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INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL
DE DESA&ARROLLO ARCHIVISTICO

CONTENIDO

Resultados del cumplimiento del programa 2025.
Marco Juridico.
Actividades desarrolladas en cumplimiento de los objetivos.

RESULTADOS DEL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA 2025.

Con la finalidad de dar cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos,
en el presente documento se describen las tareas realizadas durante el afio 2025,
con base en la planeacion realizada.

Con la participacion del Area Coordinadora de Archivos, se dificultd la realizacion
de algunas de las actividades para el cumplimiento de los objetivos, tanto las
virtuales como las presenciales.

Asimismo, debe sefalarse que se realizaron actividades no programadas
originalmente, pero que se llevaron a cabo para atender necesidades emergentes
de la institucién, en materia de gestiéon documental, y estan enmarcadas en la
observancia de la mencionada Ley.

MARCO JURIDICO

Articulo 26 de la Ley General Archivos: Los sujetos obligados deberan elaborar un
informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su
portal electrénico.
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ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS.

OBIJETIVO ACTIVIDADES DE CUMPLIMIENTO
Se realizaron capacitaciones de manera Asesorias y apoyo operativo a algunas unidades
grupal o individual con los responsables de | administrativas del organismo, se les ofrecieron los
archivo de tramite. elementos basicos, tedricos y practicos para la
organizacion de sus archivos.

EVIDENCIA
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OBIJETIVO ACTIVIDADES DE CUMPLIMIENTO
Coordinar actualizaciones de los El titular de cada unidad
responsables de archivo de tramite. Administrativa elabord el oficio de designacion del
Responsable de Archivo de Tramite.
EVIDENCIA
DAPAS

CIRECTORA GENERAL
sEchETaRla THONICA
CONTRALCRIA INTERNA

CIRECCICNES b

GIRENCIAS | [ e :3_5)%

!'.'BGEiE\C‘.AS + P I e -~ {

JEFATLIAS DEUNTAD | Xxxx | XX XX R i |

VIZIFEZ GODTELE QUE NI 3 I SomiigenaEnta, =
C. CRATIAN VARELA GALAN
ENCARGADO DEDESPACHO DE LA UNIDAD
DECOORDINACICN DE ARCHIVO

OBIJETIVO ACTIVIDADES DE CUMPLIMIENTO
Se actualizaron los instrumentos de -Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.
control archivisticos: -Catalogo de Disposicion
Documental.
-Guia Simple de Archivo.
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Organismao Publico Descentralizada para la Prestacion de los
Scrvicios de Agua Potable, Alcantarillado y Sancamiento del

RQUIGOBIERNA OAPAS Municipio de Naucalpan.

H E:s;?f:%"m SECRETARIA TECNICA

UNIDAD DE COORDINACION DE ARCHIVO
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2025

SECCIONES ¥ SUBSECCIONES DEACUEAD0

Subsec

Dependiente de la Sabseccion: 1.1.1. Unidad de Soporte 3 Redes

Dependiente de |2 Subsec :1.1.2. Unidad de Soporte laformitico

DOependieate de la Subzeccion: 1.1.3. Unidad de Soporte p Mastenimiento al Sistema Comercial
Sabseccién: 1.2, Subgereacia de Planeaciés, Evaluacién y Calidad

Subseccion: 1.3, Subgerencia de Aelaciones Pablicas
Subseccibn: 1.4. Swhgercncia de Transparencia
Swbsecci: Sabgerencia de Factibilidades
on: L6, Unidad de Cultura del hgua -

Usidad del Centro Iatearal de Atencion Telefonica [CIATY
. Usidad de Oficialia de Partes
3. Usidad Coordisacion de Archivo

Seccion: 3. Contralorisinterny

Sub 3.1, Sabg is de Awditoria Fi iers y Admisistrativa
Sabseecion: 3.2. Subqerencia de Costrol de Obras
Ssbseccion: 3.3. Subgerencia de Responsabilidades

