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Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 6 primer parrafo, apartado “A” fracciones | y V, 73 adicién
a la fracciéon XXIX-T, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 23, 24, 25y 26 de
la Ley General de Archivos y, de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; articulo 20 primer pérrafo
fracciones IV y XI, y numeral 131 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
articulo 10 primer parrafo fracciones IV y XI, numeral 13 y 138 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla; articulo 49 primer parrafo fraccién V de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; articulo 2, fraccidn IX del Decreto de Creacidn del Sistema Operador de
los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula; articulo 46 primer
parrafo, fraccién IV del Reglamento Interior de Trabajo del Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.
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1. MARCO DE REFERENCIA

“Los archivos constituyen fieles testimonios de las actividades, facultades, competencias o funciones de
los sujetos obligados y son la fiel expresion de la evolucién cultural de las sociedades, pero sobre todo, son
el medio a través del cual se fortalece la rendicién de cuentas”* (1).

Bajo este contexto, los archivos son un elemento importante en la historia de la civilizacién al ser una
fuente primordial de informacién que ha servido para garantizar los derechos juridicos de las personas, por
lo que resulta apremiante observar en todo momento el marco normativo archivistico para garantizar y
fortalecer los derechos de la ciudadania frente al poder publico.

En ese sentido el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
San Pedro Cholula (SOSAPACH), se ha distinguido por su compromiso con la ciudadania en la mejora continua
de los servicios que ofrece, que no solo se enfocan en la provisién de agua potable y alcantarillado sino
también, en los que demanda la legislacién vigente de la administracién publica, como sujeto obligado que
es. Consciente de que, los Documentos de archivo son considerados bienes de interés publico y social por
ser un instrumento bdsico de la Transparencia.

En este orden de ideas, los archivos se han convertido en un factor social esencial para ejercitar los
derechos de acceso a la informacion, a la verdad y a la memoria; y para lograr este cometido, es fundamental
fortalecer la operacién de las dreas que componen el Sistema Institucional de Archivos (SIA), que en este
ejercicio anual se ocupara del Archivo de Concentracidn, sin dejar de lado el acompafiamiento técnico a la
Unidad de Correspondencia y a los archivos de Tramite. /

El archivo de Concentracién, area operativa del Sistema Institucional de Archivos del Organismo, es el
encargado de conservar los expedientes transferidos, que en su momento fueron producidos, recibidos y
usados por las dreas administrativas (denominadas archivos de tramite) en el cumplimiento de sus '/
funciones, para su resguardo precautorio, al ser temas concluidos cuyo uso y consulta es poco frecuente y
que, permanecen en este repositorio hasta su destino final, que puede ser la eliminacién documental o el
traslado a un archivo histérico para su guarda permanente. /,/

Sin embargo, en los archivos de Concentracién coexisten documentos de archivo con un antesy un /)
después de la aplicaciéon de la Ley General de Archivos, es decir documentacién sin la aplicacién de lo;
procesos técnicos de archivo, al ser considerado este repositorio la mayoria de los casos, como bodega, én
que la guardaban cajas de documentacion sin organizacién ni control; y otro bloque de documentacién con

los principios que enuncia la Ley de Archivos, estando clasificados, ordenados, descritos y valorados.
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Por lo que, la carencia de tratamiento archivistico en los fondos acumulados, compromete en gran
medida el acceso a la informacién contenida en la documentacién y la capacidad de almacenamiento del
archivo de Concentracién, al resguardar registros que no ameritan del todo su custodia y que al valorarla
podria determinarse cuél puede ser eliminada.

Para asegurar ese deber ser del archivo de Concentracién y, para fortalecer los servicios que presta este
componente operativo, este afio el Programa Anual de Desarrollo Archivistico se enfocard, en observancia
al numeral décimo cuarto transitorio de la Ley General de Archivos, asi como del numeral décimo segundo
de la Ley de Archivos del Estado de Puebla, en dar el tratamiento archivistico faltante a los fondos
acumulados resguardados en este repositorio, en virtud de que con la entrada en vigor de la referida Ley no
cuenta con todos los requerimientos previstos, para asegurar el acceso expedito y oportuno a la informacién
contenido en ellos.

En este sentido se programaron diversas lineas de accién orientadas a actualizar la clasificacién
archivistica de los fondos acumulados, es decir documentacién albergada de los afios de 1993 al 2019; asi
como verificar gradualmente su disposicién documental, lo que permitira la eficiencia en la gestion de
documentos, clave del éxito institucional, abonando al ejercicio del derecho de acceso a la informacién e
invariablemente en el buen gobierno.

(1)*Ley General de Archivos Comentada. INAI, AGN, Instituto de Investigaciones Juridicas UNAM, 2019
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2. JUSTIFICACION

“Los derechos humanos de acceso a la informacion y de proteccién de datos personales, no pueden ser
ejercicios ni garantizados sin la adecuada gestién documental y conservacién de archivos. De igual modo, el
derecho a la verdad y a la memoria, elemento indiscutible en toda democracia liberal, es impensable su
garantia sin la conservacién de los archivos, donde precisamente son reflejados el ejercicio de facultades,
competencias y funciones de cualquier tipo de autoridad.” * (2).

Esta premisa se ve reflejada en la Ley General de Archivos, que mandata a los sujetos obligados a
administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que cada unidad
administrativa produzca, reciba, obtenga, adquiera, transforme o posea de acuerdo a sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, para asegurar la localizacién expedita de la documentacion.

