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L GLOSARIO

Ademas de los citados en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y
Municipios, para los efectos del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se entender por:

Area Coordinadora de Archivos: a la Gerencia de Administracion y Archivo del Organismo Publico Descentralizado para la prestacién
de los Servicios de Agua potable, Drenaje y Aguas Residuales del Municipios de Huixquilucan.

Areas administrativas: a las gerencias, direcciones, departamentos y jefaturas que integran al Organismo PuUblico Descentralizado
para la prestacién de los Servicios de Agua potable, Drenaje y Aguas Residuales del Municipios de Huixquilucan

Areas productoras de la documentacion: a las dreas administrativas que en el ejercicio de sus funciones generan documentacion
de archivo.
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Il. SIGLAS Y ACRONIMOS

Para los efectos del presente documento, se entenderé por:

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

AT: Archivo de tramite;

AC: Archivo de concentracion;

AH: Archivo histérico;

RAT: Responsables de los archivos de tramite;

RAC: Responsable del archivo de concentracién;

RAH: Responsable del archivo histérico;

CADIDO: Catdlogo de disposicién documental;

CGCA: Cuadro general de clasificacion archivistica;

GAD: Guia de archivo documental;

GIAD: Grupo Interdisciplinario de Administracion de Documentos;
SIA: Sistema institucional de Archivos

ICCA: Instrumentos de control y consulta archivistica;

OPD: Organismo Publico Descentralizado

SGD: Sistema de Gestion Documental;

SPO: Servidor Publico del Organismo;

SAAGD: Sistema de Administracion de Archivos y Gestién Documental;

DIST: Departamento de Informatica y Soporte Técnico
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1. MARCO DE REFERENCIA

Con fundamento en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, andlogos en la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios, el Area Coordinadora de Archivos elaboré el presente Programa Anual de Desarrollo
de Archivos (en adelante, PADA) del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Drenaje
y Tratamiento de Agus Residuales del Municipios de Huixquilucan para el afio fiscal 2024, considerando las acciones que permitan la
organizacioén, conservacion y preservacion de la documentacion a través del Sistema Institucional de Archivos.

El PADA establece acciones a corto, mediano y largo plazo que permitiran la eficiencia de los servicios documentales y archivisticos
para una mejor organizacion y conservacién de la documentacién en los archivos de tramite y el de concentracion; fortaleciendo con
ello la eficiencia administrativa, correcta gestién documental y cumplimiento a la normatividad aplicable en la materia.

El PADA contempla proyectos direccionados a la optimizacion de la administracion de los archivos y gestion documental de acuerdo
con el ciclo vital del documento.

IV.  JUSTIFICACION

El AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS es la instancia institucional responsable de atender las funciones relativas al disefio,
coordinacién, instrumentaciéon de acciones y procedimientos para la organizacién y conservacidn de archivos, asi como de dar
cumplimiento a las disposiciones legales en la materia; por lo que el PADA es la herramienta de planeacién orientada a mejorar las
capacidades de organizacion, conservacién y administracion de archivos de las dreas administrativas con estrategias, procesos y
actividades que permitan el cumplimiento de los objetivos establecidos y las finalidades especificas determinadas.

En el marco del PADA se cuenta con acciones que permitiran al AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS vy a las areas administrativas:

o Elaborar un diagndstico de la situacién fisica que guardan los archivos del Organismo;

s Mejorar el funcionamiento de sus archivos;

¢ Fomentar la integracion de la normatividad aplicable en materia archivistica;

e Facilitar informacién en la gestidn administrativa;

e Capacitar a los responsables de archivos de tramite y concentracién en la materia;

o Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos;

» Favorecer la integracién adecuada y homogénea de los expedientes de las dreas administrativas;

¢ Promover la disposicidon documental en el Sistema Institucional de Archivos;
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e Favorecer el cumplimiento de la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, asi como la normatividad aplicable en la materia, y

¢ Fomentar una cultura archivistica.

El presente PADA reconoce el derecho de acceso a la informacién y de proteccion de datos personales como derechos humanos
fundamentales, entre ios cuales se encuentran:

« Lainformacion en posesién del Organismo es publica.

+ Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno, tendrd acceso a la informacion, en términos de la normatividad
aplicable.

« Los sujetos obligados deberan cumplir con los requisitos generales en materia de archivos conforme a la normatividad
aplicable y cumplir con su publicacion.

V. OBJETIVO GENERAL:

Desarrollar acciones a programar, planear, coordinar y organizar los documentos generados y recibidos por las areas administrativas,
para su adecuada conservacion en el Sistema Institucional de Archivos.

V. OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

+  Mejorar la funcionalidad y operatividad para el registro, tramite y despacho de los documentos mediante el SGD.
« Garantizar el funcionamiento del SIA, mediante los procedimientos establecidos en materia de archivos.
+  Asegurar el cumplimiento de la norma vigente.

« Realizar actividades administrativas, técnicas de planificacién, manejo y organizacién de la informacion.
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Vil. PLANEACION

ACTIVIDADES

El Sistema Institucional de Archivos es de gran importancia para llevar a cabo el correcto funcionamiento en los procesos archivisticos
durante el ciclo vital de los documentos.

Actividades programadas para el ejercicio 2024:

1. Publicacidon del PADA 2024.

2. Aprobacién de los instrumentos de control y consulta 2024 y su publicacién en las paginas electrénicas conducentes.
3. Reuniones de trabajo con los Integrantes del Gl para aprobacién de las fichas técnicas de valoracién documental.

5. Capacitaciones y asesorias dirigidas a el Sistema Institucional de Archivos.

7. Ejecutar transferencias primarias y secundarias.

9. Préstamo de expedientes.

10. Levantamiento de inventario topografico en el Archivo de Concentracion.

1. Coadyuvar en los actos de entrega-recepcion respecto a los archivos.

12. Elaboracion del PADA 2025 e informe anual del PADA 2024.

13. Participar en el Programa de Profesionalizacién Archivistica del Archivo General del Estado de como parte del propio Programa de
Capacitacidon de este organismo.

15. Requisitado del Registro de Archivos del Estado de México y Municipios.
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Considerando los objetivos especificos del PADA, el AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS definié actividades y acciones, las cuales

tienen interrelacién para su implementacién conforme a la siguiente tabla.

____ Obijetivos

Desarrollar acciones orientadas a las

prioridades  institucionales que
permitan programar, planear,
coordinar y organizar los

documentos generados y recibidos
por las dreas administrativas, para su
adecuada conservacion en los AT, AC
y AH y asi poder contar con
informacion oportuna y expedita.

< Mejorar la funcionalidad y

operatividad para el
registro, tramite y
despacho de los
documentos mediante el
SGD.

<  Garantizar el
funcionamiento del SIA
mediante los

procedimientos
establecidos en materia de

archivos.

% Fortalecer la
administracion de  los
documentos  fisicos vy

electrénicos y el acceso
oportuno a la informacién.

< Asegurar el cumplimiento
de la norma vigente.

£y
3

Realizar actividades
administrativas, técnicas de

Publicacion del PADA 2024 e Informe
2023 en la pagina Institucional.

“Realizar Ia _,oc_uznmn_o: del PADA MONA e

%

informe 2023, en el
IPOMEX fraccion XLIX .

aparatado de

Aprobar jos ICCA 2024 y actualizacién
en el sistema IPOMEX.

Someter a consideracién del Consejo la
aprobacién los ICCA 2024 y su
actualizacién en el Sistema |IPOMEX.

Reuniones de con los

integrantes del Gi.

trabajo

Establecer la wvaloracion de la
documentacién mediante la ficha de
valoracién  documental para la
conformacion del  Catdlogo de
Disposiciéon Documental.

Contemplar los espacios adecuados
para la conservacion de los AT.

Cuidar la proliferacion desmedida de
documentos dentro de las Areas del
OPD.

Reuniones de trabajo con el SIA para el
desarrollo y manejo del SGD.

