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1. Introduccién
El Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua | )

~

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México\(QPD
APAST) tiene como objetivo satisfacer las necesidades y requerimientos de la poblasid
adscrita a su jurisdiccién, mediante la prestacion 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 {argo
de los afios se ha producido un amplio patrimonio documental, mismo que se vio afecta
por la falta de cultura archivistica, sin embargo, con la entrada en vigor de la Ley Genefal

de Archivos (LGA) 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 administracion de archivos.
En este sentido, el Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencion y Respuestaa
la Ciudadania del Organismo realizd acciones para impulsar la correcta géstion

documental, entre las que destacan la formalizacién del Sistema Institucional de %
Archivos, la coordinacion y actualizacion de los Responsables de Archivo, la
actualizacion, uso y aplicaciéon 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 2025, en materia de archivos, aplicar mejoras institucionales y cumplir con los
articulos 23 al 25 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México (LAADEMyM), el Area Coordinadora de Archivos y Oficina de atencién y

respuesta a la ciudadania elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) ~
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Il. Justificacion

Los trabajos emprendidos en materia de archivos, ademas de ser important

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 aplicacién de buenas practicas archivisticas en el Sistema Institucional de Archivos,
y la capacitaciéon de los Responsables de Archivos aseguran el 6ptimo desarrollo de los
procesos institucionales y el derecho de acceso a la informacion, ya que se sustentan

los principios archivisticos: accesibilidad, conservacién, procedencia, integridad, '

disponibilidad.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, contiene los elementos’de
planeacion, programaciéon y evaluacién para el mejoramiento y operatividag/de los
archivos, asimismo define las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnolégicos 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

histérico del Organismo, conforme a los lineamientos establecidos.

Con el PADA 2025 se da continuidad a las acciones que fomentan la actualizacion y
modernizacion de la gestion documental con la finalidad de cumplir con las condiciones

que marca la normatividad vigente en materia archivistica.

El PADA 2025 esta estructurado conforme a la propuesta de la ‘Guia para elaborar el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Instituto de Transparencia, Acceso
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a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y ‘/*

Municipios (Infoem), se cubren los tres niveles: e

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

2. Nivel Documental (ND) Orientado a la creacion y/o actualizacion de los instrumentos de

control y consulta archivistica, a establecer procesos de gestion documental, asi como

atender los procesos de préstamos, bajas documentales, transferencias, valoragion
documental; y,
3. Nivel Normativo (NN). Enfocado al cumplimiento de disposiciones normativas en materi

de archivos, que regulan la produccién, uso y control de los documentos, de conformidad 3

con los procesos de gestion documental.
Conforme a esta estructura, el PADA 2025 incluye actividades para impulsar la corrgeta
gestion documental en todas las areas del Organismo, mediante objetivos espgCificos

establecidos se dara cumplimiento y seguimiento a los temas de actualizacion y w
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA), actualizacion de los \
instrumentos de Control y Consulta Archivisticos previstos por la Ley, convocatorias de
trabajo del Grupo Interdisciplinario, operacién y verificaciéon de los Archivos de Tramite y \
Concentracion, implementacién de un programa de capacitaciéon en Gestién 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, actualizacion del inventario en el Archivo de Concentracion, propuesta para
contar con un Sistema Automatizado para la Gestion Documental y Administracion de

Archivos.
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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

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

e Coordinar la actualizaciéon y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

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

e Convocar Sesiones del Grupo Interdisciplinario (Gl).

e Coordinar la operaciéon y verificacion de los Archivos de Tramite y
Concentracion.

e Cumplir con la planeacion en materia archivistica.

e Elaborar e implementar un programa de capacitacion en Gestion Documental y
Administracién de Archivos para las Areas Operativas.

e Autorizar las transferencias primarias conforme al calendario propuesto.
e 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 digitalizacién de archivos.

+5558 8833 33 s Isidro Fabela 72-A Col. Barrio Nativitas
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V.