Para concretar ese deber como sujeto obligado, la Ley General de Archivos prevé en su articulo 23, la
elaboracién del instrumento de planeacion: el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) como una
herramienta indispensable, para organizar y orientar el trabajo en materia de archivo, mismo que versara
en el fortalecimiento de los procesos archivisticos, a través de la capacitacién o asesoria y, potenciara los
beneficios de la correcta Gestién Documental como la disponibilidad oportuna de la informacién, entre
otros.

El Sistema Institucional de Archivos demanda atender las necesidades de las dreas operativas que lo
componen, como el archivo de Concentracién, que resguarda precautoriamente documentacién clasificada,
ordenada, descrita y valorada, asi como, otros fondos acumulados que no cuentan con todos los procesos
técnicos, mismo que la Ley considera y, mandata su tratamiento archivistico en el numeral décimo cuarto
transitorio.

Bajo este panorama, la disponibilidad de la informaciéon contenida en los fondos acumulados sin
tratamiento archivistico puede comprometer la eficiencia organizacional, al contar con documentacién con
signatura archivistica que no estd actualizada conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica, lo

que retrasa su ubicacién expedita; ni valorada para su disposicidn final, lo que reduce considerablemente/a
capacidad de almacenamiento del archivo de concentracidn, al ser 582 cajas en esta situacion.

Actualizar la clasificacién archivistica de los fondos acumulados, es decir documentacién albergada de
los afios de 1993 al 2019, permitird entre otros beneficios: fortalecer los procesos técnicos de clasificacion,
ordenacién y descripcién que realizan los archivos de Tramite y/o de Concentracidn, para facilitar el acceso
a la informacién.

(2)*Ley General de Archivos Comentada. INAI, AGN, Instituto de Investigaciones Juridicas UNAM, 2019
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Al corroborar la disposicién documental de la mayoria de los fondos acumulados (informacién del
periodo de 1993 al 2019) resguardados en el archivo de Concentracién, se mejora la gestién de documentos,
determinando la que serd destinada a baja y a conservacién permanente, liberando espacio de
almacenamiento; lo que deriva en ampliar por cantidad y afios el nimero de cajas a albergar en este
repositorio, mejorando las condiciones de resguardo.

Con estas acciones referidas en lineas arriba, se estard dando cumplimiento a las obligaciones de la
Ley General de Archivos relativas a la organizacién y conservacién de archivos, y del numeral décimo cuarto
transitorio de esta Ley, asi como del numeral décimo segundo de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Fortalecer la operacién del archivo de Concentracién al generar controles mas puntuales en la
documentacién albergada, incidir en la localizacion expedita de la informacién, verificar su disposicién
documental para liberar espacio de almacenamiento, seran los retos a alcanzar este afio, por lo que a través
de diversas lineas de accién consignadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, se pretende
impactar en los registros que lo conforman, a través de la gestién de los documentos que son evidencia de
atribuciones y funciones, como medio para mejorar la gestion documental, la administracién de Archivos y
el derecho de acceso a la informacidn.

En términos de lo anterior y, de conformidad con los articulos 23, 24, 25 y 28, fraccién I, de la Ley 1
General de Archivos y de Ley de Archivos del Estado de Puebla, la Coordinacién de Archivos, a través de la
Unidad de Archivo, presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el afio 2026 del SOSAPACH. /

/
/
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3. OBIJETIVO GENERAL
Actualizar la clasificacién archivistica de los fondos acumulados (documentacién del periodo de 1993 al
2019) resguardada en el archivo de Concentracién, en cumplimiento al numeral décimo cuarto transitorio,

de la Ley General de Archivos, asi como del numeral décimo segundo de la Ley de Archivos del Estado de
Puebla.

Especificos

v" Fortalecer los procesos técnicos de identificacién, clasificacién, ordenacion y descripcién que realizan
los archivos de Tramite y/o de Concentracién, para facilitar el acceso a la informacién.

v' Corroborar la signatura archivistica a los fondos acumulados del periodo de 1993 al 2019 del archivo de
Concentracién.

v" Verificar la disposicién documental de la mayoria del fondo acumulado, del periodo de 1993 al 2019
resguardada en el archivo de Concentracién, para mejorar la gestién de documentos vy liberar espacio
de almacenamiento.

v Cumplimiento de obligaciones de la Ley General de Archivos, asi como la Ley de Archivos del Estado de
Puebla, relativas a la conservacién, refrendo del Registro Nacional y publicacién de informacién.

DIAGRAMA DE OBIJETIVOS /

NIVEL OBJETIVO /

Cumplimiento de obligaciones de la Ley General de Archivos,
Normativo asi como la Ley de Archivos del Estado de Puebla, relativas a
la conservacidn, refrendo del Registro Nacional y publicacién
de informacién.

Corroborar la signatura archivistica a los fondos acumulados
del periodo de 1993 al 2019 del archivo de Concentracidn.
Documental Verificar la disposicién documental de la mayoria del fondo |:
acumulado, del periodo de 1993 al 2019 resguardada en el ‘
archivo de Concentracién, para mejorar la gestién é
documentos y liberar espacio de almacenamiento.

