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I Introducciéon

El Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México-
(OPD APAST) tiene como objetivo satisfacer las necesidades y requerimientos de
la poblacién adscrita a su jurisdiccién, mediante la prestaciéon de los servicios de
suministro de agua potable drenaje y tratamiento de aguas residuales.

Para realizar las actividades esenciales que le competen y lograr su objetivo, a lo f q
largo de los afios se ha producido un amplio patrimonio documental, mismo que se \ | -~
vio afectado por la falta de cultura archivistica, sin embargo, con la entrada en vigor

de la Ley General de Archivos (LG) a nivel federal y la Ley de Archivos y

Administracion de Documentos del Estado de México (LAADEMyM) a nivel estatal,

inicié una nueva etapa en todas las organizaciones, respecto a la administracién de

archivos.

En este sentido, el Area Coordinadora de Archivos del Organismo realiz6 acciones
para impulsar la correcta gestion documental, entre las que destacan la
formalizacion del Sistema Institucional de Archivos, la coordinacién y actualizacién
de los Responsables de Archivo, la actualizacién, uso y aplicacién de los
Instrumentos de Control y Consulta archivisticos previstos en la Ley.

para cumplir con eficiencia y eficacia con la normatividad vigente,

Con la finalidad de dar continuidad a los trabajos emprendidos a partir del primero
de enero del 2022, en materia de archivos, aplicar mejoras institucionales y cumplir
con los articulos 23 al 25 de ambos ordenamientos, el Area Coordinadora de
Archivos y Oficina de atencion y respuesta a la ciudadania elabora el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024.
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I Justificacion

Los trabajos emprendidos en materia de archivos, ademas de ser importantes para
cumplir con la normatividad vigente, son acciones que contribuyen a mejorar los

procesos de gestion documental, permiten generar, organizar, administrar y
conservar los archivos de manera homogénea en todas las unidades
administrativas del Organismo.

La aplicacion de buenas practicas archivisticas en el Sistema Institucional de

Archivos, y la capacitacion de los Responsables de Archivos aseguran el éptimo

desarrollo de los procesos institucionales y el derecho de acceso a la informacion, -

ya que se sustentan en los principios archivisticos: accesibilidad, conservacion,
procedencia, integridad, disponibilidad. —_

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, contiene los elementos
de planeacion, programacién y evaluacién para el mejoramiento y operatividad de
los archivos, asimismo define las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnologicos y operativos disponibles, para generar las condiciones
especificas en materia archivistica, promover acciones de gestion documental,
administracion de archivos, conservacion y preservacion del archivo de
concentracion e historico del Organismo, conforme a los lineamientos establecidos.

Con el PADA 2024 se da continuidad a las acciones que fomentan la actualizacién
y modernizacion de la gestion documental con la finalidad de cumplir con las

condiciones que marca la normatividad vigente en materia archivistica.

El PADA 2024 esta estructurado conforme a la propuesta de la ‘Guia para elaborar
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)’ del Instituto de Transparencia,

+55 58 88 3333 B o ot cobimic Isidro Fabela 72-A, Barrio Nativitas
+55 58 99 53 60 e fodsoic e C.P. 54900, Municipio de Tultitlén, México.



Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
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“2024. ARO DEL BICENTENARIO DE LA ERECCION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO".

Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
México y Municipios (Infoem), se cubren los tres niveles:

1. Nivel Estructural. (NE) Enfocado al establecimiento y fortalecimiento del Sistern;
Institucional de Archivos para un adecuado funcionamiento;

2. Nivel Documental (ND) Orientado a la creacién y/o actualizacién de los
instrumentos de control y consulta archivistica, a establecer procesos de gestion
documental, asi como atender los procesos de préstamos, bajas documentales,
transferencias, valoraciéon documental; y,

3. Nivel Normativo (NN). Enfocado al cumplimiento de disposiciones normativas en
materia de archivos, que regulan la produccién, uso y control de los documentos,
de conformidad con los procesos de gestién documental.