Sabseccion: 3.4, Subgerencia de Investigacion

Seccion: 4. Direccidn de Administracién

Tra.Sebzeccion: 4.1. Gereacia de Admisistracion

2da. Sebseccion: 4.1.1. Sabgerencia de Recwrsos Hamanos

Dependiente de 13 2da. 3 abseccion: 4.1.1.1. Usidad de Perzonal
Dependiente de Ia 2da. Sab ion: 4.1.1.2. Usidad de Capacitacion

Dependicste de la 2da. Swb ion: 4.1.1.3. Usidad dec Nomina y Costrol de Asistencia
2da. Exb ion: 4.1.2. Sebg cia de Hecursos Materiales
|Danudi¢.le de la 2da. Sebseccion: £.1.2.1. Usidad de Servicios Generales
|Dependiente de la 2da. Ssb ion: 4.1.2.2. Unidad de Costrol Yebicalar

INensadicate ds 13 Pds Sahesrcina- 4 19 % laidad ds liritarinase o Adnsiziriness

ORGANISMO DE AGUA POTABLE Crgonismo Publico Descentrclizedo pora la Prestacién de
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTOl DE les Servicios da Agua Petable, Aleentarilicdo y
Saneemiento del Municiplo de Navealpen

NAUCALPAN

SECRETARIA TECNICA
UNIDAD DE COORDINACION DE ARCHIVO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACION

3 PLAZODE CONSERVACICN
CLASIFICACION DE "
VALOR DOCUMENTA - tarartnpiLcienneper - PISPOSICION DOCUMENTA
N' |cLAVE SERIE DOCUMENTAL LA INFORMACION tarEoiEntn
-"“.I:“."'Illl.llllll{ll lllll{‘Fllll!ll+¢llllll(ll- “::—I" I.;:.l;‘:-l::::u ":::’" Jl { TaCI4NE
1adaire x
FONDO DOCUMENTAL: 0.A.P.A.S.
SECCION: DIRECCION CENERAL ©
UNIDAD DE ADSCRIPCION O SERIE: E__& 7% F 8 W &%
AREA REMITENTE © SUBSERIE: B & K8 2 i 7
DEPEMNDIENTE DE LA SUBSERIE: n i o
GACETA DEL T8 UE -
DICIEMBRE DE 1391,
DG/ONGACET | DESCENTRALIZACION DEL
! Al ORGANISMD DE ® ® 2 & 8 X
NAUCALPAN,
CEOTIEICArnNEe
CUl N UOEL AGUATDEL
ESTADO DE MEXICO,
CAEM, CONYENIO
DGIO2Z/ICONYE | ORIGINAL ENTREGA-
2 NIOZ RECEPCION DE L ¥ £ ¢ ? %
INSTALACIONES
HIDRAULICAS DEL OAPAS
OF MAUCal Pan ORIGINGT
DGIO3/CONYE | CONYENIOS DIYERSOS
= NIOS! | ORIGINALES * * : 8 s *
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE NAUCALPAN
| GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
UBICACION FiSICA
San Luis Tlatilce No. 19, Frac. Parque Industrial Naucalpan, Naucalpan de Juarez. Edo. De Meéex. C.P. 53489
Tel: 5553711900, 5526295750 Ext: 2971
[ FONDO DOCUMENTAL: OAPAS NAUCALPAN
ETECCION EENIER FECHAS I!‘l:ll:;::'nl'- TANEAL DE UBIACION TOPUGRATICA
c1om [ CAJAT A 1) L) A (3]
AGUA EN BLOQUE, CAEM, CONAGUA, 2016-2010 G330 23 1 A a
CERTIFICADOS, OFICIOS, MINUTARIO. COMITES,
CONSEJD DIRECTIVO., DEMANDAS, REPORTES, 2ZM6-2018 215 1 1 F.8 5
LSJUICIOS, AMPARDS, FIRMAS, POLIZAS,
INFORMES, INVENTARIODS, CONVENIOS 2016-2010 151 5 1 n 1
SINDICALES, PODERES NOTARIALES, BURD DE
CREDITO, OSFEM, CONTRATOS ELABOHRADOS
PDR LA SUBGCIA. DE RECURSDS MATERIALES,
I]I]'IECI:IDNE_S. FI:_II:IUS, GA_I:ETA?. .
DIMECCION | RPCERCINN ADMINISTRACION 2019-2021, NOTAG | 2019-2021 | g agos | 94 a 1 A 1
P T RABAID PCE, DIDENES DE THABAIO 2013-2021 251 8 1 a 10
CANCELADAS. PLAN DE DESARARDLLO INTEGRAL .
REVISTAS Y CATALOGOS. SECRETARIA TECNICA
-~ EOMITE DEL USO POULICO DELESTADD DE | 2022-2024 azo 12 1 A 10
Realizacién de transferencias primarias Ingreso de cajas de documentacion por medio de
de las unidades de tramite al archivo de | transferencias primarias al archivo de
concentracion. concentracion.

