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Cobiarno Municipal de Cuautitlsn zeaili
HICZE, Afo del Humanismo Maxicans an ol Estado di Mayican”

Cuautitian 1zcalli, Estade de México a 14 de enero de 2026

El Organiamo Publico Descentralizade para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillade y Saneamiento del Municipio de Cuautitian
Izcalli, denominado OPERAGUA Izcalli Q.P.D.M. 2025.2027, presenta el informe
del cumplimients del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, ef cual fue
elaborado en cumplimiento a las disposiciones juridicas contenidas en la Ley
General de Archivos vy la Ley de Archivos v Administracion de Documentos del
tstado de Mexico y Municipios, especiiicamente aiendiendo a! apartado refativo a
la Planeacion en Material Archivistica.

En este sentido, y considerande que los Archivos constituyen un facter fundamental
en al actuar, en ta adaptacion a los tiempos, en fa eficacia v eficiencia de la
Administracion Piblica, la gestién administrativa, la integracidon de la memaoria
institucional, la investigacién histdrica, ademas de que son un elemento instituciona)
que une y dinamiza la temporaiidad documertal con la accion politice-
administrativa, el Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantariladoc y Saneamiento del Municipio de
Cuautitidn lzcalli Mexico denominado OPERAGUA lzealli O.P.D.M. 2025-2027
expong el infonme del Programa Anual de Desarralio Archivistico 2025, tomando
decisiones en materia archivistica, facilitando la gestién documental, control y uso
de documentos en el ciclo vital.

Mencionando a continuacion las actividades de manera enunciativa mas no
limitativa contempladas:

OE1. Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2025):

Descripcion: Fs el marco estratégico y operative que define como unz
arganizacidn gestiona sus documenios a o largo del tiempo, incluyendo procesos,
herramientas, personzl y recursos, con el objetive de asegurar la transparencia,
facilitar el acceso a la informacion, cumplir con la normativa y preservar & memoria

ingtitucional, integrando ta geetion documental con la planescién estratégica Y
general. - r
Objetivos: Organizar, conservar y difundir eficienternente &f patrimonio documental e
de OPERAGUA, asegurando el acceso a la informacidn, transparencia, mernoria e
histérica y cumplimienio nermativo, integrande la gestidn documental con la *
Flanesacion estraiégica general para cumplr con ios procesos Archivisticos KN
esianiecidos por |as Leyes astablecidas. *{J

. Avenida La super L 7A ¥ 7B, Centro Urbano Pte,
HCUPL S4T70C Cuautitlan Jzecalii, Méx.
Teléfono: 555-864-0434

R e R R T byl ny Tl e e A Sl A S N I R L A R o ot B S L R L L e PR DR UL S DR LR R ety ELR L L L LT L R R R P ST et e




Cablarno Municipal da Cuautinlan izcsti
43026, ARo del Humanismo Mavicans en 2f Estado d& Moxico”

Meta: Establecer las aclividades gus se desarrollaron en materia de archivos v es
de observancia general y ohligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, los
integrantes del Grupo interdisciplinario, las personas responsahies de las areas de
correspondancia y de los archivos de trdmite v corcentracidn, las vy kos enlaces de
archivo y los titulares da las unidades administrativas del Organismo de tal manera
que se cansolide el Sistema Inctitucional de Archivos de OPERAGUA para lograr
Una adecuada gestidn y organizacion de estos,

Fecha de Ejecucion: Abril del 2025,

OEZ Inscripcion en el Regisire estatal de Archivos del Gobierno del Estado de
México. :

Descripcidn: kBl Registro Estatal de Archives, 25 una plataforma digital que
concentra informacion scbre los sistemas institucionales y archivos de QRPERAGUA.
Ohjetivo: Difundir ef patrimonio documental, asegurar su conservacion y facilitar el
acceso a la informacidn publica, sienda obligatorio para sujetcs obligadcs y
declarantas de archivos privados de interss publico, con inscrpoian y actualizacion
anuai a través det Archivo Generai del Estado.