Conforme a esta estructura, el PADA 2024 incluye actividades para impulsar la
correcta gestion documental en todas las areas del Organismo, mediante objetivos
especificos establecidos se dara cumplimiento y seguimiento a los temas de
actualizaciéon y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA),
actualizacién de los instrumentos de Control y Consulta Archivisticos previstos por
la Ley, convocatorias de trabajo del Grupo Interdisciplinario, operacién y verificacion
de los Archivos de Tramite y Concentracién, implementaciéon de un programa de
capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos para las Areas
Operativas, transferencias primarias conforme al calendario propuesto, baja
documental de los documentos que cumplieron su ciclo vital, actualizacién del
inventario en el Archivo de Concentracién, propuesta para contar con un Sistema
Automatizado para la Gestién Documental y Administracion de Archivos.

. +5558 88 3333
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lll. Objetivos

General

Mejorar los procesos de gestion documental en el Organismo, para administrar
y conservar los archivos de manera homogénea en todas las unidades
administrativas y dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Especificos

» Impulsar la correcta gestion documental y administracion de archivos en
todas las areas del Organismo. e
e Coordinar la actualizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de /)
Archivos (SIA). &)
» Actualizar los instrumentos de Control y Consulta Archivisticos previstos por
la Ley.
e Convocar Sesiones del Grupo Interdisciplinario (Gl).
» Coordinar la operacién y verificacion de los Archivos de Tramite y
Concentracion.
e Cumplir con la planeaciéon en materia archivistica.
o Elaborar e implementar un programa de capacitacion en Gestiéon Documental
y Administracidn de Archivos para las Areas Operativas.
» Autorizar las transferencias primarias conforme al calendario propuesto.
 Promover la baja documental de los documentos que cumplieron su ciclo
vital.
e Actualizar el inventario en el Archivo de Concentracion.
o Establecer criterios para la digitalizacion de archivos.
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V.

El PADA 2024 esta orientado a mejorar las capacidades de administracion de los
archivos, con la finalidad de cumplir con la normatividad vigente y con los objetivos

Planeacion

especificos planteados, se propone una Matriz de Actividades que desarrolla la
planeacion, los entregables, recursos humanos, materiales y financieros.

Objetivo

Impulsar la
correcta gestion
documental y
administracion
de archivos en
todas las dreas
del Organismo.

Coordinar la
actualizacion de
los
Integrantes del
Sistema
Institucional de
Archivos
(SIA)

Actualizar los
instrumentos de
Control y
Consulta
Archivisticos
previstos por la
Ley.

+55 58 88 3333
+55 58 98 53 60

Actividad

Envio de
material
informativo
sobre los
procesos
archivisticos que
cumplen con la
normatividad
vigente.
Actualizacién de
los Integrantes
del Sistema
Institucional de
Archivos (SIA)
Sesiones/
reuniones de
trabajo virtuales
o presenciales de
manera grupal o
individual con
los integrantes
del Sistema
Institucional de
Archivos (SIA).
Reuniones de
trabajo virtuales
o presenciales de
manera grupal o
individual con
los Responsables
de Archivos de
Tramite y del
Grupo
Interdisciplinario

Matriz de Actividades

Entregables Responsables
Area
Correos Coordinadora
electronicos, de Archivos 31 personas
Mensajes de
WhatsApp
Actade :
Actualizacién - !:lmd
del SIA 2024 RS Mo
- de Archivos
Cin:u]am:s, COrreos i 31 personas
electrénicos =
: Coordinadora
citando a 5
2 : de Archivos.
sesiones/reuniones Responsables
% trallaayo dong de Archivos
solicitan la i
: ¥ de Tramite.
asesoria ¢ reunion.
Cuadro General Area
de Clasificacién Coordinadora
Archivistica, de Archivos.
Catélogo de Responsables 41 personas
Disposicion de Archivos de
Documental y Tramite.
Guia Simple de Grupo
Archivos Interdisciplinario
www.apast.gob.rmix n

Recursos
Humanos Materiales Financieros

Equipos de
Cémputo,
internet,

Equipos de
cémputo,
impresora,
sellos,
papeleria.

Equipos de
computo,
impresora,
sellos,
papeleria.

Equipos de
computo,
impresora,
sellos,
papeleria.

Estas actividades se
desarrollardn con
apego en el
presupuesto para el
Ejercicio fiscal 2024

Estas actividades se
desarrollarin con
apegoen el
presupuesto para el
Ejercicio fiscal 2024

Estas actividades se
desarrollardn  con
apego en el
presupuesto para el
Ejercicio fiscal 2024

Isidro Fabela 72-A, Barrio Nativitas
C.P. 54900, Municipio de Tultitldan, México.
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Convocar
Sesiones del
Grupo
Interdisciplinario
(GI).