Fortalecer los procesos técnicos de clasificacién, ordenacién %
Estructural y descripcién que realizan los archivos de Tramite y/o de

Concentracidn, para facilitar el acceso a la informacidn. ;}
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3.1 Proteccion a Derechos Humanos

La Comision Nacional de Derechos Humanos los define como: “El conjunto de prerrogativas
sustentadas en la dignidad humana, cuya realizacion efectiva resulta indispensable para el desarrollo integral
de la persona. Son Derechos universales que estan contemplados en la ley y garantizados por ella, a través
de los tratados, el derecho internacional consuetudinario, los principios generales y otras fuentes del
derecho internacional”. (1)

Bajo esta premisa la Comisién Nacional, considera que los Derechos Humanos son derechos
inherentes a todos los seres humanos, sin distincién alguna de nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen
nacional o étnico, color, religién, lengua, o cualquier otra condicién. Todos tenemos los mismos derechos
humanos, sin discriminacién alguna. Estos derechos son interrelacionados, interdependientes e indivisibles.

Y es a través del derecho internacional de los derechos humanos que se establece las obligaciones
que tienen los gobiernos de tomar medidas en determinadas situaciones, o de abstenerse de actuar de
determinada forma en otras, a fin de promover y proteger los derechos humanos vy las libertades
fundamentales de los individuos o grupos.

Y soslaya la CNDH que: “el respeto hacia los derechos humanos de cada persona es un deber de
todos. Todas las autoridades en el ambito de sus competencias, tienen la obligacién de promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos consignados en favor del individuo”.

En ese sentido, la Ley General de Archivos, asi como la Ley de Archivos del Estado de Puebla, asegura
el goce de los Derechos de Acceso a la Informacidn, a la Proteccién de Datos Personales, a la Verdad y, a la
Memoria, considerando a los archivos como “fieles testimonio de las actividades, facultades, competencias
o funciones de los sujetos obligados y son la fiel expresién de la evolucién cultural de las sociedades, pero
sobre todo, son el medio a través del cual se fortalece la rendicién de cuentas. De ahi la importancia de que
el Estado mexicano, en toda su expresién o andamiaje institucional, en los tres érdenes de gobierno, tenga
claridad en cuénto a estadndares y procesos sobre cémo tienen ser organizados y preservados los archivos
de las instituciones publicas.” (2).

Este conjunto de prerrogativas establecidas dentro del orden juridico nacional, en nuestra
Constitucion Politica, tratados internacionales y leyes; como la General de Archivos y su versién estatal, Ley
de Archivos del Estado de Puebla, es base angular del andamiaje juridico que vela por los Derechos de Acceso
a la Informacidn, a la Proteccion de Datos Personales, a la Verdad y, a la Memoria. Y es instrumentada a
través del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, que contempla acciones para salvaguardar los
Derechos de Acceso a la Informacién, a la Proteccion de Datos Personales, a la Verdad y a la Memoria, que
deriva en la apertura proactiva de la informacién contenida en las unidades documentales del Sistema
Institucional de Archivos, con las reservas que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica prevé.
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4. PLANEACION

La Coordinacion de Archivos, a través de la Unidad de Archivo del SOSAPACH, ha programado una
serie de acciones, que pretenden dar continuidad al desarrollo archivistico, apegado a la legislacion
aplicable.

4.1 Requisitos

Se han definido las necesidades de cada érea que integra el Sistema Institucional de Archivos,
encaminadas a los siguientes rubros:

Capacitacion y/o asesoria para los responsables de la Unidad de Correspondencia y Archivos de
Tramite y de Concentracién para mejorar el tratamiento integral de la documentacién.

Gestionar acciones de conservacidn para los repositorios documentales de Concentracién.

Promover la capacitacién en gestién documental y administracién de archivos, para el personal de
la Coordinacién (Unidad de Archivo).

4.2 Alcance

El programa es un instrumento de planeacién de corto y mediano plazo, que contempla una serie
de actividades y recursos humanos y materiales, destinados a consolidar la gestién documental, para
fortalecer la operacién del Sistema Institucional de Archivos.

Con la implementaciéon del PADA se pretende, fortalecer los procesos técnicos de clasificacidn,
ordenacion y descripcién que realizan los archivos de Tramite y/o de Concentracién, para facilitar el acceso
a la informacion, como reforzamiento a los Procedimientos existentes.

Acompaiiar con capacitacién al responsable del archivo de Concentracién para actualizar la clasificacién /
archivistica de los fondos acumulados (documentacién del periodo de 1993 al 2019) que esta resguardada
en este repositorio, que derivara en términos puntuales, en la mejora del proceso de Gestién Documental y
el cumplimiento al numeral décimo cuarto transitorio, de la Ley General de Archivos, asi como del numeral
décimo segundo de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Verificar en reuniones de valoracién documental con el Grupo Interdisciplinario la disposicién de la/”
mayoria del fondo acumulado del periodo de 1993 al 2019 resguardada en el archivo de Concentracién, para
mejorar la gestion de documentos, liberar espacio de almacenamiento en el archivo de Concentracién y 3/
generar la actualizacion de los instrumentos archivisticos.

El cumplimiento de obligaciones de la Ley General de archivos, asi como de la Ley de Archivos del Estado
de Puebla, relativas a acciones de conservacién en los repositorios documentales, el refrendo del Registro
Nacional, la publicacién de informacidn y, la preparacién profesional del personal del area Coordinadora de

10
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Archivos (Unidad de Archivo). Acciones encaminadas a favorecer la gestion administrativa transparente y

por ende, el ejercicio del derecho de acceso a la informacién y de buen gobierno.

4.3 Entregables

Para validar el cumplimiento de las actividades previstas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico

2026, se prevén los siguientes medios probatorios.

