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Con fundamento en lo dispuesto por el artículo 26 primer párrafo, de la Ley General de Archivos; artículo 
70 fracción XLV, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; fracción XLV de los 
Lineamientos Técnicos Generales para la publicación, homologación y estandarización de la información 
de las obligaciones establecidas en el Título Quinto y en la fracción IV del artículo 31 de la Ley General de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública, que deben de difundir los sujetos obligados en los 
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia; artículo 2, fracción IX del Decreto de 
Creación del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San 
Pedro Cholula; artículo 46 primer párrafo fracción 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 Archivístico 2023. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

 

   

 

 
Informe de Cumplimiento al Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico 2023 del Sistema Operador de los 
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio 

de San Pedro Cholula 
 

 

 
Fecha de elaboración: 

 
07/10/2023 

 Unidad de Archivo 

INFORME DE CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO 
ARCHIVÍSTICO 2023 DEL SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA 
POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO CHOLULA. 

 
 
El que suscribe Abog. Miguel Vega Hernández, en mi carácter 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 Archivístico (PADA) 2023, conforme a lo dispuesto por el artículo 26 de la Ley 
General de Archivos. 
 
En observancia a las labores previstas en el Programa Anual durante el año 2023, se realizaron las 
siguientes acciones, encaminadas al fortalecimiento y operación formal del Sistema Institucional de 
Archivos para mejorar la gestión documental y la administración de archivos, coadyuvando a la 
transparencia y a la rendición de cuentas del Organismo. 
 
1. En el nivel estructural, con el fin de fortalecer la operación de las unidades archivísticas y normativa, 

al definir actores y responsabilidades, se actualizó en el mes de febrero, la integración del Sistema 
Institucional de Archivos (SIA), emitiendo nombramientos por designación y/o ratificación de los 
integrantes de: 

 
Coordinación de Archivos 

 

Unidad de Correspondencia 
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Archivo de Concentración 

 

Responsable de Trámite U. Asuntos Jurídicos y D. 

 
Responsable de Trámite U. Planeación 

 

Responsable de Trámite U. Archivo 
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Responsable de Trámite C. Sistemas y Tec. 

 

Responsable de Trámite U. Transparencia 

 
Responsable de Trámite Contraloría Interna 

 

Responsable de Trámite Dirección General 
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Responsable de Trámite U. Com. Social y C.A. 

 

Responsable de Trámite Sub. Comercial

 
Responsable de Trámite Depto. Factibilidad 

 
 

Responsable de Trámite Depto. Infraestructura 
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Responsable de Trámite Depto. Conservación y 

Mantenimiento a Redes 

 

Responsable de Trámite U. Conservación y 
Mantenimiento a Redes de Momoxpan 

 
Responsable de Trámite U. Conservación y 

Mantenimiento a Redes de Manantiales 

 

Responsable de Trámite Depto. Contabilidad y P. 
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Responsable de Trámite Depto. Recursos Mat. 

 

Responsable de Trámite Depto. Recursos H. 

. 
 

2. Como acción medular para el proceso de disposición y valoración documental, se gestionó en el mes de febrero, 
la validación ante el Consejo de Administración de la actualización en la integración del Grupo Interdisciplinario 
(G.I). Notificando a los titulares de las unidades y áreas administrativas dicha asignación. 
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3. Para reforzar la operación de las Unidades archivísticas que integran el SIA, se capacitó a los 

responsables de la Unidad de Correspondencia, de los archivos de Trámite y, de Concentración en los 
meses de marzo, junio y septiembre, para la aplicación de la normatividad archivística, señalada en la 
Ley General de Archivos y en los Procedimientos creados específicamente para cada área operativa, 
continuando con la implementación del Sistema Institucional de Archivos. 
 

  
Responsable de Trámite U. Asuntos Jurídicos y D. 

 

Responsable de Trámite U. Planeación y 
Responsable de Trámite C. Sistemas y Tec. 

 

 
Responsable de Trámite U. Transparencia 

 

Responsable de Trámite Contraloría Interna 
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Responsable de Trámite Dirección General 
 

 
 

Responsable de Trámite U. Com. Social y C.A. 
Responsable de Trámite Depto. Contabilidad y P. 

 
 

 

 
 

Responsable de Trámite Depto. Factibilidad 
 
 
 

 

 
 

Responsable de Trámite Sub. Admon 
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Responsable de Trámite Depto. Infraestructura 

Responsable de Trámite Depto. Conserv. y Mtto. Redes 
 
 

 
 

Responsable de Trámite U. Conserv. y Mtto. 
Momoxpan 

 

 
 

 
Responsable de Trámite U. Conserv. y Mtto. Manantiales 

 

 

 
Responsable de Trámite Depto. Recursos Mat 
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Responsable de Trámite Depto. Recursos Humanos 

 
 

 

Responsable de Trámite Depto. Recursos Humanos 
 

 

 
 

 

 

 
 
 
 

 
 

Responsable Archivo de Concentración 
 

 
 
 
 
 

 



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

 

   

 

 
Informe de Cumplimiento al Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico 2023 del Sistema Operador de los 
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio 

de San Pedro Cholula 
 

 