Coordinar la
operacion de los
Archivos de
Tramite y
Concentracion

Cumplir con la
planeacion en
materia
archivistica

+55 58 88 3333
+55 58 99 53 60

Actualizacion de
los Integrantes del
Grupo
Interdisciplinario
(GD)

Autorizacién del
Cuadro General de
Clasificacién
Archivistica y
Catilogo de
Disposicion
Documental

Proceso de
eliminacion de
documentacién de
comprobacion
administrativa
inmediata de las
unidades
administrativas.

Visitas de revision
(verificacion) a los
Archivos de
Tramite.

Elaboracién del
informe de
cumplimiento al
Programa
Anual de
Desarrollo
Archivistico 2023.

Elaboracién el
PADA 2024,
someter a
consideracién del
Consejo Directivo
del Organismo el
PADA 2024,
publicarlo en el
portal electrénico,

Acta de
Actualizacion
del GI 2022.

Acta de
actualizacion del
Cuadro General
de Clasificacién

Archivistica,
Catélogo de
Disposicién
Documental

Actade
eliminacion de
documentacién

de
comprobacion
administrativa
inmediata

Fichas analiticas

de revision

Informe de

cumplimiento

PADA 2023

www.apast.gob.mx

Area
Coordinadora
de Archivos.
Grupo
Interdisciplinario

Area
Coordinadora
de Archivos.
Grupo
Interdisciplinario

Area
Coordinadora
de Archivos.
Grupo
Interdisciplinario

¢

Area
Coordinadora
de Archivos
Responsables
de Archivos de
Tramite.
Area
Coordinadora
de Archivos
Consejo Directivo
Departamento de
Tecnologia de la
Informacién y
Comunicacion

Area
Coordinadora
de Archivos
Consejo Directivo
Departamento de
Tecnologia de la
Informacidn y
Comunicacién

10 personas

10 personas

10 personas

31 personas

12 personas

12 personas

APAST

‘

2022-2024

Equipos de
computo,
impresora,
sellos,
papeleria.

Equipos de
computo,
impresora,
sellos,

papeleria.

Equipos de
computo,
impresora,
sellos,
papelerfa.

Equipos de
computo,
impresora,
sellos,

papeleria.

Equipos de
eémputo,
impresora,
sellos,
papeleria.

Equipos de

computo,

impresora,
sellos,

papeleria.

Estas actividades se
desarrollaran con
apego en el

presupuesto para el
Ejercicio fiscal 2024

Estas actividades se
desarrollarin con
apego en el
presupuesto para el
Ejercicio fiscal 2024

Estas actividades se
desarrollaran con
apego en el
presupuesto para el
Ejercicio fiscal 2024

Isidro Fabela 72-A, Barrio Nativitas
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Elaborar e
implementar un
programa de
capacitacion en
Gestion
Documental y
Administracién de
Archivos para las
Areas Operativas.

Autorizar las
transferencias
primarias
conforme al
calendario
establecido,

Promover la baja
documental.

Actualizar el
inventario en el
Archivo de
Concentracién

Elaboracion e
implementacién de
un programa de
capacitacion en
Gestion
Documental y
Administracion

Recepcion de
transferencias
primarias de
conformidad con el
calendario
propuesto,

Promover la baja
documental de los
expedientes que
integran las series
documentales que
hayan cumplido su

vigencia documental
y, en su caso, plazos

de conservacion y
no posean valores
secundarios.
Actualizacion del
inventario general
del fondo
documental.

+55 58 88 33 33 #
+55 58 99 53 60 b

Convocatoria
(correo
electronico o
circulares)
Listas de
asistencia o
registro en linea,
presentaciones,
material de apoyo
Yy
evidencias
fotogdﬁua
Inventarios de
transferencia
primaria
de las Unidades
Administrativas
productoras.

Inventarios de
Baja
Documental.
Oficios para
solicitar Ja
valoracion
documental.
Dictamen de
valoracién
documental

Inventario General
del
Archivo de

Concentracion.

www.apast.gob.mx

Area
Coordinadora
de Archivos
Responsables
de Archivos de

Tramite. 1 patsonm

Area
Coordinadora
de Archivos.
Responsables
de los
Archivos de
Tramite,

31 personas

Area
Coordinadora

de Archivos. & personas

Personal del
Archivo de

Concentracién 3 personas

APAST

TU LTlTLAN

2022-2024

Equipos
de
computo,
sala de
juntas,
impresora
8, camara
de
fotografia
sellos,

papeleria.