Meata: Concentrar y difundir informacion enbre los sistermas institucionales de
archivos de los sujstos obligados en el estado, asi como de los archivos privados
de interes plblico, para garantizar la conservacion, preservacion y acceso al
patnmonio documental.

Fecha de Ejecucidn: noviembre del 2025,

con el Folio 932500ACA00150320251 128DISEAZ42,

OE3 Baja Documental.

Descripcion: La baja documental es &l proceso sisternatico de eliminar archivos
gue ya ne tienen utilidad administrativa, legal o fiscal, y carecen de valor historico,
finalizando sus piazos de conservacion segin el Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO) para optimizar la geslion ae informacion y cumplir la ley,
registrando meticulosamente ¢ada paso vy documento en un inventario para su

destruccién o transferencia. /"'
Objetive: Eliminacién confrolada v sistematica de documentcs que ya no son »
necesarios, habiendo prescrito sus valores administrativos, legales, fiscales © -
contables, y qua caracen de valor historica, liberando espacio. reduciendo costos v S
oplimizando la gestion de archivos, siempre bajo un marca legal y siguiendo el A
Catalogo de Disposicion Documental. By
Fecha de Ejecucion: La baja Documental se encuentra en proceso e revisién para “’-'_f'i..n
su autorizacion. b
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Gobigrno Municipal de Cuautitian tzcalli
“H2026. Afoc del Humanismo Mexicano en ef Estado dé México ™
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OE4 Formacién del Grupo Interdisciplinario.
Descripcidn: El Grupe Interdisciplinario es un eguipo de profesionales de diversas
Unidades Administraiivas (Secretaria Técnica, Juridico, Transparencia, Archivo)
gue colaboran denitro de una orgznizacion para estabiecer el valor v cicle de vida
de los documentos, asegurando su correcta gestion, conservacion y destine final
(transferencia a archivo histérico o baja) para cumplir con |2 normatividad
archivistica y construir la memoria institucional.

Ohjetivo: Resolver de manera calegiada problemas complgjos para aicanzar las
matas ambiciosas uniendo conocimientos y habilidadzs diversas con el propésito
de encontrar soluciones mas completas, creafivas e integrales de las gue podria
lograr un sole experto, centrandose en un propdsito comun y compartiendo
responsabilidades, cemo la gestion documentai, analisis de proyectos o innovacian.
Meta: Analizar los procesos para establecer los valores, vigencias, plazos de
conservacion vy desting final (baja o ftransferencia histdrica) de las series
documentales, creande asi el Cataloge de Disposicion Documental, alinzardo la
normatividad con los objstivos estratégicos y fertaleciendo la transparencis y
rendicion do cuentas en OPERAGUA.

Fecha de Ejecucion: abril de| 2025

QES Formacion del Sistema Institucional de Archivos,

Descripcion: Conjundo de principios, herramientas, procasos y estructuras gue una
ertidad pablica implementa para gestionar sus documentos a to largo de su ciclo de
vida, assgurande su organizacion, conservacién, integridad vy acceso. para cumplir
con fines administrativos, legales v de memeria histdrica, integrando areas como el
archivo de correspondeancia, de tramite y concantracién.

Chjetive: Garantizar la erganizacidn, gestion. conservacion v disponibilidad de los
documentos de OPERAGUA, asegurando la integridad, accesc y preservacion a lo
largo de todo el ciclo vital del decumento, desde su creacion hasta su desting final
(Concentracion o archivo histérico), para apoyar la toma de decisiones, la
Transparencia, la memoria institucional y el derscho a la informacidn de ios

ciudadanos.
Meta: Garantizar la gestién integral, organizada, eficiente y transparente de los \h/
docurmentos de OPERAGUA, desde su creacion hasta su dastine final {presenvacion pE

0 eliminacion). asegurando el acceso, la conservacion, la transparencia y la
rendicion de cuentas, cumpliends asi con la normatividad vigenie v apoyando |a
: memoria institucional v & patrimonio documental. —
Fecha de Ejecucion; abril dei 2025, Ty
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Goblerne Municipal de Cuautitlan fzoall
“2DZE. Afo del Humarismo Mexiczmo an of Estade dik Maxico,”
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OE& Cuadro de Clasificacidén Archivistica, Fichas Técnicas y Catalogo de
Disposicion Documental.

