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Informe de Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo
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SOSAPAC H Cholula 15/10/2025

Unidad de Archivo

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 26 primer parrafo, de la Ley General de Archivo y,
de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; articulo 65 fracciéon XLIII, de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; articulo 54 fraccidén XLIII, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla; articulo 2, fraccidon IX del Decreto de Creacion
del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro
Cholula; articulo 46 primer parrafo fraccion XXX, del Reglamento Interior de Trabajo del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

Informe de Cumplimiento
al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.
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Unidad de Archivo

INFORME DE CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025 DEL SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO CHOLULA.

El que suscribe Mtro. Francisco Flores Campos, en mi caracter de Director General del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula
(SOSAPACH), remito a Usted el presente Informe, en el que se hace un recuento de los avances
obtenidos en cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, conforme
a lo dispuesto por el articulo 26 de la Ley General de Archivos.

En observancia a las labores previstas en el Programa Anual durante el afio 2025, se realizaron las
siguientes acciones, encaminadas a asegurar la continuidad y operacién del Sistema Institucional
de Archivos, para mejorar la gestién documental y la administracién de archivos, coadyuvando a la
transparencia y a la rendicién de cuentas del Organismo.

1. En apego a las actividades previstas, en el nivel Estructural se continudé capacitando a los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos, ante el cambio de administracion, en el que
se realizaron nuevas designaciones de responsables de las dreas operativas en los archivos de
Tramite, en los meses de enero (Unidad de Transparencia, Comunicacion, Juridico, Recursos
Humanos, Jefatura de Conservacién y Mantenimiento a Redes y, Unidad de Conservacién de
Momoxpan), en el mes de febrero (Departamento de Recursos Materiales y Humanos), en mayo
(Departamento de Factibilidades y Contabilidad y Presupuesto); y por cambio de responsables
en el mes de agosto (Unidad de Comunicacién) en Septiembre ( Unidad de Planeacion).

3 A5
Departamento de Recursos Humanos

. ., Unidad de Asuntos Juridicos y Diligenciacion
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Como parte del mejoramiento de servicios archivisticos que presta el SIA, se creé un Mddulo de
Control de Gestion Documental para automatizar las acciones de registro, control, seguimiento y
despacho de documentacién que realiza la Unidad de Correspondencia.

Para ponerlo en marcha, en el mes de Junio se realizé la primera practica para operacién de este
Mddulo, (actividad 9) que reafirma los conocimientos de los responsables de la Unidad de
Correspondencia, y de archivos de Tramite, asi como del personal designado para la operacion de
esta herramienta digital.
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CORRESPONDENCIA General
y Subdireccion Administrativa

=W E L%
i1 iy £ .}:x.

il

E——

Responsable Archivo de Tramite Unidad de

Responsable Archivo de Tramite Planeacion

Asuntos Juridicos y Diligenciacion

Av. Miguel Hidalgo nimero 504, Col. Centro, San
Pedro Cholula, Puebla, Mex. C.P. 72760



SOSAPACH

Informe de Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2025 del Sistema Operador de los Servicios de

Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro
Cholula

Fecha de elaboracion:

15/10/2025

Unidad de Archivo

Responsable Archivo de Tramite Unidad de

Responsable de Operacién Mdédulo

Comunicacidn Social y Cultura del Agua

Responsable de Operacion Mdédulo Subdireccién
Operativa

Subdireccion Comercial

Responsable de Operacion Mdédulo Contraloria
Interna

Finalmente, en el mes de octubre se lleva a cabo la ultima capacitacién para la operacién del
Moddulo de Control de Gestién Documental, con los responsables de la Unidad de Correspondencia,

los archivos de tramite y personal asignado para la operacién de esta herramienta digital.

Responsable Unidad de Correspondencia
Responsable Mddulo Subdireccion Operativa

RAT Subdireccion Administrativa

RAT Comunicacion Social y C.A
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Responsable Mdédulo Contraloria Interna
Responsable Mdédulo Subdireccién Comercial

RAT Planeacion
RAT Juridico

Para asegurar la conservacién de los documentos resguardados en el archivo de Concentracidn, se
ejecuto la actividad nimero 10, colocando en el mes de Julio naftalina para controlar la humedad.
Ya que, aunque se programd 2 acciones de mantenimiento previstas en este repositorio; como la
ejecucidon de impermeabilizacién del inmueble, no fue posible llevarlo a cabo por las lluvias atipicas,
debido a que la humedad constante del techo impedia que el producto usado para impermeabilizar
se adhiriera correctamente a la superficie y reduciria su efectividad de proteccién.
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Por lo que en el mes de septiembre se realiza la fumigacidn, sanitizacidon y colocacién de trampas para
roedores, a fin de garantizar las mejores condiciones de guarda para la documentacién albergada.
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2. En el plano Normativo, para asegurar la continuidad del Sistema Institucional de Archivos, y en
cumplimiento a las obligaciones como sujeto de la Ley General de Archivos asi como de la Ley
de Archivos del Estado de Puebla, del articulo 11, fraccion Il, se efectua la actualizacion de los
nombramientos para los servidores responsables de las areas operativas: Unidad de
Correspondencia, Archivos de Tramite y Concentracién; asi como del drea normativa:
Coordinacién de Archivos y Grupo Interdisciplinario, del SIA (actividad 1).