stunzs | OAPAS

Caray

TANET N ENEEd P waies

CION T AR H YO

ATENTAMENTE

QUGT JARNFLCAES TArA

| . RECIBIDO
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos de Archivo Electrénicos (SGDAE) a
partir del proyecto de Digitalizacion en el area de Archivo de Concentracién junto con el
proceso de conversion de los expedientes ya digitalizados en diversas areas administrativas.

"*-g Actividades requeridas Tiempo de Ejecucién

I.- 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, Informacion g
solamente accesible y utilizable a solicitud de la §
entidad autorizada y

Principio de integridad, salvaguardar Ila

exactitud y estado completo de los elementos

que interactdan con la informacién almacenada

en el sistema y
1)

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 f
mecanismos que permitan que la informacion §
sea legible, entendible, identificable, §
recuperable, comprensible y autentica. g AN

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

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion
|.- Identificar y organizar la documentacion bajo
resguardo en las instalaciones de calle “D".

Il.- Revisar en conjunto con las é&reas
administrativas los plazos de vigencia en base
al CADIDO, con el fin de identificar aquella que
ha prescrito y proceder a bajas definitivas. NO CUMPLIDO

lll.- Elaboracion de Inventarios de baja vy
Declaratorias de pre valoracion de archivos, y
gestionar oficios de solicitud de baja de acuerdo
a reglamentacion del Consejo Estatal de
Archivo del Estado de México.
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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.

F

Funcion Descripcién de la funcion y nimero de personas
necesarias
Coordinar normativa y operativamente las acciones
Responsable del Area Coordinadora de | de los archivos de tramite, concentracion y en su
Archivos. 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
Responsable del Archivo de Tramite. asuntos concluidos existentas en los archivos de
tramite, basandose y actuando de conformidad con
los lineamientos establecidos (1 persona, ya
asignada)
Administrar la documentacion semi-activa que debe
mantenerse por razones administrativas, legales,
Responsable del Archivo de Concentracion. fiscales o contables, elaborar inventarios de baja
documental de acuerdo a vigencias e inventarios (1
persona, ya asignada)

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

» 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
Cubre bocas sencillos
Mascarillas (cubre bocas) de polipropileno NO PROPORCIONADO
Gafas de ocular panoramico
Batas u overoles
Escalera de seguridad con ruedas
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El informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 es
elaborado y procesado por la Unidad de Coordinacion de Archivo del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Naucalpan en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 26
de la Ley General de Archivos.

Elaborado por:

\O@DTQ D\\‘c

ISAURA MARTINEZ
CARDENAS

Reviso:

JOSE CRISTIAN VARELA GALAN
TITULAR DE LA UNIDAD DE COORDINACION DE ARCHIVO

Aprobo:

AT ZM..
[ |

\
\ DWIN ALVAREZ MORENO
SEGRETARIO TECNICO
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