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El Archivo General del Organismo Descentralizado de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Nezahualcdyotl, Mexmo,——q‘ :
tiene por objeto promover la administraciéon homogénea de los archivos, preservar el patrimonio documental de la entidad, \

del Organismo, con el fin de salvaguardar su memoria a corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia ‘

y rendicidn de cuentas. s

En cumplimiento con las disposiciones establecidas en la Ley General.de Archivos (DOF26 de Noviembre 2020) y los criterios
para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Organismo Descentralizado de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Nezahualcéyotl, México, con-la- finalidad -de-impulsar la modernizacién y el desarrollo continuo de la
administracion y Gestion Documental. : s

El Organismo Descentralizado de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Nezahua-lcéyotl, México, contribuye al logro
de la modernizacién y desarrollo archivistico continuo de la administracién'y gést'iién documental, a través de procedimientos
de generacion, administracién, uso, control y elaboracién de procedlmlentos logrando con ellos la preservacién de
documentos.

CONTRIBUCION _DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS
A LOS OBJETIVOS DEL PADA 2024 :

PROGRAMA
AREA e FEMATICA UNIDAD ADMINISTRATIVA ||

Archivo General del ODAPAS Promover las técnicas archivisticas e Direccion de Administracion
implementar la sistematizacién para la : '
preservacién de los documentos

Eje del PADA Objetivo General Objetivo . Estrategia Lineas de Accién

Programa Anual Promover el uso de los Promovere Fomentar la cultura archivistica | Capacitaciones, Inventarios

de Desarrollo servicios, la organizacion y incentivar el para un mejor funcionamiento actualizados Implementar la

Archivistico funcionamiento del Sistema mejor . de los archivos del ODAPAS sistematizacion, realizar y llevar el
Institucional de Archivos en funcionamiento . ' control de la preservacién y consulta
Eficiencia y Eficacia del | del Archivo . . de los documentos en archivo de
ODAPAS, priorizando las General 3 ' concentracién

técnicas archivisticas, la
recepcion y revision de
documentos de Transferencias
Primarias, préstamo de
documentos, implementando
mecanismos de sistematizaciéon
de innovacion y
sustentabilidad, \
transparentando el buen uso \
de la documentacion \
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METAS A REALIZAR PARA LLEVAR EL CONTROL DE LA PRESERVACION DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA META
ANUAL
Propuesta para sistematizar los archivos . Sistematizar 50%
Capacitaciones a los Responsables de Archivo de Tramlte Capacitaciones 29
Monitoreo en caso de la sistematizacién enulﬁgsVdeeren"ces_“_m_; Monitoreo 100%
unidades administrativas S i
Realizar Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario Sesiones Ordinarias 02

Realizar Sesiones Extraordinarias del Grupo
Interdisciplinario

|"Sesiones Extraordinarias

Las necesarias

P

Capacitaciones para el llenado de fichas documentales de: | Capacitaciones 02
fondo, serie y subserie a los integrantes del Grupo

Interdisciplinario .

Ampliacién del Archivo de Concentrac:mn Traslado 02
Inventarios Documentales de Transferenma al Archivo de Inventarios 02
Concentracién g

Recepcién de Transferencias de Archivo de Tramite de las Transferencias 15
diferentes unidades administrativas al de Concentracién '

Transferencias del Archivo de Concentracmn para elde Inventarios 03
Ampliacién .

Prestamos Documentales a las dlferentes unidades Prestamos 300
administrativas .