Nombramientos dreas Operativas
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RAT U. RAT Subdireccion Administrativa

SOSAPACH

RAT Dpto. Contabilidad y P. RAT Dpto. Recursos Materiales RAT Dpto. Recursos Humanos

Nombramientos area Normativa.

SOSAPACH
SOSAPACH s

SOSAPACH
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Coordinacion de Archivos Grupo Interdisciplinario

Para normar las actividades de gestion documental que realizan las dreas operativas del SIA, se
conforma el Grupo Interdisciplinario de archivos, que estara vigente durante la administracién 2024
-2027.
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Unidad de Archivo

Realizandose la primera reunion de este cuerpo colegiado en el mes de febrero, en el que se
informd de sus atribuciones y actividades; la actualizacién de sus reglas de operacién y la
presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico vigente. (actividad 2)

1RA. REUNION
ORDINARIA

GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

SISTEMA INSTITUCK A SOSAPACH

La segunda sesion ordinaria del Grupo Interdisciplinario se realizé en el mes de junio, en la que se
valoré los cambios en las series 35.0.6.1 Recibos de Cobro, 5C.0.18 Registro y control de pdlizas de
ingresos, al integrase los recibos en las podlizas en atencidn a observaciones del auditor externo;
3S.0.6.2 Listado de toma de lecturas, por cambios en la integracidén de expediente por el manejo de
dispositivos electrdnicos y, presentacién del Mdodulo de Control de Gestion Documental y de los
Lineamientos Generales en Gestion Documental, normativa emitida para delimitar las acciones de
los responsables de Unidad de Correspondencia y archivos de Tramite en la operaciéon de esta
herramienta digital.

il

REUNION GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

Segunda Reunion Ordinaria

En noviembre, se realizé la ultima sesion del Grupo Interdisciplinario, en el que se valoré la serie
documental 8C.0.12 Automatizaciéon de Procesos, al consignar el CADIDO que No aplicaba la
generacion de documentacion; sin embargo, derivado de la asignacién de funciones por
Reglamento Interior de Trabajo a la Coordinacién de Sistemas y Tecnologias, la actualizacion de
Proceso de Trabajo y las revisiones del Auditor Externo en acciones de Control Interno, se han
automatizado procesos para la Unidad de Transparencia, de Archivo y de otras areas mas, por lo
gue se determiné el valor y destino de la documentacion producida por ésta area tecnoldgica.
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Unidad de Archivo

De igual manera se presentd ante el Grupo Interdisciplinario el Informe de Cumplimiento,
destacando los logros obtenidos en cumplimiento al PADA 2025. Asi como las metas que se quieren
lograr el préximo afio, con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

. SOSAPACH -

TERCERA REUNION ORDINARIA

GRUPO

\ INTERDISCIPLINARIO '
Noviembre 2025

Para reforzar el cumplimiento normativo de la Ley General de Archivos, asi como de la Ley de
Archivos del Estado de Puebla, se gestiona capacitacidon ante diferentes instancias externas, es
gestién documental y administracién de archivos (actividad 3).

Por lo que, en los meses de febrero, abril, julio, septiembre, octubre y diciembre se solicita
acompafamiento técnico ante el Archivo General del Estado para la revisién de diferentes tdpicos
como: Elaboracién de Lineamientos en Gestién Documental; proceso de Baja Documental por
aplicacion de Lineamientos emitidos para tal efecto por el AGN; revision al PADA 2026 y elaboracion
de Inventarios Documentales, por cambios en la seccion de Administracién de Archivos.