ACTIVIDAD PADA 2026

ENTREGABLE

1. Efectuar 3 capacitaciones y/o asesorias con el o la
responsable de la Unidad de Correspondencia y/o, con las
y los Responsables de Archivo de Tramite de las &reas
administrativas, y/o con el o la responsable del archivo de
Concentracion, en gestién documental.

Formato de registro para revisién, capacitacién y/o asesoria
archivistica y, evidencia fotografica.

2. Recibir 3 capacitaciones y/o asesorias en gestidn
documental y /o administracién de archivos por alguna
instancia externa (AGEP, AGN, ICATEP, COLMEXA), para el
personal de la Unidad de Archivo. (Bajo demanda)*

Captura de pantalla y/o, evidencia fotografica que acredite la
capacitacion. (Bajo demanda)*

3. Ejecutar 2 revisiones a las y los responsables de Archivo
de Trémite y/o, con el o la responsable del archivo de
Concentracion, en la organizacion de sus expedientes y
actualizacién de los inventarios documentales.

Formato de registro para revisién, capacitacién y/o asesoria
archivistica. Formato de Inventario Documental. Evidencia
fotografica.

4. Realizar 3 reuniones con el Grupo Interdisciplinario para
valoracién documental y actualizacién de instrumentos
archivisticos.

Memoréandum de convocatoria a reunién de Grupo
Interdisciplinario, lista de asistencia y evidencia fotogréfica de
la sesidn.

5. Obtener 1 Refrendo Anual del Registro Nacional de
Archivos (actualizacion del SIA)

Constancia de refrendo al Registro Nacional de Archivos.

6. Realizar 2 acciones de mantenimiento, y/o suministro de
insumos y/o equipamiento especial, para la conservacién
en los repositorios documentales. (Bajo Demanda)*

Requisicién por insumos, materiales o equipo y evidencia
fotogréfica. (Bajo Demanda) *

7. Efectuar 3 publicaciones y/o actualizaciones de las
obligaciones de Transparencia (Bajo demanda)*

Memorandum enviado a la Unidad de Transparencia
informando el cumplimiento de publicacién de obligaciones.
(Bajo demanda) *

8. Ejecutar 1 proyecto en materia de archivo, con recursos
extraordinarios federales, estatales, municipales y/o
iniciativa privada. (Bajo demanda)*

Facturas y/o requisiciones y evidencia fotografica. (Bajo
demanda) *

11
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*Es menester manifestar que, las actividades 2,6,7 y 8 estan sujetas a realizarse en funcién de la

suficiencia presupuestal y/o factores externos, por lo que las evidencias correspondientes podrian generarse
de manera parcial o nula.

4.4 Actividades
No. OBIJETIVO ACTIVIDAD

1 Fortalecer los procesos técnicos de | Efectuar 3 capacitaciones y/o asesorias con el o la responsable
clasificacion, ordenacion y descripcion que | de la Unidad de Correspondencia y/o, con las y los Responsables
realizan los archivos de Trémite y/o de | de Archivo de Tramite de las dreas administrativas, y/oconelo
Concentracion, para facilitar el acceso a la|la responsable del archivo de Concentracidn, en gestion
informacién. documental.

2 Recibir 3 capacitaciones y/o asesorias en gestién documental y
Corroborar la signatura archivistica a los | /o administracién de archivos por alguna instancia externa
fondos acumulados del periodo de 1993 al | (AGEP, AGN, ICATEP, COLMEXA), para el personal de la Unidad
2019 del archivo de Concentracidn. de Archivo. (Bajo demanda)

3 Ejecutar 2 revisiones a las y los responsables de Archivo de

Tramite y/o, con el o la responsable del archivo de
Concentracién, en la organizacion de sus expedientes y
actualizacidn de los inventarios documentales

4 Verificar la disposicion documental de la | Realizar 3 reuniones con el Grupo Interdisciplinario para
mayoria de los fondos acumulados del | valoracién documental y actualizacion de instrumentos
periodo de 1993 al 2019 resguardada en el | archivisticos.
archivo de Concentracién, para mejorar la
gestion de documentos y liberar espacio de
almacenamiento.

5 Obtener 1 Refrendo Anual del Registro Nacional de Archivos

(actualizacién del SIA)

6 Cumplimiento de obligaciones | Realizar 2 acciones de mantenimiento, y/o suministro de
administrativas de la Ley General de archivos | insumos y/o equipamiento especial, para la conservacién en los
relativas a la conservacién, refrendo del | repositorios documentales. (Bajo Demanda)

Registro Nacional vy publicacion de
informacién.

7 Efectuar 3 publicaciones y/o actualizaciones de las obligacion/f;s’

de Transparencia (Bajo demanda)*

8 Ejecutar 1 proyecto en materia de archivo, con recursos

extraordinarios federales, estatales, municipales y/o iniciativa
privada (Bajo demanda)
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4.5 RECURSOS

La asignacion de recursos necesarios para la ejecucién de actividades programadas es imprescindible

para concretar el logro de los objetivos previstos, en este sentido serdn obtenidos en gran parte de la

Subdireccién Administrativa del Sistema Operador, al contar con presupuesto limitado la Coordinacién de

Archivos (Unidad de Archivo).