El PADA 2025 esta orientado a mejorar las capacidades de administracion de los
archivos, con la finalidad de cumplir con la normatividad vigente y con los objetiv

Planeacion

-

APAST
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especificos planteados, se propone una Matriz de Actividades que desarrolla
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
actualizacién de los
Integrantes del
Sistema
Institucional de
Archivos
(S1A)

Actualizar los
instrumentos de
Control y Consulta
Archivisticos

previstos por la Ley.

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
Sistemna
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

Correos
electrénicos,
Mensajes a
través de la

app
WhatsApp

Acta de
Actualizaci
on del SIA

2025

Circulares,
COrTens
electronicos
citando a
sesiones/reunion
es de trabajo
donde solicitan
la asesoriao
reunion.

Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica,
Catalogo de
Disposicién
Documental y
Guia Simple de
Archivos

Q www.apast.gob.mx

Area
Coordinadora
de Archivos

Area
Coordinadora
de Archivos

Area
Coordinadora
de Archivos.
Responsables
de Archivos
de Tramite.

Area
Coordinadora
de Archivos.
Responsables
de Archivos de
Tramite.
Grupo

Interdisciplinario

Humanos

32 personas

32 personas

41 personas

Recursos
Materiales

Equipos de
Cémputo,
internet.

Equipos de
computo,
impresora,
sellos,
papeleria.

Equipos de
computo,
impresora,
sellos,

papeleria.

Equipos de
coémputo,
impresora,
sellos,
papeleria.

Financieros

Estas actividades se
desarrollaran con
apego en
presupuesto
Ejercicio fiscal

presupuesto para
el Ejercicio fiscal
2025

Estas actividades se
desarrollaran  con
apego en el
presupuesto para el
Ejercicio fiscal 2025

Isidro Fabela 72-A Col. Barrio Nativitas
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Convocar Sesiones
del Grupo
Interdisciplinario
(GD.

Coordinar la
operacién de los
Archivos de
Tramite y
Concentracion

Cumplir conla
planeacién en
materia
archivistica

Actualizacion de los
Integrantes del Grupo
Interdisciplinario (GD

Autorizacién del
Cuadro General de
Clasificacion
Archivisticay
Catélogo de
Disposicién
Documental

Proceso de eliminacion
de documentacion de
comprobacién
administrativa
inmediata de las
unidades
administrativas.

Visitas de revision
(verificacién) alos
Archivosde Tramite.

Elaboracion del
informe de
cumplimiento al
Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2024.

Acta de
Actualizacion del
GI 2022

Acta de
actualizacién del

Cuadro General de

Clasificacion
Archivistica,
Catdlogo de
Disposicién
Documental

Acta de
eliminacién de
documentacion de
comprobacién
administrativa
inmediata

Fichas analiticas de

revision

Informe de
cumplimiento

www.apast.gob.mx

)| —

Area
Coordinadora
de Archivos.
Grupo
Interdisciplinario

Area
Coordinadora
de Archivos.
Grupo
Interdisciplinario

z

Area
Coordinadora
de Archivos.
Grupo
Interdisciplinario

10 personas

Area
Coordinadora
de Archivos
Responsables
de Archivos de
Tramite.

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

10 personas

10 personas

32 personas

12 personas

APAST

Tultitlan

2()

Equipos de
computo,
impresora,
sellos,
papeleria.

Equipos de
computo,
impresora,
sellos,
papeleria.

Equipos de
computo,
impresora,
sellos,
papeleria.

Equipos de
computo,
impresora,
sellos,
papeleria.

Equipos de
cémputo,
impresora,
sellos,
papeleria.

actividades se

desarrollarin

con apego en
el

presupuesto
parael
Ejercicio
fiscal 2025

actividades se
desarrollaran
con apego en
el
presupuesio
parael
Ejercicio fiscal
2025