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO: MES DE FEBRERO Y MARZO, REVISIONES A LOS LINEAMIENTOS
QUE SERAN EMITIDOS POR LA COORDINACION, EN EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO: MES DE MAYO, JULIO Y SEPTIEMBRE, APLICACION DE LOS
LINEAMIENTOS PARA BAJA DOCUMENTAL EMITIDOS POR EL AGN.
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO: MES DE OCTUBRE, REVISION DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVITICO (PADA) PARA EL ANO 2026.
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[/ BUEBLA | Gobernacion |, Revael, | BOSEA

oreccidn

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO: MES DE DICIEMBRE, EN LA ELABORACION DE INVENTARIOS
DOCUMENTALES, POR CAMBIOS EN LA SECCION DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.
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SOSAPACH

DIRECCIG
e GBRERAL

En el mes de marzo se gestiona la validacidn ante el Consejo de Administraciéon del SOSAPACH, de
los Lineamientos Generales para el Proceso de Gestién Documental del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula, a fin de brindar una
referencia metodoldgica que mejore los procesos técnicos realizados por la Unidad de
Correspondencia y archivos de Tramite asi como de Concentracidon, para el acceso expedito a la
documentacién y por ende a la Informacion: realizdndose para ello, la difusidon correspondiente en
el portal Institucional. (actividad 4)
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Lineamientos del Comité de Etica y Prevenién de Conflictos de Interés del SOSAPACH
Lil i para el Regi: en el Padrén de Proveedores del SOSAPACH
Lineamientos Generales para la Revision a los Medios de Verificacién del SOSAPACH

Lii i les para el Regi: en el Listado de Ci Calificados y Lab
Lineamientos Generales para el proceso de Gestién Documental del SOSAPACH

Lineamientos generales para la elaboracién, revision y registro de los docun Archivo descargable

Lineamientos del Comité de Adiudicaciones del SOSAPACH
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ios de Prueba y Control de calidad del SOSAPACH

Se obtiene en el mes de abril, el refrendo anual del Registro Nacional de Archivos, en cumplimiento
a las obligaciones consignadas en la Ley General de Archivos, y de la Ley de Archivos del Estado de
Puebla, en el articulo 11, fraccidn IV, para asegurar la gestién documental y administracion de

archivos institucional.(Actividad 5)
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Constancia de Refrendo al
Registro Nacional de Archivos:

La cual se otorga a:

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula

ll 7] Registro Nacional
‘a8 Archivos

vvvvvvv de Concentracion:
1

Cédigo de Registro

i —

L

MX/1083/15042025

eners

Emision
2025-04-15

Vigencia:
2026.04-15

Finalmente, en el nivel Documental, para reforzar la gestion documental y la administracion de
archivos, se efectuaron 3 capacitaciones con los responsables de la Unidad de Correspondencia, y
de Archivo de Tramite de las areas administrativas, en los meses de abril, mayo y agosto. (actividad 6).
Enfocando los esfuerzos para lograr la operacién del Mddulo de Control de Gestion Documental, por lo que
se capacita en la aplicacidn de la normativa existente para tal efecto: el Procedimiento de Control de Gestién
Documental y los Lineamientos Generales para el Proceso de Gestion Documental, como marco

normativo regula la operacion de esta herramienta digital.
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CAPACITACION MES DE ABRIL: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA EN LA NORMATIVA
QUE REGULA LA OPERACION DEL MODULO DE CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL.

Funciones del
Modulo CGD

v'Recepcion,
v'Registro,
v'Seguimiento y
v'Despacho de la
Documentacion.

CAPACITACION MES DE MAYO: RESPONSABLES ARCHIVO DE TRAMITE EN LA NORMATIVA QUE REGULA
LA OPERACIC)NDEL MODULO DE CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL.

A a

Responsable Archivo de Tramite Direccion

General Responsable Archivo de Tramite Planeacién

y Subdirecciéon Administrativa

Av. Miguel Hidalgo nimero 504, Col. Centro, San
Pedro Cholula, Puebla, Mex. C.P. 72760



SOSAPACH

Informe de Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 del Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro

Fecha de elaboracion:
Cholula

15/10/2025

Unidad de Archivo

Responsable Archivo de Tramite Unidad de
Asuntos Juridicos y Diligenciacion

Responsable Archivo de Tramite Unidad de
Comunicacion Social y Cultura del Agua

Responsable de Operacion Mdédulo
Subdireccion Comercial
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Responsable Archivo de Tramite Unidad de
Transparencia
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Responsable de Operacién Subdireccion

Operativa
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En los meses de agosto y octubre se capacita por cambio de personal, a nuevos responsables de la
Unidad de Correspondencia, de la Unidad de Comunicacidn, de la Subdireccién Operativa y, de la
Comercial, para la operacién del Mddulo de Control de Gestidn Documental.

Logrando que entre en operacion el mes de Noviembre, mejorando los servicios archivisticos.

