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1.- MARCO DE REFERENCIA

La Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios es de
orden publico y de observancia general en el Estado de México, y tiene por objeto establecer Ia
organizacién, conservacién, administracion y preservacién homogénea de los archivos en posesién
de cualquier Sujeto Obligado, asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del
Sistema Estatal de Archivos y fomentar el resguardo, difusién y acceso publico de archivos
privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica estatal.

El' Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Naucalpan actualmente cuenta con dos espacios
destinados para la organizacién, funcionamiento y resguardo de los archivos de tramite y de
concentracion, no obstante a que en ambas instalaciones se cuenta con limitaciones con respecto
a falta de ventilacién, falta de iluminacién, indicios de humedad, falta de implementacioén de los
controles internos derivados de los ordenamientos de proteccion civil y falta de equipo de oficina
para el desarrollo de actividades.

Es trascendental mencionar que existen procedimientos y mecanismos de atencién al interior de
esta Unidad que permiten dar asistencia a las diversas areas administrativas con calidad y eficacia
en cuanto a los procesos de recepcién, consulta, préstamo y devolucién de expedientes marcadas
en los lineamientos del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Naucalpan.

Por lo anterior, esta Unidad de Coordinacién de Archivo, presenta este Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), el cual contiene los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos, bajo un enfoque de administracién que coadyuvara a
la gestion documental y administracién de archivos.

2.- JUSTIFICACION

Los archivos tienen como misién resguardar y conservar los documentos que conllevan un valor
histérico, econémico, social o politico, ya que constituyen la reserva mas importante de la memoria
de una Nacion;

El PADA 2025 aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones
que establecen tanto la Ley General como la Ley Estatal, para lo cual es indispensable que las
personas servidoras publicas con funciones archivisticas en el Organismo tengan un conocimiento
uniforme y actualizado sobre gestién documental y administracién de archivos. Ademas, debe
contarse con los recursos necesarios para desarrollar un modelo de gestion documental y
administracién de archivos, a través de la ejecucién de programas, proyectos, procesos,
actividades y estrategias que aseguren la aplicacién y homologacién de procedimientos técnicos
con base en la normatividad, para repercutir de manera favorable en los procesos de la gestion
documental durante todo el ciclo de vida de los documentos de archivo; de tal manera que los
archivos del Organismo den fiel testimonio del ejercicio de sus facultades, atribuciones y
actividades realizadas.
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Ante este panorama, surge la imperiosa necesidad de esta Unidad de Coordinacién de Archivo,
acorde con la normatividad vigente y la necesidad operativa, establecer como marco de actuacion
el siguiente programa a fin de coadyuvar en la mejora de los procesos y procedimientos para la
administracion, organizacién, conservacion y baja documental de los archivos de este Organismo.

Como ya se mencioné en el apartado del marco de referencia, derivado de la problematica que se
tiene en cuestién de bienes muebles e inmuebles y materiales para el correcto funcionamiento del
archivo se consideran |as siguientes peticiones.

Materiales y mano de obra para subsanar las instalaciones de los archivos de tramite vy
concentracion, adquisicion de mobiliario y equipo de oficina, adquisicion de equipo de proteccién
para la operacién y funcionamiento de la Unidad de Coordinacién de Archivo.

En suma, la implementacion del PADA 2025 permitird al Organismo atender la problematica
existente en sus archivos y avanzar hacia la ejecucién de un modelo de gestién documental
homogéneo, que permita la adecuada integracion, organizacién y conservacién de la memoria
documental que en ellos existe.

3.- PLANEACION DE ACTIVIDADES

Con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados en el presente PADA, esta Unidad de
Coordinacion de Archivo ha identificado las siguientes acciones programando una serie de
actividades para continuar con el desarrollo archivistico en apego a lo establecido en la Ley
General de Archivos, la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos, Criterios Tecnicos
para la Transferencia Primaria de los expedientes fisicos de asuntos concluidos a los archivos de
concentracion de las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracién Publica del
Estado de Mexico y los Lineamientos para la Valoracion, Seleccién y Baja de los Documentos,
Expedientes y Series de Tramite Concluido en los Archivos del Estado de México.