Descripcion: Son los ingtrumentos técnicos que raflejan la estructura, ios valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, |a clasificacion
de reserva o confidencialidad v el destino final de los documentos de archivo.
Ohjetiva: Reflejar la organizacidn, estructura, valores documentales, ios plazos de
consarvacion, fa vigencia documental, |a clasificacion de regerva o confidenciaiidad
y ef desting final de los documentos de archivo.,

Meta: Elaborar los instrumentos técnicos gque permitan ordenar, propiciar la
organizacion, controt y conservacion de los documentos de archivo a lo large de su
ciclo vital.

Fecha de Ejecucion: En proceso de revisién para su autorizacion por parie del
Archivo General del Estado de Mexico.

OETY Guia simple de Archivos.

Descripcidon: Instrumento arxchivistico que ofreca un esguema general y concise de
las series documentales de OPERAGUA, detallando sus caracteristicas
fundamentales {como temas, fechas, velumen y ubicacién) segun el Cuadro
eneral de Clasificacién Archivistica (CGCA) para facilitar el control, la consulta y
el acceso a la informacion pdblica, sirviendo como un mapa de ios archivos de
framite y concantracidn.

Objetive: Integrar un insfrumente de control ¥ consuita que describe de forma
general e contenido de las series documentales de OPERAGUA, permitiendo
identificar, agrupar y acceder a fa informacién de manera eficiente, facilitande |a
transparencia y el cumplimiento de obligaciones legales al hacer comprensible la
historia y organizaciaon documenial.

Meta: Generar un instrumento de conitrol, consulta vy transparencia gue describe de
manera general las series documentales de OPERAGUA, permitiendo a las
unidades administrativas identificar, organizary acceder facilmenie a la informacion,
facilitando asi gl cumplimiento de las obligaciones de fransparencia v el acceso a la
informacian pdblica.

Fecha de Ejecucion: jurio 2025.

]

s
OES Inventario general de OPERAGUA. s
Descripcion: Ef Inventano General de OPERAGUA es un instrumento de consulta /"{'”"’
clave que describe detalladamente los expedientes y series documentales del A
archivo (de ftramite y concentracion), facilitande su localizacidn, control, kS ",
recuperacion y difusion para rémites, transferencias ¢ bajas, e integrando "‘.‘:-.:‘4-.._
elementos como codigos de clasificacion, fechas, contenido y ubicacién figica, A
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Sobinmo Municipal de Cuautitian frealii
42026, Afio dei Murmanismes Mexicane en & Estade di Méxies,”

Objetivo: El inventario general de OPERAGUA se utiliza para describir, crganizar v
contrelar la documentacion para facilitar su localizacion, consulta, gestién y
preservacian, actuando como un instrumento clave para la transparencia, sl acceso
a la informacion y el cumplimisnto normativo, asegurando la dispanibilidad de los
documentos a o largo de su ciclo de vida.

Meta: Describir, controfar, localizar y facilitar gl acceso v consuita de todos los
documenics de OPERAGUA, organizandolos jerarquicaments {por funciones y
series) a lo largo de su ciclo vital, desdz ¢f archivo de tramite hasta el de
concentracion, para garantizar la transparencia, fa rendicion de cuentas y la
preservacion de la memoria institucional y cultural. Se trata de un instrumento
esencial para una gestién documental eficierte v para asegurar los derechos de
acceso a la informacion.