Realizar reuniones de trabajo en
conjunto con el SIA para los acuerdos
en el manejo del SGD conforme a las
necesidades de las dreas apegados a la
LAADEMYM.

Capacitaciones y asesorias dirigidas a
lasy los SPO.

Proporcionar capacitaciones y
asesorias a las y los SPO de las areas
administrativas del Organismo, en
materia de organizacion y disposicién
documental, transferencias,
valoraciones, gestion documental y
administracion de los archivos.

Transferencias primarias al AC.

Recibir los expedientes fisicos
organizados para su resguardo y
conservacion, por parte del RAT al RAC,
en términos de la normatividad
aplicable.

Transferencias primarias
extraordinarias al AC, de
documentacion de afos 2019
anteriores.

Recibir los expedientes organizados
para su resguardo y conservacion, por
parte de las areas administrativas al
RAC, en términos de la normatividad
aplicable.

Préstamo de expedientes.

Atender fas solicitudes de consulta y/o
préstamo de expedientes de las areas
administrativas que o soliciten.
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planificacién,
organizacion
informacion.

manejo y

de

la

Organizacion topografica en el AC.

Reacomodo de volumenes de remesas
documentales por identificar en el AC,
para una mejor ubicacién de la
documentacion.

Participar en los actos de entrega
recepcién de archivos de las y los SPO
que concluyan su empleo cargo o
comision.

Como AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS atender los actos de
entrega recepcion de las y los SPO al
separarse de su empleo cargo o
comisién, en términos de las
disposiciones juridicas aplicables.

Elaboracién de los ICCA 2025 con los
integrantes del SIA,

Elaborar y actualizar los instrumentos
de control y consulta archivisticos
CGCA, CADIDO y GAD para el ejercicio
2025.

Elaboraciéon del PADA 2025 e Informe
anual del PADA 2024.

Elaborar el PADA 2025, e informe anual
de cumplimiento al PADA 2024.

Seguimiento  al Programa de
Profesionalizacion  Archivistica del
Archivo General del Estado de México.

Asistencia y participacion a las
capacitaciones que brinda el Archivo
Ceneral del Estado de México.

Requisitado del Registro de Archivos
del Estado de México y Municipios

Registrar los datos en materia
archivistica relacionada a informacién
recibida y generada por las dreas
administrativas del OPD, en donde
participaran los integrantes del SIA,
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ALCANCE

e Coadyuvar en la gestidon documental con las areas administrativas.
e Supervisar que la informacién y documentos de archivo se integren en expedientes fisicos y electronicos.

e Revisar que las dreas administrativas lleven a cabo la gestién, organizacién y tratamiento documental conforme a la Ley
General de Archivos, la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios y los
Procedimientos para la Operacién del Sistema Institucional de Archivos.

RECURSOS HUMANOS

Con el propédsito de cumplir con los objetivos del PADA, colaborardn cinco personas como apoyo en las actividades del AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS, AC y AH. En el recuadro se describe a los responsables de las actividades y logro de las mismas.

Ente normativo del Sistema Institucional de Archivos que se encarga de vigilar el cumplimiento de la legislacion en la materia.

AREA
COORDINADORA
DE ARCHIVOS

Lievar a cabo los Procedimientos para la Operacién del Sistema Institucional de Archivos del Organismo Publico Descentralizado para la
RAC, RAT Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Drenaje y Tratamiento de Aguas Residuales del Municipios de Huixquilucan, realizar las

transferencias documentales y coadyuvar en la conformacion y actualizacién de los ICCA.

