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RESULTADOS DEL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA 2024

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 2024,
con base en la planeacion realizada.

Con la participacion del Area Coordinadora de Archivos, se dificultd la realizacién
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 institucion, en materia de gestion documental, y estan enmarcadas en la
observancia de la mencionada Ley

MARCO JURIDICO

Artlculo 26 de la Ley General Archlvos Los sujetos obligados deberan elaborar un

- -——penaJ@Leetrenme %masia;i%me@aﬁeﬂe&de enerefée{ ﬂguieﬁteane de
la ejecucion de dicho programa.
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LINEAMIENTOS PARA LA
TRANSFERENCIA PRIMARIA DEL
ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS

SERVICIOS DE AGUA POTABLE
ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE NAUCALPAN DE JUAREZ
(C.AP.AS)

l.-Actualizar criterios de lineamientos generales
en catalogos y guias para la operacion de los
archivos de tramite y de concentracion
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Programa de capacitacion a las areas administrativas basada en los lineamientos
establecidos y autorizados que se encuentran en el Sistema de Gestiéon del Organismo

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion

asltjn%'%“'c

|.- Desarrollar, proponer e implementar
programa de capacitacion para los servidores
publicos de esta Unidad de Coordinacion de
Archivo, o del personal del Organismo cuyas
actividades correspondan al manejo de Archivo
de Tramite y Concentracion.
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Implementacién 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

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion

|.- Regir el (SGDAE) basandose en ftres
principios.

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

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

Principio de integridad, salvaguardar la
exactitud y estado completo de los elementos NO CUMPLIDO
que interactian con la informacién 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 informacion
sea legible entendible, identificable,
recuperable, comprensible y autentica

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 Ejecucion
I.- Identificar y organizar la documentacion bajo
resguardo del Archivo de Tramite y de
Concentracion para su envio a las instalaciones
de calle “D”

Il.- Revisar en conjunto con las areas

| administrativas los plazos de vigenciaenbase | ~~ NOCUMPLIDO
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
| gestlonar OfICIOS de sohmtud de baja de acuerdo
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Como en todo plan y programa, la asignacion 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.

» RECURSOS HUMANOS:

Para llegar a cumplir lo sefialado en el PADA se requieren los siguientes Recursos Humanos:
Funcién Descripcion de la funcion y niimero 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, historico,
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 en
Responsable del Archivo de Tramite los archivos de tramite, basandose y actuando
de conformidad con los lineamientos
establecidos (1 persona)
Administrar la documentacion semi-activa que
debe mantenerse por razones administrativas,
Responsable del Archivo de Concentracion legales, fiscales o contables, elaborar
inventarios de baja documental de acuerdo a
vigencias e inventarios (1 persona, ya
asignada)
Personal de apoyo en la revision, organizacion, | La Unidad de Coordinacion de Archivos requiere
separacion y depuracion de expedientes en las | del apoyo de personas adicionales a las que se
transferencias primarias, en los procesos de | encuentran en el archivo para poder llevar a cabo
archivo de concentracion y en el proceso de | la organizacion, separacién y depuracion
baja documental necesaria (4 personas, pendientes de
contratacion)

» EQUIPO DE PROTECCION:

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

equipo de proteccidn

] S _Equipo ______________ Cantidad _ S S
Pares de guantes de latex

Cubre bocas sencillos

Mascarillas (cubre bocas) de polip _plleno
Gafas de ocular panoramico - F i :
Batas uoveroles - - - n i NO PROPORCIONADO
Escalera de seguridad con ruedas el b e Ul e
Rack con 4 nweles de viga de carga Con :

A4, 90 metros
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El informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2024 es elaborado y procesado por la Unidad de Coordinacién 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:

Av.'San Luis Tlatilco No. 19, Fracc. :Pét‘que Industrial’
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