Estas
actividades se
desarrollaréan

con apego en
el

presupuesto
parael
Ejercicio fiscal
2025

sidro Fabela 72-A Col. Barrio Nativitas
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e
Equipos de
Elaborar e Convocatoria Area cémputo, sala Estas S
implementar un Elaboracién e {correo electrénico Coordina.dora .de juntas, i )
programa de implementacién de un o digtisted e A i
capacitacion en programa de de- asistencia o Respm{sables camara fie
Gestion Documental  capacitacion en Gestién Tep - Ynes, e AI‘C}UYOS e 32 personas Sofpgeatia
y Administracién de Documental y i T Relios Pres“p“‘f“’
Archivos para las Administracién matena-J o8 i d Pl S
. evidencias Ejercicio
Areas Operativas. fotograficas iscal 2025
Inventarios de Area Equipos de
Autorizar las Recepcién de transferencia Coordinadora cémputo,
transferencias transferencias primaria de Archivos. servicio de
primarias primarias de delas Unidades Responsables 32 persanas internet, actividades se
conforme al conformidad con el Administrativas delos impresora,  desarrollardn
calendario calendario propuesto. productoras. Archivos de sellos, con apego en
establecido. Tramite. papeleria el
presupuesto
parael ’
Ejercicio fiscal
Promover la baja : 3
documental de los B d;lBa}a Eaui
expedientes que integran Ofic £y wpes
las series documentales - de
: solicitar la Area coémputo,
Promover la baja qute ha‘ya; cumpl:dri) 1y valoracion Coordinadora 3 servicio de )
documental. v;ﬁ?:mcasom{:z;a dz’ documental, de Archivos. PRENERS internet, el
conser;rapci oy Dictamen de impresora  Presupuesto
valoracion s, sellos, parael
no posean valores Ao ot papeleria  Ejerciciofiscal
secundarios. 2025
Estas
actividades se
Aetualizarel Actualizacion del Inventario General del ~ Personal del 3personas  Eauipos  desarrollarén
taveriario en el inventario general del Archivo de Archivo de de con apego en
sl A2 fondo documental. Concentracion. Concentracion computo el
Concentracion prckfirags
parael

Ejercicio fiscal

+55 58 88 33 33
+555899 53

360
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CRONOGRAMA 2025
Objetivo Actividad ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JuL AGO. SEP. ocT.
Impulsar ln

Y
Organismo.

administracién de archivos en todas lasdreas del

Envio de material informativo
sobre los procesos
archivisticos que cumplen
con la normatividad vigente.

ar's

v

v

cién de los Integ
de Ar

Actualizacién de los
Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos (SIA)

v
v
Tl

Institucional de Archivos
(SIAL

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

Reuniones de trabajo
virtuales o presenciales de
manera grupal o individual

con los Respansables de
Archivos de Trémite y del
Grupo Interdisciplinario.

Convocar Sesiones del Grupo Interdisciplinario (Gl).

Actualizacién de los
Integrantes del Grupo
Interdisciplinario (GI}

Proceso de eliminacién de

documentacion de
comprobacién administrativa
inmediata de las unidades
administrativas.

delos hi
y Concentracién

de Trémite

Visitas de revision
(verificacién) a los Archivos
de Trimite.

Cumplir con la pt &n en materia archivis

Elaboracién del informe de

cumplimiento al Programa

Anual de Desarrolio
Archivistico 2024

el PADA 2025,

someter a consideracion del
Consejo Directivo del
Organismo el PADA 2025,
publicario en el portal
electrénico.

Elaborar e implementar un programa de
capacitacién en Gestién D Iy

Elaboracion e

de un
programa de capacitacién en
Gestién Documental y

Autorizar las transferencias primarias conforme
al calendario establecido.

Recepcién de transferenclas
primarias de conformidad
«con el calendario propuesto.

Promover la baja documental.

Promover la baja documental
de les expedientes que
integran las series
documentales que hayan
cumplido su vigencia
documental y, en su caso,
pplazos de conservacién y no
posean valores secundarios.

v

Actuallzacién del Inventario r
A.::mlhare“::mhﬂo'ﬂ.l Aschivo de IR \// /
documental.
+5558 88 33 33 7 ol o 5 Isidro Fabela 72-A Col. Barrio Nativitas
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1. Planificar las comunicaciones

