y correctivas a través del
Coordinador de Archivos.

iEl agua es vida,cuidala!
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8.4 ADMINISTRACION DE RIESGOS.

Los Responsables de Archivo de Trdmite o Concentracidn evaluaran la existencia de alguna
propuesta o detectan alguna anomalia y/o una propuesta de mejora, y la haradn de
conocimiento a la Unidad Coordinadora de Archivos, en la reunidn que corresponda.

IDENTIFICACION Y GESTION DE RIESGOS

Se identificaran, evaluaran, controlardn y se dara seguimiento a los riesgos que obstaculicen
el cumplimento de las acciones programadas.

En la siguiente tabla se muestran los posibles riesgos que podrian obstaculizar el
cumplimiento de los objetivos planteado en el presente Programa Anual 2026 asi como las
acciones para mitigarlos.

Né. Objetivo Riesgo identificado Mitigacion
Posible  resistencia de los|e Sensibilizar a cada
integrantes del SIA para colaborar | integrante sobre la

en las actividades. Falta de | importancia de participar en
colaboracién de las personas | el SIA.

responsables y/ o enlaces del | ¢ Generar conciencia sobre
Sistema Institucional de Archivos | los beneficios que traera al
y del grupo interdisciplinario para | trabajo archivistico  la

el desarrollo de las actividades | elaboracién de los
1 establecidas en el programa. | instrumentos de control y

Logro de los objetivos planeados | consulta archivisticos.

en el PADA 2026. e Concientizar a servidores

publicas del ente publico
sobre la importancia de
contar los instrumentos de
Control Archivistica.

Gestionar las | Que el AGEMEX se demore en | Estar en constante
bajas enviar comentarios u | comunicacidn con el
2 | documentales | observaciones ante la solicitud. personal del AGEMEX vy
ante el atender las observaciones a
AGEMEX. la brevedad posible.
Supervisar el | Que el archivo de tramite no se | Estar en constante
Archivo de | encuentre en un lugar éptimo asi | comunicacién con las
Tramite como que se encuentre mal | Unidades  Administrativas
3 | mediante ordenado. dar seguimiento para el
visitas a las cumplimiento de la
Unidades conservacion del archivo.

Administrativas

iEl agua es vida,cuidala!
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3 VALIDACION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 de la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios se elabora el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 en Atlacomulco, Estado de México el dia 20 de enero
de 2026.

ATLACOMULCO

iEl agua es vida,cuidala!
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