1.- Actualizar los criterios generales para la operacién de los archivos del Organismo

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucién
|.-Presentar Criterios y Lineamientos de
catalogos y guias para la operaciéon de los 8 meses

Archivos de Tramite y de Concentracién

Il.-  Unificar criterios para asignacién de
nomenclatura en el CGCA de acuerdo a la
estructura organizacional del Organismo

2 meses
[ll.- Actualizar la informacién del CADIDO vy
Guia Simple de archivos

V.- Subir informacién a IPOMEX en el plazo
establecido, previo el Vo. Bo de la Secretaria
Técnica.
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2.- Programa de capacitacion a las areas administrativas basada en los lineamientos
establecidos y autorizados que se encuentran en el Sistema de Gestién del Organismo

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion

l.- Desarrollar, proponer e implementar
programa de capacitacién para los servidores
publicos de esta Unidad de Coordinacion de 2 meses
Archivo, o del personal del Organismo cuyas
actividades correspondan al manejo de
Archivo de Tramite y Concentracién.

3.- Implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos de Archivo Electrénicos
(SGDAE) a partir del proyecto de Digitalizacién en el area de Archivo de Concentracién
junto con el proceso de conversién de los expedientes ya digitalizados en diversas areas
administrativas

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucién

[.- Regir el (SGDAE) basandose en tres
principios.

Principio de confidencialidad, crear una
base en donde la informacién disponible no se
proporcione a individuos, entidades o procesos
no autorizados.

Principio de disponibilidad, Informacién
solamente accesible y utilizable a solicitud de
la entidad autorizada y

Principio de integridad, salvaguardar la
exactitud y estado completo de los elementos 6 meses
que interacttan con la  informacion
almacenada en el sistema

Il.-  Seguridad en el (SGDAE) mediante el
control de las incidencias que se puedan
presentar en el sistema conforme al avance de
la digitalizacion y con el control en los
documentos y expedientes a través de
mecanismos que permitan que la informacién
sea legible entendible, identificable,
recuperable, comprensible y autentica

Av. San Luis Tlatilca No. 19, Fracc. Parque Industrial Naucalpan, Naucalpan de Juérez, Edo. de Méx. C.P. 53489
55 53711900 / 55 2629 5750

Rev.: 07/02012025 ON-DGE-45



00
00

=1

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
o Municipio de Naucalpan.

m'”‘%—%ﬁ’“mu "2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mexico

OAPAS

4.- Llevar a cabo el proceso de baja documental de expedientes caducos, a fin de liberar
espacios en las areas de Archivo de Tramite y Concentracion

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucién
l.- Identificar y organizar la documentacién
bajo resguardo del Archivo de Tramite y de
Concentracién para su envio a las
instalaciones de calle "D"

Il.- Revisar en conjunto con las areas
administrativas los plazos de vigencia en base 11 meses
al CADIDO, con el fin de identificar aquella que
ha prescrito y proceder a bajas definitivas

lll.- Elaboracién de Inventarios de baja y
Declaratorias de pre valoracién de archivos, y
gestionar oficios de solicitud de baja de
acuerdo a reglamentacién del Consejo Estatal
de Archivo del Estado de México

4.- METAS

Con el apoyo y disponibilidad de los recursos humanos, econémicos y materiales que disponga
esta Unidad de Coordinacién de Archivo, se pretende consolidar las siguientes metas.