Sesiones Ordinarias del Sistema Institucional Sesiones Ordinarias 03

Sesiones Extraordinarias del Sistema Institucional

Sesiones Extraordinarias

Las necesarias

Asesoria a los Responsables de Archivo de Tramite parael | Asesorias 29

llenado de sus formatos de inventarios pa'ra transferencia _4 ,'

Mantenimiento al acervo documental - Mantenimiento 06
Inventarios de vigencia de plazos documentales para Depuracién

depuracién y gestionar baja documental para su aprobacién '

Reportes del responsable del drea de correspondencia Reportes 04 o
Inventarios de documentos de vigencia documental del Depuraciéon Pendiente
archivo de concentracién para aprobacién de depuracién

Actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistic | Actualizacién 100%
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PARA EL ANO 2024

ESTRA ; DESCRIPCION ENE | FEB JEZO ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP OCT | NOV | DIC
TEGIAS g
1 Propuesta de Slstemat1zar los X
Archivos : v - b e 7
2 Descargar en el Sistema del IPOMEX | X X
los Instrumentos Archivisticos el ‘ ’ /
PADA e informe anual ' . " .
3 Elaboracién del Informe Anual de |'X
Desarrollo Archivistico o e :
4 Elaborar Programa Anual de |X
Desarrollo Archivistico : L
5 Capacitaciones a los Responsables'de | X X (XX Xoi X X | X X X X X
Archivo de Tramite : "
6 Monitoreo en su caso de la X X X X X X X X X
sistematizacién en las diferentes !
unidades administrativas :
7 Realizar Sesiones ' Ordinarias del o X | e X \
Grupo Interdisciplinario - e uil
8 Realizar Sesiones Extraordinarias'del | "X cu an do sea | ne ce sa rio
Grupo Interdisciplinario
9 Capacitaciones para el llenado de | X X |
fichas documentales de fondo, serie y :
subserie a los integrantes del Sistema
Institucional o o L L
10 Ampliaciéon del " Archivo  de | f
Concentracién T
11 Capacitacién a los Responsables de | X X X X X X X X X :
Archivo de Tramite
12 Inventarios Documentales de | X X X
Transferencia al  Archivo de
Concentracién |
13 Recepcién de Transferencias de | X . X X X X X X X X
Archivo de Tramite de las diferentes | .
unidades administrativas -
14 Transferencias del Archivo .de X X X
Concentracién para el de Ampliaciérl_J . )
15 Prestamos de Documentacién a las | X X X X | X X X X X X X X
diferentes unidades administrativas
16 Trabajos Archivisticos para el X \
Diagnoéstico Integral de Archivos
2024
17 Sesiones Ordinarias del Sistema X X X '
Institucional de Archivos ' 3
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PARA EL ANO 2024

ESTRA DESCRIPCION ENE FEBT—"MEO ABR | MAY [ JUN [ JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

18 Sesiones Extraordinarias del Sistema cu |an |do{sea |me |ce |sa ri as
Institucional de Archivos .

19 Capacitacién a Responsables de | cua | ndo |lo | dis |pon |ga |.aut..| ori dad
Archivos de Tramite por el AGEMEX | ikonX ’

20 Implementar medidas de segurldad X X X X
para el acervo documental ' e ; e .

21 Elaborar Reglas de Operacmn del X
Sistema Institucional : :

22 Realizar Inventarios de vigencia g T X X X X X
documental “

23 Reportes Trimestrales del area de X : X ' X X
Correspondencia :

24 Inventario de Documentacién danada X X
del Archivo de Concentracién ... . h

25 Actualizacién del Cuadro General de X X X X X X
Clasificacién Archivistica
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RESPONSABLES DE ACTIVIDADES
ACTIVIDADES o RESPONSABLES

1 Sistematizacién, prueba piloto y monitoreo i C. Lenin Jiménez Hernandez Area de
; - Informética y Sistemas y C. Georgina
Hermelinda Vargas Rico Responsable del Avea
| Coordinadora de Archivos
- Archivo General del Estado de México y el
Instituto Hacendario del Estado de México

2 | Capacitaciones a Responsables de Archivo de Tramite

3 | Elaboracién del Informe Anual y Programa Anual de Desarrollo o |+Cr Georgina Hermehnda Vargas Rico,
Archivistico Responsable del Avea Coordinadora de Archivos

4 | Descargar en el Sistema IPOMEX Instrumentos Archivisticos C. Israel Abraham Sanjuan Rojas - Responsable
: e ‘ ‘|»de Archivo de Tramite y C. Georgina
Hermelinda Vargas Rico — Jefa del Archivo
General y Responsable del Area Coordinadora de