LR

, i -
- ||“| = ; &
(L] o4 ™

Responsable Médulo CGD U de Comunicacion
Social y Cultura del Agua

» A
Responsable Médulo CGD Subdireccién Responsable Médulo CGD Subdireccién
Comercial Operativa

Con el fin de garantizar el acceso a la informacidn, mediante la actualizacion de los instrumentos
archivisticos de consulta, consignada en el articulo 13 y el 14 de la Ley General de Archivos y, la del
Estado de Puebla, relativo a la publicacién de Obligaciones de Transparencia, se efectuaron en los
meses de marzo y diciembre 2 revisiones a las y los responsables de archivo de Tramite, en la
organizacién de expedientes y actualizacion de los inventarios documentales. (actividad 7)
Adicionales a estas revisiones, se realizaron 2 supervisiones mas, para la publicacién trimestral que
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica establece.
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Juan Carlos Lozada Moreno
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Departamento Infraestructura
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Angélica Miron Flores

Av. Miguel Hidalgo nimero 504, Col. Centro, San

Pedro Cholula, Puebla, Mex. C.P. 72760




Informe de Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 del Sistema Operador de los Servicios de Fecha de elaboracién:
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro

SOSAPACH Cholula 15/10/2025

Unidad de Archivo

Unidad de Conservacion y Mantenimiento
de Manantiales

Unidad de Conservacion y Mantenimiento
de Momoxpan

o RESOLLINOSE.

Departamento de Recursos Materiales Karla Maria Tototzintle Gutiérrez

Av. Miguel Hidalgo nimero 504, Col. Centro, San
Pedro Cholula, Puebla, Mex. C.P. 72760



Informe de Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 del Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro

SOSAPACH Cholula

Unidad de Archivo

Fecha de elaboracion:

15/10/2025

Departamento de Conservacion y
Mantenimiento a Redes

A

i

Unidad de Archivo Angeles Blanquel Arana

Av. Miguel Hidalgo nimero 504, Col. Centro, San
Pedro Cholula, Puebla, Mex. C.P. 72760




Informe de Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2025 del Sistema Operador de los Servicios de Fecha de elaboracién:
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro
SOSAPAC H Cholula 15/10/2025

Unidad de Archivo

A fin de fortalecer la operacidn del Sistema Institucional de Archivos, en el mes de mayo se recibe
capacitacién por parte del Archivo General de la Nacion (AGN), en los procesos de la Unidad de
Correspondencia y Control de Gestion Documental, (actividad 8) para mejorar el servicio que presta
esta area operativa medular del SIA.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: EN EL MES DE MAYO, CAPACITACION EN UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL.
D
&
@ fiddics | »ﬁ
EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE MEXICO é
QTORGA LA PRESENTE H }
CONSTANCIA 5
A A el
Maria de los Angeles »\" & Mexico | 5
Blanquel Arana Z Unidad de Correspondenciay
;;; Sesion III
)
EEHE) 8
a

En términos generales y con la evidencia consignada lineas arriba, se logro el cumplimiento a
cabalidad del Programa Anual de Desarrollo Archivistico previsto para este afio, mejorando los
servicios que presta la Unidad de Correspondencia con la puesta en marcha de la herramienta
digital creada para este fin: el Mddulo de Control de Gestién Documental; fortaleciendo con ello,
el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Organismo.

Sin embargo, se estd trabajando para concretar el proceso de Baja Documental, actividad pendiente
del PADA 2024, que seguira detenido hasta que el Archivo General del Estado emita la actualizacién
oficial del Procedimiento de Baja Documental Estatal, homologado con las disposiciones del
CONARCH, de la Ley de Archivos del Estado y, de la Ley General de Archivos; derivado de la
normativa emitida por el AGN, denominada “Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion
emita el Dictamen y Acta de Baja Documental o Transferencia Secundaria para los Sujetos Obligados
del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el Articulo 106, fraccion Vi, de la Ley General de Archivos”;
como se acordd en la Minuta de Trabajo del 04 de septiembre del afio en curso, con el Archivo
General del Estado de Puebla, ente normativo en la materia.

El Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro
Cholula, consciente de la importancia del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)como
marco normativo que regula la operacién del SIA, y de los procesos técnicos que ejecutan las
unidades archivisticas, las funciones de los responsables asignados para ellas y las condiciones
fisicas en las que se conserva el acervo documental del Organismo, emite el presente Informe de
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Cumplimento, constatando el logro de todos los compromisos expresados en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025, por la Coordinacién de Archivos (Unidad de Archivo) en Gestion
Documental y Administracién de Archivos; en favor de la transparencia, la rendicidén de cuentas y

de buen gobierno.

Elaboro

Maria de lg§ Angeles Blanquel Arana
Coordinacidn de Archivos
(Unidad de Archivo )
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