4.5.1 Recursos Humanos

Para la coordinacién de las actividades previstas, se cuenta con 2 personas en el servicio publico:

FUNCION

DESCRIPCION RESPONSABILIDAD PUESTO PERSONA JORNADA
ASIGNADA LABORAL
Promover que las | Efectuar 3 capacitaciones Fortalecer la gestion Coordinadora | Ma. de los 9:00 A
dreas operativas y/o asesorias con el o la documental de las de Archivos Angeles 17:00 HRS.
lleven a cabo las responsable de la Unidad de | areas productoras. (Titular Blanquel
acciones de Correspondencia y/o, con Unidad de Arana
gestidn las y los Responsables de Archivo)
documental y Archivo de Tramite de las
administracion dreas administrativas, y/o
delos con el o la responsable del
archivos, de archivo de Concentracién,
manera conjunta | en gestion documental.
con las unidades
administrativas
Promover la Recibir 3 capacitaciones y/o | Mejorar la operacién Coordinadora | Ma. de los 9:00 A
capacitacién en asesorias en gestion técnica del SIA, en de Archivos Angeles 17:00 HRS.
las competencias | documentaly /o apego a la normativa en | (Titular Blanquel
laborales en la administracién de archivos la materia. Unidad de Arana
materia y la por alguna instancia externa Archivo)
profesionalizacié | (AGEP, AGN, ICATEP,
n de los COLMEXA), para el personal Auxiliar de Ma.
Responsables de de la Unidad de Archivo. Archivo Guadalupe
las dreas de (Bajo demanda) Jiménez
archivo. Castillo
Asegurar la Ejecutar 2 revisionesalasy | Mejorar la descripcién Coordinadora | Ma. de los 9:00 A
localizacion y los responsables de Archivo | documental y de Archivos Angeles 17:00 HRS.
consulta de los de Tramite y/o, conel o la localizacion de los Blanquel
expedientes responsable del archivo de expedientes que Arana
mediante la Concentracion, en la producen las areas
elaboracion de organizacién de sus administrativas. Auxiliar de Ma.
los Inventarios expedientes y actualizacion Archivo Guadalupe
documentales; de los inventarios Jiménez
documentales Castillo

13
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Actualizar la Realizar 3 reuniones con el Cumplimiento al Coordinadora | Ma. de los 9:00 A
conformacion del | Grupo Interdisciplinario articulo 50 de Archivos Angeles 17:00 HRS.
G.l, para para valoracién documental | conformacién G.ly 51 Blanquel
colaborar conlas | y actualizacién de responsabilidad de la Arana
dreas instrumentos archivisticos. coordinacién, para
productoras de la emitir en conjunto Auxiliar de Ma.
documentacion referencias técnicas Archivo Guadalupe
enel sobre valores Jiménez
establecimiento documentales, y Castillo
de los valores recomendaciones sobre
documentales, la disposicién
vigencias, plazos documental de las
de conservaciény series, para
disposicién actualizacion de
documental instrumentos, articulo

13.
Garantizar la Obtener 1 Refrendo Anual Cumplimiento al Coordinadora | Ma. de los 9:00 A
conservacion, del Registro Nacional de articulo 79, obligacion de Archivos Angeles 17:00 HRS.
preservacion y Archivos (actualizacién del de inscripcién del Blanquel
acceso a los SIA) archivo y actualizacion Arana
archivos; y anual de la informacion.
solicitar Auxiliar de Ma.
asistencia técnica Archivo Guadalupe
en materia de Jiménez
administracion Castillo
de archivos
Coordinar Realizar 2 acciones de Cumplimiento articulo Coordinadora | Ma. de los 9:00 A
acciones para mantenimiento, y/o 5, fraccidn I, adoptar de | de Archivos Angeles 17:00 HRS.
mejorar el estado | suministro de insumos y/o indole técnica, Blanquel
fisico de los equipamiento especial, para | administrativa, Arana
documentosysu | la conservacion en los ambiental o tecnoldgica
resguardo repositorios documentales. para la preservacion de | Auxiliar de Ma.
adecuado. (Bajo Demanda) los documentos de Archivo Guadalupe

archivo. Jiménez

Castillo

Asegurar el Efectuar 3 publicaciones y/o | Cumplimiento articulo Coordinadora | Ma. de los 9:00 A
derecho de actualizaciones de las 13, 14: publicacion de de Archivos Angeles 17:00 HRS.
acceso ala obligaciones de los instrumentos Blanquel
informaciény a Transparencia (Bajo archivisticos e indice de Arana
los archivos. demanda)* expedientes clasificados

como reservados. Del Aucxiliar de Ma.

23, publicaciéon PADA, Archivo Guadalupe

26 Informe de Jiménez

Cumplimiento y 58 Castillo

Dictdamenes y actas de
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baja o transferencia
secundaria.
Promover el Ejecutar 1 proyecto en Cumplimiento articulo Coordinadora | Ma. de los 9:00 A
desarrollo de materia de archivo, con 11, fracciones VII, VIIXI, | de Archivos Angeles 17:00 HRS.
infraestructura y recursos extraordinarios relativos a destinar (Titular Blanquel
equipamiento federales, estatales, espacio adecuado, Unidad de Arana
para la gestion municipales y/o iniciativa promover desarrollo y Archivo)
documental y privada (Bajo demanda) medidas para la
administracion protecciony
de archivos conservacion de
documentos

4.5.2 Recursos Materiales

Se cuenta con los recursos basicos para la realizacién de las actividades previstas.