Archivos
5 | Capacitacién y asesoria para Responsables de Archivos de Tramite para C. Georgina Hermelinda Vargas Rico — Jefa del
llenado de formatos ' » . Archivo General y Responsable del Area
w0 . . ' Coordinadora de Archivos
6 | Sesiones Ordinarias y Extraordinarias-del Grupo Interdisciplinario C. Georgina Hermelinda Vargas Rico — Jefa del

Archivo General y Responsable del Area
Coordinadora de Archivos

7 | Sesiones Ordinariasy Extraordmanas del Slstema Institucional de C: Georgma Hermelinda Vargas Rico, J efa del

Archivos o , . Archivo General y Responsable del Area
- . Coordinadora de Archivos
8 | Cursos para el llenado de fichas documentales de fondo, serie y subserie C. Georgina Hermelinda Vargas Rico, Jefa del
- ' . ‘ Archivo General y Responsable del Area
/ Coordinadora de Archivos 1 =
9 | Capacitacién constante a los responsables de archivo de Tramlte para C. Georgina Hermelinda Vargas Rico, Jefa del
transferencias al Archivo de Concentracién L Archivo General y Responsable del Area
. . Coordinadora de Archivos
10 | Inventarios Documentales al Archivo de Concentracién ' C Ricardo Miguel Meza — Responsable de
Archivo de Tram}ite
11 | Recepcién de Transferencias de Archivo de Tramite de las diferentes C Ricardo Miguel Meza — Responsable de
unidades administrativas Archivo de Tram}ite
12 | Inventario de Archivo de Concentracién para trasladar al de Ampliacién y | C Ricardo Miguel Meza — Responsable de
para Depuracién Archivo de Tramlite
13 | Prestamos de Documentacién a las diferentes unidades administrativas C Ricardo Miguel Meza — Responsable de

Archivo de Tram}ite, C. Israel Abraham San
Juan Rojas, C. Maria Magdalena Vera Plata
14 | Asesoria a Responsables de Archivos de Tramite para llenar formatos C. Georgina Hermelinda Vargas Rico, Jefa del
Archivo General y Responsable del Area
Coordinadora de Archivos
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ACTIVIDADES

RESPONSABLES

15

Realizar Inventarios de Vigencia Documental

C Ricardo Miguel Meza — Responsable de
Archivo de Tram}ite, C. Israel Abraham San

Juan Rojas, C. Maria Magdalena Vera Plata

16

Implementar Medidas de seguridad para el acervo documental

17

C. Maria Guadalupe Pérez Miranda
Directora de Administracién y C. Georgina

- Hermehnda Vargas Rico, Responsable del

Area Coordlnadora de Archivos

Trabajos Archivisticos del Diagnéstico Integi'al de Archivos‘20‘24

C. Georgma Hermelinda Vargas Rico, Jefa
del Archivo General y Responsable del Area
Coordmadora de Archivos

18

Actualizacién del Cuadro_ General dg Qlasiﬁcacic’)n Archivistica. =

C. Georgma Hermelinda Vargas Rico — Jefa
del Archivo General y Responsable del Area
Coordinadora de Archivo
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MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS

NOMBRE DEL EJE UNIDAD RESPONSABLE | ENFOQUE TRANSVERSAL

Archivo General

Direccién de Administracién | Servicio Documental Eficiente

OBJETIVO

Promover el uso delos servicios, la ‘organizacién y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos en Eficiencia y Eficacia del ODAPAS, priorizando las técnicas
archivisticas, la. recepcién 'y revision de documentos de Transferencias Primarias,
préstamo. de documentos, implementando mecanismos de sistematizacién de
innovacion y sustentabilidad, transparentando el buen uso de la documentacién.

Plan Estatal
Archivistico

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sistemas de Archivos que garanticen la organizacion, conservacién, disponibilidad,
integridad y localizacién expedita de los documentos de Archivo que poseen los Sujetos
Obligados , contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién publica, la
correcta gestion gubernamental y el avance institucional.