. Actualizacion, unificacion y autorizacién de criterios utilizados para el cambio, uso y
modificacion de los lineamientos, guias, formatos e Instrumentos de Control archivistico

. Implementacién de cursos de capacitacion para las areas administrativas del Organismo
tomando en cuenta las actualizaciones autorizadas de los lineamientos y la unificacion de
criterios para lograr una transferencia mas uniforme de las areas administrativas hacia el
archivo de concentracion

. Digitalizacién de un segmento de la documentacion del Archivo de Concentracién,
conversion de los archivos y expedientes ya digitalizados en algunas areas administrativas
y unificacion del acceso a la informacién a través de un (SGDAE) confiable, amigable y
autentico

. Organizar movimiento, relocalizacion, categorizacién y seleccion de expedientes para la
preservacion y baja de expedientes en la Unidad de Archivo de Concentracion

5.- RECURSOS

Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera razonable el
logro de los objetivos, por lo tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de
equipos, suministros y recursos tanto humanos como materiales.
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» 5.1.- RECURSOS HUMANOS:

Para llegar a cumplir lo sefialado en el PADA se requieren los siguientes Recursos
Humanos:

Funcion Descripcion de la funciéon y nimero de
personas necesarias
Coordinar normativa y operativamente las
Responsable del Area Coordinadora de | acciones de los archivos de tramite,
Archivos concentracion 'y en su caso, histérico,
implementando lo  contemplado en la
normatividad vigente (1 persona, ya asignada)
Coadyuvar con las unidades administrativas
para regular las transferencias de los
expedientes de asuntos concluidos existentes
Responsable del Archivo de Tramite en los archivos de tramite, basandose vy
actuando de conformidad con los lineamientos
establecidos (1 persona, ya asignada)
Administrar la documentacién semi-activa que
debe mantenerse por razones administrativas,
Responsable del Archivo de Concentracién legales, fiscales o contables, elaborar
inventarios de baja documental de acuerdo a
vigencias e inventarios (1 persona, Yya
asignada)
Personal de apoyo en la revision, | La Unidad de Coordinacion de Archivos
organizacién, separacién y depuracién de | requiere del apoyo de personas adicionales a
expedientes en las transferencias primarias, en | las que se encuentran en el archivo para poder
los procesos de archivo de concentracion y en | llevar a cabo la organizacion, separacion y
el proceso de baja documental depuracion necesaria (2 personas ya
asignadas)

» 5.2.- RECURSOS MATERIALES:

Para el desarrollo de las actividades incluidas en el presente PADA se requieren los
siguientes recursos materiales

Material de oficina Cantidad

Cinta canela 20 piezas
Cinta transparente 20 piezas
Cinta masking tape 24mm X 50mm 10 piezas
Cutters 10 piezas
Navajas para cutter 5 piezas
Dedal 50 piezas
Hojas blancas tamario carta 20 paquetes
Hojas blancas tamario oficio 20 paquetes
Lapiz adhesivo pritt 5 piezas
Lapiz 2-1/2 mirado 12 piezas
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Protector de hojas tamaiio carta 2 paquetes
Protector de hojas tamafio oficio 2 paquetes
Resistol blanco de % 850 20 piezas
Tijeras 3 piezas
Folder tamario oficio 100 piezas
Fleje 2 rollos
Grapas para fleje 1000 piezas
Cajas para archivo reforzada 9000 300 piezas
Memoria USB 3 piezas de 64 Gigas
Tonner Sharp MX-312 NT 2 piezas

» 5.3.- EQUIPO DE PROTECCION:

Para el desarrollo de las actividades incluidas en el presente PADA se requiere del

| siguiente equipo de proteccion
Equipo Cantidad

Pares de guantes de latex 50 pares

Cubre bocas sencillos 300 piezas

Mascarillas (cubre bocas) de polipropileno 100 piezas

Gafas de ocular panoramico 5 piezas

Batas u overoles 5 piezas

Escalera de seguridad con ruedas 1 pieza (se anexa cotizacién)

Rack con 4 niveles de viga de carga con 5 piezas (se anexa cotizacién)

paneles con dimensiones de 2.90 por 0.61 por

4.90 metros

é.- TIEMPO DE IMPLEMENTACION
El tiempo estimado para cumplir los objetivos del presente programa cubren el periodo de enero a

diciembre de 2025.