RECURSOS MATERIALES
Con el propésito de cumplir con los objetivos del PADA se necesitard batas, guantes, cubrebocas, estanteria, equipos de computo,
papeleria y archiveros.
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CRONOGRAMA

o . , Realizar la publicacion del PADA 2024 e informe, en el apartado de
Publicacion del PADA 2024 IPOMEX fraccion XLIX y Transparencia de la pagina del OPD. Oficio/PADA
Someter a consideracion del Comité de Transparencia la
2 Aprobar los ICCA 2024 y actualizacién en el aprobaciéon de los ICCA 2024 y su actualizacidn en el Sistema Oficio/CGCA, CADIDO y
sistema {POMEX IPOMEX CAD
Establecer la valoraciéon de la documentacion relacionada a la
3 Reuniones de trabajo con los integrantes del Gi supresion de m_mﬁmBmm de QWSM y/o Bases Qw‘DmSm Personales, asi Oﬁ_n_‘Om.\oams del
como el formato de ficha técnica de valoracién documental para diaf/informe
la conformacién del Catdlogo de Disposicién Documental.
. . Realizar reuniones de trabajo en conjunto con el SIA para los
4 MMMM_MVﬂMm QMMW%M_MM_O%OmU_m_) parael acuerdos en el manejo del SCD conforme a las necesidades de las Tarjeta/Minuta de
Y 4 | areas apegados a la LAADEMYM. Trabajo
Proporcionar capacitaciones y asesorias a las y los SPO de las areas
5 Capacitaciones y asesorfas dirigidas alasy los administrativas del Organismo, en materia de organizacion y Listas de asistencias/
SPO. disposicion documental, transferencias, valoraciones, gestion Minuta/Acta
documental y administracion de los archivos.
Recibir los expedientes organizados para su resguardo y
8 Transferencias primarias extraordinarias al AC, MMMWMMMM:Fﬂoow%me,%mM _Mmzmnww%_mm administrativas al RAC, en anw_mqw_“mwﬁoo de
de documentacion de afos 2019 anteriores. p .
generalfformato de
transferencia
9 Préstamo de expedientes. >8:Qm.ﬂ las soli Egmm nm consulta <\,o.n$mnm30 de expedientes .ﬂo:jms Q.m
de las areas administrativas que lo soliciten. préstamo/registro
Reacomodo de volumenes de remesas documentales por
10 Organizacién topografica en el AC. %m:zmomﬂ en w. AC, para una mejor ubicacién de la Remesas/volimenes
ocumentacion.
. . Como AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS atender los actos
Participar en los actos de entrega recepcion de -
. de entrega recepcion de lasy los SPO al separarse de su empleo
n archivos de las y los SPO que concluyan su o PR N L N
L cargo o comision, en términos de las disposiciones juridicas Actas
empleo cargo o comision. h
aplicables.
L. Elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta Oficios/Constancia de
12 m_muoqmo.os de Jos ICCA 2024 con los archivisticos CGCA, CADIDO y GAD para el ejercicio 2025. asesoria, CGCA, CADIDO
integrantes del SIA. y GAD
13 Elaboracion del PADA 2025 e informe anual del Elaborar el PADA 2025, e informe anual de cumplimiento ai Oficio/programa e
PADA 2024. PADA 2024. informe
Seguimiento al Programa de Profesionalizacion Asistencia y participacion a las capacitaciones que brinda el
4 Archivistica del Archivo General del Estado de Archivo General del Estado de México. Constancia
México.
Requisitado del Registro de Archivos del Estado Wmm_mﬁw:.Om Qmﬂ.o.m en materia mS_J_Smcnm am_mo.osmﬂm a . -
15 de México y Municipios informacioén recibida y generada por las dreas administrativas del Registro electronico
y pios. OPD, en donde participaran los integrantes del SIA.




VIl ADMINISTRACION DEL PADA

ENFOQUE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

A través del establecimiento del PADA, se dispone el andlisis y la evaluaciéon de los proyectos para identificar y mitigar el riesgo en
documentacion institucional.