 
Fecha de elaboración: 

 
07/10/2023 

 Unidad de Archivo 

 
 

 

 

Responsable Unidad de Correspondencia 

 
 

 
 
4. En el nivel documental, el acompañamiento técnico y la asesoría brindada por Archivo General del 

Estado, es una herramienta fundamental para mejorar la gestión documental y la administración de 
archivos, por lo que se gestionó, capacitación ante esta instancia externa, para tratar temas 
relacionados a: 

 
DÍA DE ASESORÍA Y/O 

CAPACITACIÓN 
TEMA ABORDADO 

14 de Febrero de 2023 Revisión de avances en el proceso de Baja Documental 
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03 de Abril de 2023 

 
La actualización de los instrumentos archivísticos de control 

 
 
 

 
06 de Julio de 2023 

 
Atribuciones del área coordinadora de archivos, como atención a las 

observaciones emanadas de la auditoría archivística. 
 

 
 
 

 
07 de Agosto de 2023 

 

 
Seguimiento y revisión específica a las observaciones realizadas al CGCA y del 

CADIDO. 
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11 de Octubre de 2023 Revisión a los instrumentos archivístico de control: CGCA y del CADIDO. 
 

  

 
30 de Octubre de 2023 Solventación de Observaciones a las Actualizaciones Instrumentos de Control 

Reprogramación de Actividades PADA: Validación Instrumentos de 
Archivísticos de Consulta, Notificación del Inicio Formal De Operaciones del 

SIA, Gestión del Registro Nacional. 

 

 
01 de Diciembre de 2023 
 
 
 
 
 
 
 
15 de Diciembre de 2023 

Revisiones al PADA 2024. 
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En esta misma línea de acción y, para reforzar el trabajo que realiza la Coordinación de Archivos (Unidad 
de Archivo), se gestionó en el mes de julio, un curso virtual de capacitación ante el Archivo General de la 
Nación, en Valoración Documental y Grupo Interdisciplinario. 

 

 

 

 
 
5. En el nivel normativo, como seguimiento a las funciones de los RAT´S, señaladas en el artículo 30, 

fracción I y II, de la LGA y reforzamiento a la gestión documental, se realizó en los meses de mayo y 
noviembre, la revisión de avances a los Titulares de Archivo de Trámite para asegurar la correcta 
integración y registro de expedientes, en los Inventarios Documentales. 

 
Responsable de Trámite U. Asuntos Jurídicos y D. 

 
 

 
 

 
Responsable de Trámite U. Planeación 
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Responsable de Trámite C. Sistemas y Tec. 

 

 

Responsable de Trámite U. Transparencia 
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Responsable de Trámite Contraloría Interna 

 
 

 

  
 
 

 

 

Responsable de Trámite Dirección General 

 

 
 

 
Responsable de Trámite U. Com. Social y C.A. 

 

 
Responsable de Trámite Sub. Comercial 
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Responsable de Trámite Depto. Factibilidad 
 

 
 
 

 

Responsable de Trámite Subd. Operativa 
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Responsable de Trámite U. Conserv. y Mtto. Momoxpan 

 

 
 

 
 

Responsable de Trámite U. Conserv. y Mtto. 
Manantiales 

 
 

 
 
 
 

Responsable de Trámite Sub. Administrativa 
 

 

Responsable de Trámite Depto. Contabilidad y P. 
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Responsable de Trámite Depto. Recursos Mat. 
 

 
 

 

 
 

Responsable de Trámite Depto. Recursos H 
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6. Para comprobar la ejecución de las funciones asignadas al responsable de Concentración, en el 
artículo 31, fracciones I, II y IV, de la LGA, se revisó en los meses de enero, mayo y septiembre, la 
actualización de los Inventarios de Control Interno de Concentración; para reforzar la administración 
de archivos y el cumplimiento a las obligaciones de transparencia, relativas a la publicación de los 
instrumentos archivísticos. 

REVISIÓN ENERO 

 
  

REVISIÓN MAYO 

 

 

 

REVISIÓN SEPTIEMBRE 
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7. En la etapa de control y alcance de las metas previstas en la mejora de los procesos archivísticos, se 

realizó en los meses de junio y diciembre, la verificación y evaluación periódica de los avances 
obtenidos en cada área que integra el Sistema Institucional de Archivos (SIA), en gestión documental. 
 