Fecha de Ejecucion: noviembre 2025,

OES Programa Anual de Farmacion y Capacitacion Archivistica 2025.
Descripcion: La capacitacién de archivo es un programa formativo esencial para
sarvidares publicos vy personal administrativo de CFERAGUA enfocado on
arganizar, clasificar, conservar y administrar documentos (fisicos y digitales) de
forma eficiente y conforme a la ley, cubriendo desde la produccion hasta la
disposicion final, promoviendo la transparancia v la rendicion de cuentas.
Objetivo: Capacitar al personal de OPERAGUA para gestionar eficientemente los
documentos, asegurando su comecta organizacian, clasificacion, conservacion y
acceso, lo que permite cumplir con la normativa, mejorar procesos administratives,
: facilitar la transparencia v garantizar la memortia instifucional, mediante al dominio
; de tecnicas archivisticas y herramientas de gestion documental.
Meta: Desarrollar persanal competente para organizar, conservar, administrar ¥
preservar los documentos de manera sficiente y conforme a la ley. garantizando el
acceso a la informacion, la transparencia, la rendicidn de cuentas y [a salvaguarda
del patrimonic documental de OPERAGUA. Esto implica conocer normativas,
aplicar tecnicas archivisticas (como clasificacion, valoracion vy catalogacion) y
fomentar una cultura de archivo para apoyar la gestion y operacion institucional.

Fecha de Ejecucion: mayo 2025 "‘»%

.9”’.
QE10 Herramientas tecnologicas para archivos de tramite, gestidn y control de TR
archivos. -4
Descripcion: Las herramienias tecnologicas para el archiva sirven para digitalizar, S
organizar, almacenar y gestionar documenfos, majorando la accesibilidad,

seguridad y eficiencia al automatizar procesos como la blsqueda, clasificacion ¥ =
flujo de trabajo, mediante sistemas da gestion documental transformando archivos [RE
fisicos y digitales en informacion estructurada y accesible para todos. O '

Avenida La super L 74 y 78, Centro Urbano Pte.
{C.P. 54700 Cuautitian izcalli, Méx,
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e b R T D i 0 B e A D ST R R bl R e S 0T BT e R NI LT A TR LIRS 5 e R LA T sy g
e itk N N N I N A SO T PR o Ty A N o Oy Py T T e e T T

- PR Y, LE I v ] [RFTELy

“JPERAGUA




Goblarno Municinal de Cuautitlan izealli
Y2026, Anc del Murnanisma Maxizano en ef Estads d& Méxiee ¥

Chjetivo: Optimizar fa gestion documental, mejorando la eficiencia, seguridad v
accesibilidad de la informacion mediante la digitalizacién, automatizacion v
preservacien a largo plazo, lo gue agiiza procesos, reduce costos de
almacenamiento fisico, facilita la busqueda y colaboracion, ¥ asegura la continuidad
de OPERAGUA, transformando archivos pasivos en recursos activos para la toma
de decisiones y [a transparencia.

Meta: Msejorar los procesos archivisticos, mejorar la eficiencia, garantizar la
seguridad de la informacién y facilitar el acceso a los documentos a largo plazo.
Fecha de Ejecucidn: Fecha pendientc por elaboracion del iugar fisico del archivo
de Concentracion.

OE11 Nombramiento de los enfaces de las Unidades Administrativas,
Descripcién: Los "nombramientos de enlace de archive” se refieren 2z la
designacion oficial de una persona responsable de coordinar las actividades
archivisticas dentro de OPERAGUA, siguiendo la normativa legal aplicable en
materia de archivos.

Objetivo: Nombramiente de un enlace o responsable de archive es asegurar la
carrecta organizacion, control, conservacidn y disponibilidad de la documentacion
gensrada por OPERAGUA, garantizande el cumplimientc de la normativa
archivistica aplicable.

Meta: Formalizar la responsabitidad de la perscna designada para gestionar el
acervo documental que se praduce y recibe en el gjercicio diario de las funciches
de la unidad, con el fin de garantizar su adecuada administracion.

Fecha de Ejecucion: ABRIL 2025.

ELABORACION
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