Distribuciéon de las comunicaciones:

dinadora de

Archivos

Area Coor

s

Grupo

Archivo de
Concentracion

1

Interdisciplinario

Responsables de
Archivo de Tramite

APAST

Tultitlan

S
i

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

o

' Correo
Circular E’ﬁgz: electrénico m&e Celular
. institucional P
Medio El Organismo El Herramienta Todos los
comunicacion cuenta con Organismo de Responsables
oficial de para dar | extensiones | proporciona | comunicacion de Archivo
a conocer telefonicas un correo de uso cuentan con
informacion. para electronico frecuente un movil.
comunicarse por area. entre la
entre las poblacion.
diversas
areas.
+55 58 88 33 33 Isidro Fabela 72-A Col. Barrio Nativitas
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Reportes de avances

Se realizara una ficha de control trimestral de avances por cada actividad plante da

APAST

C‘J

Ejemplo de Fichas para los reportes de avances

70"}5 2027

Tultitlan

Reporte de avances

Impulsar la correcta gestion documental y administracion de archivos en todas las

areas del Organismo. /
Actividad realizada Resultados | Problematica Actividad Contrel de
presentada siguiente camb

Se envio material EI 80% de los El 20% de los Impulsar la Planea%
informativo en PDF sobre | responsables responsables lectura en el 20 estrategia&Tq D

la Ley General de leyo el ley6 el material. | por ciento que no | permitanquela |
Archivos través del grupo material. leyé el material informacién

de WhatsApp a los que se envié. cumpla su
Responsables de Archivo funcién.

de Tramite. '

1. Planificar la gestion de riesgos

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

Ficha de gestion de riesgos

areas del Organismo.

Impulsar la correcta gestion documental y administracion de archivos en todas las

Identificacion de
riesgos

Analisis de riesgos

Control de riesgos

)JJ

+5558883
+['r'[":l ("}f;)(“(‘)

e ol
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VI. Marco Normativo

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

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Munioci

vigente, publicada en la Gaceta numero 104, tomo CCX, de fecha 26 de noviembre
2020.

Guia para la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Instituto

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de México y Municipios.

El Area Coordinadora de Archivos Funcién e Importancia’, publicado por la
General de Innovacion, de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del

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 Tultitlan, México, publicado en la Gaceta nimero 113,
tomo CCXIII, de fecha 22 de junio de 2022.

+55 58 88 33 33 Isidro Fabeia 72 ol, Barrio Nativitas
~ WAAAA ACT O <
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VIl. Anexos \_/f”
A

Areas del OPD APAST

I. Consejo Directivo.

Il. Direccién General \
Unidades Administrativas inmediatamente subordinadas al Director General: \
a. Coordinacion Juridica y Unidad de Transparencia.

b Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién, Evaluacion.

C Departamento de Patrimonio.

d Area Coordinadora de Archivos y Oficina de atencién y respuesta a la ciudadania.

lll. Subdireccion General.

IV. Organo Interno de Control:
a. Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcion Local.
b. Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora.

. Gerencia de Administracion y Finanzas:

Departamento de Facturacion y Cobranza.

Departamento de Contabilidad.

Departamento de Presupuestos y Control de Pagos.
Departamento de Gestion de Recursos Federales y Estatales.

aoowng

Coordinacion de Administracion, Recursos Humanos y Servicios Generales:
Departamento de Recursos Materiales.
Departamento de Control Vehicular.
Departamento de Servicios Generales y Almacén.
Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.
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V1. Gerencia Comercial:

Departamento de Consumo Zona Sur.

Departamento de Consumo Zona Centro.

Departamento de Consumo Zona Oriente.

Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial).
Departamento de Verificacion, Inspeccién y Medidores.
Departamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos.
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VIl. Gerencia de Operacién y Construccion:

Departamento de Mantenimiento Electromecanico.
Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento.
Departamento de Operacion Hidraulica.

Departamento de Estudios, Proyectos y Concursos.
Departamento de Construccion y Bacheo.
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de

Tultitian
“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” C ,‘J

Tultitlan, Estado de México a 10 de enero 2025!\3
Programa Anual \

de Desarrollo Archivistico

(PADA) 2025

los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y A PAST
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

Subdirector’Genéral

Archivos y Oficina de Atencién
y respuesta a la ciudadania.

Autorizé
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