CANTIDAD MATERIAL
2 Equipos de computo de escritorio >

1 Material de papeleria
1 Material didactico

4.6 Tiempo de Implementacion

Se establece un calendario de las actividades a realizar durante el afio 2026, establecidas en %
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, que a continuacidn se detallan.
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4.6.1 Cronograma de Actividades para el afio 2026
Se ejecutaran las siguientes acciones
No. OBIJETIVO ACTIVIDAD MES
ENE | FEB | MZO | ABRIL | MAY [ JUN | JUL | AGO | SEPT | OCT | NOV | DIC
1 Fortalecer los Efectuar 3 capacitaciones y/o asesorias
procesos técnicos de | con el o la responsable de la Unidad de X X X
clasificacion, Correspondencia y/o, con las y los
ordenacién y Responsables de Archivo de Tramite de las
descripcion que dreas administrativas, y/o con el o la
realizan los archivos | responsable del archivo de Concentracién,
de Tramite y/o de en gestién documental.
Concentracidn, para
facilitar el acceso a la
informacién.
2 Recibir 3 capacitaciones y/o asesorias en
gestion documental y /o administracion de X X X
archivos por alguna intancia externa
(AGEP, AGN, ICATEP, COLMEXA), para el
Corroborar la personal de la Unidad de Archivo. (Bajo
signatura archivistica demanda)
alos fondos
3 acumulados del Ejecutar 2 revisiones a las y los
periodo de 1993al | responsables de Archivo de Tramite y/o, X X
2019 del archivode | con el o Ia responsable del archivo de
Concentraci6n. Concentracién, en la organizacién de sus
expedientes y actualizacién de los
inventarios documentales.
4 Verificar la disposicion
documental de la X X X
mayoria de los fondos
acumulados del
periodo de 1993 al Realizar 3 reuniones con -el Grupo
2019 resguardada en Interdisciplinario para valoracion
el archivo de documental y actualizacién de
Concentracién, para instrumentos archivisticos.
mejorar la gestion de
documentos y liberar
espacio de
almacenamiento.
5 Obtener 1 Refrendo Anual del Registro
Nacional de Archivos (actualizacién del X
Cumplimiento de SIA).
obligaciones de la Ley
6 General de Archivos, | Realizar 2 acciones de mantenimiento, y/o
asicomo de la Ley de | suministro de insumos y/o equipamiento X X
Archivos del Estado | especial, para la conservacién en los
de Puebla, relativas a | repositorios documentales. (Bajo
la conservacion, Demanda).
refrendo del Registro
7 Nacional y publicacién

de informacion

Efectuar 3 publicaciones y/o
actualizaciones de las obligaciones de x
Transparencia (Bajo demanda)*
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8 Ejecutar 1 proyecto en materia de archivo,
con recursos extraordinarios federales, X
estatales, municipales y/o iniciativa
privada (Bajo demanda).

4.7 Costos

La cuantificacién del costo para el cumplimiento del PADA, esté4 supeditada al presupuesto de la
Subdireccién Administrativa, para atender las necesidades y requerimientos de la Coordinacién de Archivos,
Unidad de Archivo del SOSAPACH.

NUM. ACTIVIDADES PROGRAMA MONTO
1. Efectuar 3 capacitaciones y/o asesorias con el o la responsable de la Unidad | $

de Correspondencia y/o, con las y los Responsables de Archivo de Tramite
de las areas administrativas, y/o con el o la responsable del archivo de
Concentracion, en gestion documental.

2. Recibir 3 capacitaciones y/o asesorias en gestion documental y /o | $4,500.00
administraciéon de archivos por alguna instancia externa (AGEP, AGN,
ICATEP, COLMEXA), para el personal de la Unidad de Archivo. :
(Bajo demanda) /
3. Ejecutar 2 revisiones a las y los responsables de Archivo de Tramite y/o, | $ / 7
con el o la responsable del archivo de Concentracidn, en la organizacién //
de sus expedientes y actualizacion de los inventarios documentales 4

4. Realizar 3 reuniones con el Grupo Interdisciplinario para valoracién | $ /
documental y actualizacion de instrumentos archivisticos.
5. Obtener 1 Refrendo Anual del Registro Nacional de Archivos (actualizacién | $-
del SIA)
6. Realizar 2 acciones de mantenimiento, y/o suministro de insumos y/o | $
equipamiento especial, para la conservacion en los repositorios
documentales. (Bajo Demanda)

7. Efectuar 3 publicaciones y/o actualizaciones de las obligaciones de | $
Transparencia (Bajo demanda)*
8. Ejecutar 1 proyecto en materia de archivo, con recursos extraordinarios | $

federales, estatales, municipales y/o iniciativa privada.
(Bajo demanda)
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5. ADMINISTRACION PADA

5.1 Planificacién de las comunicaciones

Los comunicados que se requieran para la ejecucién de las acciones previstas entre la Coordinacién
de Archivos (Unidad de Archivo) y los responsables de la Unidad de Correspondencia, archivos de Tramite Y
Concentracion, serdn realizadas a través de correos electrénicos a las cuentas institucionales asignadas, y
por medio escrito, a través de memorandums notificando reuniones de trabajo y asesorias.