Plan Nacional
Archivistico

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sistemas de archlvos que garanticen la organizacion, - conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos
obligados, contrlbuyendo a Ia eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta

gestion gubernamental y el avance institucional.

(:uﬁmutad - 55 2000 6600
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RESULTADOS
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—

INDICADORES
NIV | RESUMEN NOMBRE DEL | METODOQO DE TIPO DIMENSION | . SENTIDO FRECUENCI | META MEDIOS DE
EL INDICADOR CALCULO B A : VERIFICACI
: ON
FIN Contribuir al logro Digitalizacion Expedientes de Captur Eficiencia. Constante Diaria 100% Reporte de
de la cultura de Inventarios tramite. a v Inventarios de
archivistica y dlgltallzados Total b Archivo de
desarrollo de Expedientes Tramite
continuo de la programadosal Sistematizados
administracion y afio de 1 Unidad
gestion Administrativa
documental a
través de
procedimientos,
uso y control a
formatos
electrdnicos
logrando con ello =
la preservacion y k
conservacion de
documentos del
ODAPAS :
PRO Consolidar el Avances de Porcentaje de Avance | Eficiencia Constante trimestral Reporte de
POSI | Sistema Actividades del | Avances del PADA. | 25% Avances del
TO Institucional de Programa Anual . PADA
Archivos de Desarr
Archivo : . ,
COM | Realizary llevar a Inventarios Totalde - Inventa | Actualizar Constante Trimestral 25% Inventarios de
PON cabo inventarios actualizados Inventarios rios. | Archivo de
ENTE | documentales actualizados Tramite y
. . Concentracién
ACTI | Recepcidny Recepcion y Porcentaje de Transfe | Verificar Constante Trimestral 25% Inventarios de
VIDA | Verificacién de " Revision Transferencias . \ Transferencias
DES | Archivos de Primarias Primarias
Trdmite » . .
Capacitaciones a Capacitar Cursos Asisten | Capacitar Mensual Trimestral 25% Capacitaciones
los Responsables / cias '
de Archivo de '
Tramite . . ,
Capacitaciones a Capacitar Cursos Asisten | Capacitar Mensual Trimestral 25% Reportes de
los integrantes del cia Capacitaciones
Grupo '
Interdisciplinario
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RESULTADOS

N

INDICADORES
NIV RESUMEN NOMBRE DEL | METODO DE TIPO DIMENSION | SENTIDO CUENCI | META MEDIOS DE
EL INDICADOR | CALCULO o e AN VERIFICACI
> i ON
Digitalizar Digitalizar Sistematizaci“Aseso|“Capacitar | Mensual Trimestral | 25% Inventarios
Inventarios 6n ria : i, . de Archivo
de Archivo de de
Concentracién Concentrac
Actualizad
. 0s
Supervisién Digitalizacié | Asesoria Supe | Constante | Mensual Trimestral | 25% Reportes
de n de
Digitalizacién : - Asesorias
Capacitacione | Formatos Cursos Constante | Mensual Trimestral | 25% Reportes
s para el ’ . ' de
llenado de 6n Asistencia
formatos Y : .
Elaboracién Cumplimien | Reportes Infor | Resultados | Concentra | Anual 100% Resultado
del Informe to . 7mey do = Anual ,
Anual de '
Cumplimiento . . ; ; =~
Elaboracién Propuesta Resultados Proye | Propuesta | Anual Anual 100% Programa
del Programa 2023 ccién ' Municipal
Anual de de Archivo
Desarrollo 4 RIAN
Archivistico :
2024 ‘ : .» ~
Cuadro Actualizar Cuadro Actualizar | Diario | Diaria 100% CGCA
General de \
Clasificaciéon
Archivistica
Ay \

\
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Jefa del Archivo General y L
Responsable del Area Coordinadora de Archlvos

y Saneam1ento d' Nezahualcoyotl Mexmo

Esta hoja corresponde al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
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