4.1.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

mmmmmmmmmm

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Elaborar y aprobar el|
PADA 2025 A2

Elaborar y aprobar el

informe anual de
cumplimiento del PADA
2025
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Presentar los Criterios y
Lineamientos del Archivo
de Concentracion del
Organismo

Someter a su aprobacién
Criterios y Lineamientos
al Comité Interno de
Mejora Regulatoria

Actualizacion Criterios y
Lineamientos generales
para la operacion de los
archivos del Organismo i
Unificar criterios para '

asignacion de
nomenclatura en el
CGCA de acuerdo a la
estructura organizacional
del Organismo

Actualizar la informacién
del CADIDO vy Guia
Simple para dar
cumplimiento en el portal
de [IPOMEX a mas tardar
en el mes de abril del

S A R

APA A ® PRO ONA A 0 AR A

Elaborar el “Programa
anual de Capacitacion
Archivistica”

Difundir, supervisar y
controlar la participacién
de los servidores
publicos en los eventos
del Programa Anual de
Capacitacion

Implementacién de un
(SGDAE) amigable que
comprenda el control de
la informacién para que
esta sea veridica, legible,
entendible identificable,
recuperable
comprensible
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VALORACION, SELECCION Y BAJA DE DOCUMENTOS

Relocalizacion, y
categorizacion de
expedientes en los
locales acondicionados
para la consulta del
archivo de concentracion
gue permita una consulta
optima

Revision de expedientes
en conjuntc con las
areas administrativas
involucradas a fin de
identificar aquellos que
han prescrito en sus
plazos

Llevar a cabo bajas
documentales de
acuerdo con los
lineamientos para la
valoracién, seleccion vy
baja de los documentos,
expedientes y series de
tramite concluido en los
archivos

7.- GLOSARIO

Archivo: Conjunto documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los
sujetos en el gjercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentracién: Unidad responsable de la Administracién de Documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas Yy que permanecen
en él hasta su destino final.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la Administracién de Documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa (oficinas).

Archivo histérico: Fuente de acceso plblico y unidad responsable de administrar, organizar,
describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional.
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Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién que no tenga valores administrativos,
legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos.

CADIDO: Catélogo de disposicién documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de
reserva o confidencialidad y el destino final.

CGCA: 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.

Guia simple de archivos: Esquema general de descripcion de los expedientes de las series
documentales de los archivos.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico, en él se contemplan las acciones a emprender
a escala institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales

y archivisticos.

SGDAE: Sistema de Gestion de Documentos de Archivo Electrénicos, ayuda en el tratamiento y
planeacion adecuada de acciones de la informacién y toma acertada de decisiones

Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 es elaborado por la C. Isaura
Martinez Cardenas, Responsable del Archivo de Concentracion, Revisado por el C. José Cristian
Varela Galan, Titular de la Unidad de Coordinacién de Archivo, y aprobado por el C. Edwin Alvarez
Moreno Secretario Técnico del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de Naucalpan, con
fundamento en los articulos 28 de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado
de México y sus Municipios.

PRIMERO. Publiquese el Presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 en el sitio
electronico oficial del Organismo.

SEGUNDO. Notifiquese a las y los titulares de las unidades administrativas sefialadas en los
manuales generales de organizacién del Organismo para los fines legales y administrativos
correspondientes.

Aprobado por el grupo Interdisciplinario en Naucalpan de Juarez, Estado de México, 27 de marzo
del 2025.

Av. San Luis Tlatilco No. 19, Fracc. Parque Industrial Naucalpan, Naucalpan de Juarez, Edo. de Méx. C.P. 53489
55 53711900 / 55 2629 5750

Rev.: 07/02012025 ON-DGE-45



Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Naucalpan.

gl "2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México",

OAPAS

Elaborado por:

L\Scwr& L}\G" X(Tn@‘z '

Reviso6

Av. San Luis Tlatilco'No. 19, Frace. Parque Industrial Naucalpan, Naucalpan de Juarez, Edo. de Méx. C.P. 53489
5553711900/ 55 2629 5750 - : ) ; '

Rev.: 07/02012025 ON-DGE-45