FECHA DE ENVIO ACTIVIDAD A REPORTAR RESPONSABLE

Martes 24 y miércoles 25 marzo de | Organizacién de sus expedientes y ARCHIVOS DE TRAMITE
2026 actualizacion de los inventarios
documentales

Martes 24 y miércoles 25 de | Organizacion de sus expedientes y ARCHIVOS DE TRAMITE
noviembre de 2026 actualizacién de los inventarios
documentales

Martes 25 de agosto de 2026 Gestion documental: revision del ARCHIVO DE CONCENTRACION
avance de reclasificacion de los
fondos acumulados, inventario
documental de Concentracién, San
Luis Tehuiloyocan

/
5.2 Evaluacidn /’/
El seguimiento y la evaluacién a los avances registrados a la ejecucién del PADA se realizara
trimestralmente a través de la Revisién a los medios de verificacion por componente y actividad del //
Programa Presupuestario, realizado por la Contraloria Interna. Asi como, en el Informe de Seguimiento y /

Evaluaciéon del Desempefio (ISED) emitido por la Unidad de Planeacién trimestralmente, en el que se
consigna el cumplimento mensual de la actividad programada.

Archivos, se tiene contempladas normalmente revisiones en el Programa Anual de Auditoria, en el rubro de
Control Interno, a fin de verificar que se cumplan con las obligaciones establecidas en la Ley General de
Archivos y el Reglamento Interior del SOSAPACH.

En cuanto al cumplimiento de los Responsables de las areas que integran el Sistema Institucional de /\
/A

5.3 Reporte de avances

El registro del avance en el cumplimiento a las actividades programadas en el PADA se realizara

mensualmente, al remitir a la Unidad de Planeacién el formato de Seguimiento al Programa Presupuestario
2026 con los medios de verificacidn correspondientes al tipo de actividad reportada.
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En lo que respecta a la gestién documental que realizan los Responsables de Archivo de Tramite, se
requerira el avance en el registro de los expedientes en los inventarios documentales, en los meses de marzo
y noviembre; y adicionalmente, cada trimestre para atender la publicacién de obligaciones en Transparencia
relativa a los inventarios documentales.

En el mes de noviembre se realizard la revisién de los avances de reclasificacién de los fondos
acumulados del archivo de Concentracién

5.4 Control de cambios

Como parte de la administracion de este PADA, en la fase de evaluacién de este instrumento de
planeacion, se alineo al Programa Presupuestario de la Unidad de Archivo, lo que coadyuvard a realizar el
control de cambios, para identificar, evaluar y definir periédicamente el desempefio del Programa; mismo
que serd reflejado en los Informes de Seguimiento y Evaluacién del Desempefio (ISED) que emite cada
trimestre la Unidad de Planeacidn, asegurando el cumplimiento de los objetivos establecidos.

5.5 Planificar la gestidn de riesgo

Se realizaron dos ejercicios de prevencién, para identificar y prevenir las posibles situaciones
extraordinarias a surgir, disminuyendo su incidencia, fin de fortalecer la operacién del Sistema Institucional
de Archivos (SIA), que asegure la correcta gestion documental y favorezca la transparencia y rendicién de
cuentas; uno, a través de los Supuestos de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), como parte de la
elaboracién del Programa Presupuestario de la Unidad de Archivo, y el otro, con la Matriz de Riesgo adjunta.
(anexo 1).

6. APROBACION

En observancia a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos, asi como de la Ley de
Archivos del Estado de Puebla, se elabora el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2026 por la Coordinacién de Archivos (Unidad de Archivo), con la aprobacién del Director General del
Organismo, del Grupo Interdisciplinario y, la validacion del Consejo de Administracién del Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.
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ACTIVIDADES PADA

DESCRIPCION DEL RIESGO

ACCION DE MITIGACION

Efectuar 3 capacitaciones y/o
asesorias con el o la
responsable de la Unidad de
Correspondencia y/o, con las y
los Responsables de Archivo
de Tramite de las areas
administrativas, y/o conelo la
responsable del archivo de
Concentracién, en gestidn
documental.

Inadecuada gestion
documental que deriva en
documentos sin elementos de
identificacion ni  control
archivistico, riesgo de
pérdida o extravio. Tiempos de
atencién y respuesta
deficientes.

con

Que no lleguen los RATs a
capacitacién, que no cuenten
con equipo de cémputo o
escaner para realizar las
acciones o, que no ejecuten las
actividades que tienen a cargo.

Saturacion en archivos de
Tramite y Concentracion por la
inadecuada  disposicién vy
valoracién documental.

Riesgo de eliminar
documentacién valiosa; o
conservar registros
innecesarios.

Inobservancia a la
actualizacion de los

instrumentos archivisticos
sefialados en los articulos 13 y

Reforzar la capacitacion y/o asesoria en
gestion documental y administracién de
archivos.

Gestionar el equipamiento de los
archivos de Tramite.

Coordinarse con la Contraloria Interna
para sanciones administrativas por
incumplimiento a las obligaciones
contraidas.

Promover la observancia de los
procedimientos correspondientes de
las dreas operativas del SIA.

Asesorar en la elaboracion y analisis de
las Fichas de Valoracién Documental
conforme a los procedimientos de las
unidades administrativas, que deriven
en mejoras a la gestién documental, y
definicibn del destino de Ia
documentacion.
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14 de laLGAY, Ley de Archivos
del Estado de Puebla.
Recibir 3 capacitaciones y/o | Sanciones administrativas por | Gestionar ante la alta direccién

asesorias en gestion
documental y /o
administracidn de archivos por
alguna instancia  externa
(AGEP, AGN, ICATEP,

COLMEXA), para el personal
de la Unidad de Archivo. (Bajo
demanda)

deficiencias en el
cumplimiento a las
obligaciones establecidas por
Ley, en gestién documental y
administracién de archivos.