Equipos
de
computo,
servicio de
internet,
impresora,
sellos,
papeleria

Equipos
de
computo,
servicio de
internet,
impresora
s, sellos,

papeleria

Equipos
de
computo.

-
&

Estas actividades se
desarrollardn con
apego en el
presupuesto para el
Ejercicio fiscal 2024

Estas actividades se
desarrollarén con
apego en el
presupuesto para el
Ejercicio fiscal 2024

Estas actividades se
desarrollardn con
apego en el
presupuesto para el
Ejercicio fiscal 2024

Estas actividades se
desarrollardn con
apegoen el

presupuesto para el
Ejercicio fiscal 2024

Isidro Fabela 72-A, Barrio Nativitas
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Ohjetivo [ Actividad ene. feb. mar. abr, may. jun. . ago. sep. cot. nov, dic.
Impulsar Ja correcta gestién  |Envio de material info
documantal y administracién sobre los procesos / J / / / “ J / / / / %4 \
de archivos en todas las dreas | archivisticos que cumplen S
del Organismo, con la normatividad vigenta,
Actuafizacién de los
Integrantes del Sistema /
Institucionsl de Archivos (SIA)
o Ia G de se 7
los Integrantes del Slstema wabajo m::':.
Institucional de Archivos (SIA) cieles da fnarat
grupal o individual con los / / / / / J /
integrantes del Sistema
Institucional de Archivos
{s1a),

Reuniones de trabajo
los d i les o pr de
Control y Consufta manera grupal o indiidual
Archivisticos provistos por la con los Responsables de
Ley. Archivos de Trimite y del

|
v Vv =
Grupo Interdisiplinario, \
Actunlizacidn de los
Integrantes del Grupo v/ W
Iinterdisciplinario (GI)
Convocar Sesiones dei Grupo Proceso de eliminacion de
Interdisciplinario (GI), documentacién de \/
b & di @tiva
inmediata de las unidades
administrativas.
Coordinar |la operacidn de los Visitas de revision
Archivos de Tramite y (verificacion) a los Archivos /
Concentracién de Tramite.

Elaboracion del Informe de

cumplimiento al Programa

Anual de Desarrolio /
Cumplir con la planeacion en

Archivistico 2023
Eaboracion el PADA 2024,
someter a consideracién del
Consejo Directivo del /
Organismo el PADA 2024,
publicario en el portal
electronico.
Elaborar @ implementar un Elaboracion o
programa de idn en Impi én de un 7
Gestién Documental y programa de capachtacién en v
Administracién de Archivos Gestién Documental y
pars las Areas Oy dmini:
Autorizar las transferencias | Recepcidn de transferencias
primarias conforme al primarias de conformidad / / /
lendario con el d. P
Promover |a baja documental
da los expedientes que
integran las series
documentales que hayan /
Pramover |a baja documental, ety e vigencly
documentsl y, en su caso,
plazos de conservacién y no
posean valores secundarlos,
e o i e . | S v
Archivo de Concent: it
+55 58 88 33 33
+55 68 99 53 680

www.apast.gob.mix
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V.

Administracion del PADA

1. Planificar las comunicaciones

Distribucion de las Comunicaciones:

i Grupo “"l{
Jinterdisciplinario

Responsables aeJ
Archivo de Tramitd

| Archivode I
§ Concentracion |

Medios de comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos y los integrantes
del Grupo Interdisciplinario y los responsables de Archivos de Tramite.

. Correo
Circular Feﬁigﬁ;gg electrénico BigAnt v%;:’t’:;% Celular
institucional
Medio El Organismo El Es un chat Herramienta Todos los
comunicacién | cuenta con Organismo interno, el de Responsables
oficial de para | extensiones | proporciona Organismo | comunicacién de Archivo
dar a conocer | telefonicas un correo proporciona de uso cuentan con
informacién. para electrénico | un usuario a frecuente un mévil.
comunicarse por area. quien lo entre la
entre las solicite. poblacién.
diversas
areas.

+5558 88 3333
+55 58 89 53 60

www.apast.gob.mix

Isidro Fabela 72-A, Barrio Nativitas
C.P. 54900, Municipio de Tultitidn, México.
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Reportes de avances

Se realizara una ficha de control trimestral de avances por cada actividad planteada.