] Publicacién del PADA 2024 Actualizacidn de los apartados a destiempo Actualizar los apartados en el Sistema IPOMEX, como lo marcan los
tiempos establecidos en la normatividad aplicable.
2 Aprobar los ICCA 2024 y actualizacidén en el sistema IPOMEX Que no se aprueben los ICCA y no se puedan | Someter al Comité de Transparencia fos ICCA y actualizarios en los
publicar en tiempo y forma. primeros tres meses del afio.
Reuniones de trabajo con los integrantes del Gl Que el Gl no lleve ninguna reunion de trabajo, lo | Contemplar las reuniones de trabajo ordinarias como extraordinarias del
3 cual dificultaria algunas otras actividades en | Gl para el desarrollo de las actividades programadas.
cuanto a la valoracién, supresién y baja
documental.
Reuniones de trabajo con el SIA para el desarrollo y manejo Que el SIA no lleve ninguna reunidén y esto | Contemplary hacer saber con anticipacién de las reuniones
4 del SGD. complicaria el desarrollo del SGD en las areas | programadas para con esto no entorpecer el trabajo del SGD.
del OPD.
5 Capacitaciones y asesorias dirigidas a las y los SPO. Falta de interés en las capacitaciones y | imparticion de temas relevantes, asi como estrategias para el mejor
asesorias y no asistencia de las y los SPE. entendimiento y aprendizaje por parte de lasy los SPE.
6 Transferencias primarias al AC. Acumulacién documental en los AT vy | Transferir los expedientes fisicos al AC, respetando lo establecido en la
desorganizacion de la documentacion. normatividad aplicable.
Transferencias primarias extraordinarias al AC, de Acumulacion documental en las dreas | Transferir los expedientes fisicos al AC, respetando lo establecido en la
8 documentacion de afios 2019 anteriores. administrativas y desorganizacion de la | normatividad aplicable.
documentacion.
9 Préstamo de expedientes. No registrar el expediente y no devolverlo en la | Registrar los expedientes durante el préstamo y solicitar su devolucion
fecha establecida. de acuerdo al procedimiento establecido.
Organizacion topografica en el AC. Almacenar expedientes en jugares donde no | Colocar sefializacion visible en los estantes con la signatura topogréfica
10 corresponda su ubicacidn, lo cual podria | correspondiente.
ocasionar su pérdida.
1 Participar en los actos de entrega recepcién de archivos de No cumplir con las disposiciones juridicas | Revisidn de los instrumentos de control y consulta archivistica, Sistema
las y los SPO que concluyan su empleo cargo o comisién. aplicables. de Gestién Documental y anexos que integren el Acta.
Elaboracion de los ICCA 2024 con los integrantes del SiA. Retraso en la revision de la informacidn | Programar con antelacién suficiente las reuniones de trabajo para
12 referente al CGCA, CADIDO y GAD. elaborar y revisar los ICCA con las y los integrantes del SIA en el mes
indicado.
12 Elaboracion del PADA 2024 e Informe anual del PADA 2024. No dar cumplimiento al PADA e Informe. Llevar a cabo las actividades y acciones conforme al PADA y elaborar el
informe en tiempo y forma.
Seguimiento al Programa de Profesionalizacién Archivistica Que el Consejo Estatal de Archivos no sesione | Requerir el calendario de dichas reuniones de trabajo.
14 ) b 7
del Archivo General del Estado de México. en las fechas indicadas.
Requisitado del Registro de Archivos del Estado de Méxicoy Que las areas administrativas no informen en | Respetar los tiempos establecidos por el AREA COORDINADORA DE
15 Municipios. tiempo y forma de Ja documentacién existente | ARCHIVOS, para remitir informacién en materia archivistica.
en sus areas.
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Este proceso permite identificar y evaluar de manera oportuna las amenazas y riesgos en que se pueda incurrir durante la ejecucién del
proyecto o de laaccién en el cumplimiento de los objetivos en el PADA; asimismo, permite dar soluciones a los posibles cambios con la finalidad
de llevarlos a cabo.

IX. MARCO NORMATIVO

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

*  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

= | ey General de Archivos.

= | ey General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

*» ey General de Proteccién de Datos Personales en Posesidén de Sujetos Obligados.

» Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

= leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

= leyde Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

* leyde Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

* Regtamento interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Drenajey
Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de Huixquilucan.

X. APROBACION

Elaboro
C. Salvador Jonathan Marquez Rangel Mtro. Vict m:.cm_ Baez Melo
Gerente de Administracion y Archivo Director General del Organismo Publico

Descentralizado parala prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Drenaje y Tratamiento de Aguas
Residuales del Municipios de Huixquilucan