Que no asignen presupuesto
para pago de capacitacion, o
gue no emitan programa de
capacitacion en ese mes, o
espacio disponible para dar
capacitacion o asesoria.

presupuesto que asegure el pago de la
capacitacion.

Buscar cursos gratuitos en gestién
documental, administracion de
archivos, y/o en aspectos relacionados
al cumplimiento de la LGA vy, Ley de
Archivos del Estado de Puebla.

Gestionar con suficiente antelacidn la
asesoria ante el AGEP.

Ejecutar 2 revisiones a las y los
responsables de Archivo de
Tramite y/o, con el o la
responsable del archivo de
Concentracion, en la
organizacién de sus
expedientes y actualizacion de
los inventarios documentales

Expediente integrado
deficientemente sin
elementos de identificacion ni
control archivistico, sin
facilitar el acceso a la
informacién y susceptible de
extravio o sustraccién.

Que no se presenten los RATs

a capacitacion, que no
cuenten con equipo de
coOmputo o escaner para

realizar las acciones o, que no
ejecuten las actividades que
solicitadas.

uso del formato de
inventario documental para el registroy
control de los expedientes; incidir en
mejores prdcticas de archivo, alentando
el cumplimiento del procedimiento
para archivo de Tramite.

Promover el

Gestionar el equipamiento de los
archivos de Tramite.

Informar a la Contraloria Interna para
sanciones que correspondan por
incumplimiento a las obligaciones
contraidas.

Realizar 3 reuniones con el
Grupo Interdisciplinario para
valoracion  documental vy
actualizacién de instrumentos
archivisticos.

Falta de referencias técnicas
qgue derive en un tratamiento
inadecuado de la
documentacion.

Extravido o
documentacion

perdida de
importante

Coordinar reuniones con el G.I. para
emitir regulacién normativa como
referencias técnicas que coadyuven en
los procesos de automatizacién, asi
sesiones  de

como, valoracién
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por baja improcedente que
realicen las areas productoras;
saturacién de archivos al
conservar registros
innecesarios.

Que los titulares de las areas
no asistan o no haya quorum
para realizar la reunion.

documental para regular el proceso de
gestién documental.

Informar a la Contraloria Interna para

sanciones que correspondan por
incumplimiento a las obligaciones
contraidas.

Obtener 1 Refrendo Anual del
Registro Nacional de Archivos
(actualizacion del SIA)

Que no funcione la plataforma
para realizar el refrendo del
Registro.

Que el director vy titulares no
designen mediante
nombramiento el personal
necesario para el SIA.

Solicitar asistencia técnica o asesoria
ante la Direccidn de Archivos del AGN,
para prever sanciones administrativas
por incumplimiento.

Gestionar con el apoyo del Director la
designacidn de responsables del SIA.

Realizar 2 acciones de
mantenimiento, y/o
suministro de insumos y/o
equipamiento especial, para la
conservacion en los
repositorios  documentales.
(Bajo Demanda)

Deterioro de la
documentacién, por humedad
y temperatura inadecuada,
que deriva en la alteracion o
perdida de la informacién
contenida en ella.

Que no autoricen presupuesto
para la compra de insumos,
equipo o material necesario
para realizar las acciones de
conservacion.

Adquirir equipo e insumos necesarios,
contemplados en el programa
presupuestario.

Ventilar los repositorios documentales
para aminorar la humedad.

Realizar actividades de conservacién
con el stock disponible y acciones para
aminorar humedad o plagas en los
repositorios.

Efectuar 3 publicaciones y/o
actualizaciones de las
obligaciones de Transparencia
(Bajo demanda)*

Obstruir el derecho de acceso
a la informacion y, a los
archivos.

Que las areas no remitan los
inventarios documentales y/o
indices de
reservada.

informacion

Promover con capacitacién a los
responsables de archivo de trdmite de
la importancia de reportar la
informaciéon de las obligaciones para
asegurar el acceso a la informacion
respetando el derecho humano.
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Que la plataforma nacional de
transparencia no funcione.

Sanciones administrativas por
incumplimiento a
obligaciones establecidas en la
LGAYy, de la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, articulos 13,
14:  publicacion de los
instrumentos archivisticos e
indice de expedientes
clasificados como reservados.
Del 23, publicacion PADA, 26
Informe de Cumplimiento y 58
Dictamenes y actas de baja o
transferencia secundaria.

las

Gestionar capacitacidon para los RAT'S
en tema de informacion clasificada a la
Unidad de Transparencia, para asegurar
la identificacion y resguardo adecuado
de los expedientes con esta naturaleza.

Ejecutar 1 proyecto en materia

Perdida de informacion por la

Contemplar la gestién de un proyecto

de archivo, con recursos | inadecuada gestion | de este rubro, en el programa
extraordinarios federales, | documental y la | presupuestario, para mejora de las
estatales, municipales y/o | administracién de archivos. condiciones de operativas del SIA.
iniciativa privada (Bajo . . . . L.

Sanciones administrativas por | Gestionar apoyos econdmicos ante
demanda)

incumplimiento a las
obligaciones establecidas en la
LGAYvy, de la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, articulos 5,
fraccién 1y, 11, fraccion VI,
sin el equipamiento o
infraestructura necesaria para
operacion del SIA

Que no se asignen recursos
extraordinarios.

otras instancias para realizar proyectos
de mejoramiento del SIA.
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