Ejemplo de Fichas para los reportes de avances

2022-2024

Reporte de avances

Impulsar la correcta gestion documental y administracion de archivos en todas las
areas del Organismo.

de Tramite.

Actividad realizada Resultados | Problematica Actividad Control de
presentada siguiente cambios
Se envié material El 80% de los El 20% de los Impulsar la Planear
informativo en PDF sobre | responsables responsables lectura en el 20 estrategias que
la Ley General de leyé el leyo el material. | por ciento que no | permitan que la
Archivos través del grupo material. leyo el material informacion
de WhatsApp a los que se envio. cumpla su
Responsables de Archivo funcion.

2. Planificar la gestion de riesgos

Se realizara una ficha de control de riesgo por cada actividad planteada.

Ficha de gestion de riesgos

Impulsar la correcta gestion documental y administracién de archivos en todas las
areas del Organismo.

Identificacion de
riesgos

+55 58 883333
+55 58 99 53 60

Analisis de riesgos

www.dpast.gob.mx

Control de riesgos

Isidroc Fabela 72-A, Barrio Nativitas

C.P. 54800, Municipio de Tultitlan, México.
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VI. Fuentes de Consulta

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de
junio de 2018.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios vigente, publicada en la Gaceta nlimero 104, tomo CCX, de fecha 26
de noviembre de 2020. (ﬁ ;'

Guia para la elaboracion del Plan Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) del “'\
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales del Estado de México y Municipios.

‘El Area Coordinadora de Archivos Funcion e Importancia’, publicado por la
Direccion General de Innovacion, de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de México, en su pagina dgi@edomex.gob.mx

Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México, publicado en la
Gaceta numero 113, tomo CCXIIl, de fecha 22 de junio de 2022.

w +5558 88 33 33 v cpastgobimx Isidro Fabela 72-A, Barrio Nativitas
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"2024. ANO DEL BICENTENARIO DE LA ERECCION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANG DE MEXICO",

Vil. Anexos

Areas del OPD APAST

Organigrama OPD. APAST

l.  DIRECCION GENERAL
Unidades Administrativas inmediatamente subordinadas al Director General.

a) Departamento de Patrimonio

b} Unidad de informacidn, Pianeacién, Programacién, Evaluacién

¢} Area Coordinadora de Archivos y Oficina de atencidn y respuesta a la ciudadania
d) Coordinacién Juridica y Unidad de Transparencia

. ORGANO INTERNO DE CONTROL
a) Autoridad Investigadora y Sistemna Anticorrupcién Local
b} Autoridad Substanciadora

.  SUBDIRECCION GENERAL

IV.  GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
a) Departamento de Contabilidad
b) Departamento de Presupuestos y Control de Pagos
¢} Departamento de Gestidn de Recursos Federales y Estatales

1. Coordinacién de Administracién, Recursos Humanos y Servicios Generales:
a} Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién
b} Departamento de Recursos Materiales
¢} Departamento de Control Vehicular
d) Departamento de Servicios Generales y Almacén

V. GERENCIA COMERCIAL
a) Departamento de Consumo Zona Sur
b) Departamento de Consumo Zona Centro
¢} Departamento de Consumo Zona Oriente
d) Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial)
¢} Departamento de Verificacion, Inspeccion y Medidores
fl Departamento de Facturacién y Cobranza
gl Departamento de Padrdn, Archivo y Procesos Informaticos

Vvi. GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION
a) Departamento de Macro medicién, calidad del agua, tratamiento y reusd. (Cultura del Agua)
b) Departamento de Operacién Hidrdulica
¢} Departamento de Planeacién, Concursos, Proyectos y Construccién
d) Departamento de Saneamiento y Alcantarillade
e} Departamento de Mantenimiento Electromecanico
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2022-2024

2024, ARO DEL BICENTENARIO DE LA ERECCION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO",

Tultitlan, Estado de México a 08 de enero 2024.

de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2024

Elaboré ==
REA COORDINADORA

DE ARCHIVOS Y OFICINA
DE ATENCION Y RESPUESTA

A LA CIUDADANIA
L.P.y C.C. Marta Gbtiad e Juarez Molina

Jefa del Area Coordipadora de Archivos y
Oficina de Atencién\y respuesta a la
ciudadania
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