REVISIÓN JUNIO SIA 
 

 
 

Concentración 

 
 

 

 
Unidad de Correspondencia 

 
 

 

 
Coordinación de Archivos 
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Archivos de Trámite 

 
Recursos Materiales 

 

 
Subdirección Comercial 

 
Unidad de Conservación y Mtto. Manantiales 

 

 
Unidad de Conservación y Mtto. Momoxpan 

 
 

Departamento de Recursos Humanos 

 
Departamento de Factibilidad 

 
Contraloría Interna 
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Dirección General 
 

Coordinación de Sistemas y Tecnologías 
 

 
Unidad de Comunicación Social y Cultura del Agua 

 

 
Departamento de Contabilidad y Presupuesto 

 

 
Unidad de Planeación 

 

 
Departamento de Infraestructura 

 
Departamento de Conservación y Mantenimiento de 

Redes 

 
Unidad de Transparencia 
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Unidad de Asuntos Jurídicos y Diligenciación 

 
 

8. Armonizar el proceso de disposición y valoración requiere un trabajo en conjunto entre las áreas 
operativas y normativa, misma que se ve reflejada en las reuniones con el Grupo Interdisciplinario, 
realizadas en los meses de marzo, agosto y noviembre, para sentar las reglas de operación de este 
cuerpo colegiado y, coadyuvar en la valoración de series documentales que integran el Catálogo de 
Disposición Documental (CADIDO). 
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9. Para asegurar que los instrumentos archivísticos cubran los requerimientos normativos y 
metodológicos en la materia, se realizó en los meses de abril, agosto y octubre la revisión a la 
actualización y la elaboración de los Instrumento Archivísticos por parte del Archivo General del Estado 
de Puebla (AGEP). 
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REVISIÓN ABRIL 
 
 

 

Actualización de los instrumentos archivísticos de 
control CGCA Y CADIDO 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

REVISIÓN AGOSTO 

 

 
Seguimiento y revisión específica a las 

observaciones realizadas al CGCA y del CADIDO. 
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REVISIÓN OCTUBRE 

 

 

 
Revisión a los instrumentos archivístico de control: 

CGCA y del CADIDO. 

 
 

 

 

10. A fin de propiciar la organización, la administración, la conservación y la localización expedita de los 
archivos, se trabajó en los meses de agosto y noviembre, la actualización de los Instrumentos 
Archivísticos de Control: A) Cuadro General de Clasificación Archivística; B) Catálogo de Disposición 
Documental. 

 
 

FORMATO V.5.

13C ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS

13C.1 Disposiciones en materia de administración de archivos ✓       Durante su vigencia 3 AÑOS       ✓

13C.1.1 Leyes ✓       Durante su vigencia 3 AÑOS       ✓

13C.1.2 Lineamientos ✓ ✓       Durante su vigencia 3 AÑOS       ✓

13C.1.3 Reglamentos ✓ ✓       Durante su vigencia 3 AÑOS       ✓

13C.1.4 Manuales ✓ ✓       Durante su vigencia 3 AÑOS       ✓

13C.2 Planes, programas y proyectos ✓ Durante su vigencia 3 AÑOS ✓

13C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivístico ✓ ✓ 2 AÑOS 3 AÑOS ✓

13C.2.2
Informes Anuales de Cumplimiento al Programa de 

Desarrollo Archivístico 
✓ ✓ 2 AÑOS 3 AÑOS ✓

13C.3 Área Coordinadora de Archivos (ACA) ✓ ✓       Durante su vigencia 3 AÑOS ✓

13C.3.1 Grupo Interdisciplinario ✓ ✓       Durante su vigencia 3 AÑOS ✓

13C.3.2 Control de Gestión Documental ✓ Durante su vigencia 3 AÑOS ✓

13C.3.3
Publicaciones del Cumplimiento a obligaciones de 

Transparencia
Atención a Solicitudes de Acceso a la Informacion

✓ ✓ Durante su vigencia 3 AÑOS ✓

13C.4 Sistema Institucional de Archivos ✓       Durante su vigencia 3 AÑOS ✓

13C.4.1
Control de Gestión Documental(Unidad de 

Correspondencia)
EXTERNA

✓       2 AÑOS 3 AÑOS ✓

13C.4.2 Actividad con Archivos de Trámite ✓ 1 año 3 AÑOS ✓

13C.4.3.2 Control de Préstamo Documental (Vales de Préstamo)

13C.4.3 Archivo de Concentración ✓       Durante su vigencia 3 AÑOS ✓

13C.4.3.1 Control de Préstamo Documental (Vales de Préstamo) ✓ ✓       Durante su vigencia 3 AÑOS ✓

13C.5 Instrumentos Archivísticos ✓ ✓       Durante su vigencia 3 AÑOS       ✓

13C.5.1 Cuadro General de Clasificación Archivística ✓ ✓       Durante su vigencia 3 AÑOS       ✓

13C.5.2 Catálogo de Disposición Documental ✓ ✓       Durante su vigencia 3 AÑOS       ✓

13C.5.3 Guía Simple ✓ ✓       Durante su vigencia 3 AÑOS       ✓

13C.5.4 Inventarios ✓ ✓       Durante su vigencia 7 AÑOS       ✓

13C.5.5
Índice de Expedientes Clasificados como Confidencial y 

Reservados
✓ ✓       Durante su vigencia 3 AÑOS       ✓

13C.6 Transferencias documentales ✓             Durante su vigencia 7 AÑOS ✓       

13C.6.1 Transferencia Primaria ✓ ✓ Durante su vigencia 7 AÑOS ✓

13C.6.2 Transferencia Secundaria

13C.7 Bajas documentales

13C.8 Conservación y preservación ✓             3 AÑOS 3 AÑOS ✓       

13C.9 Registro Nacional y Estatal de Archivos

13C.9.1 Registro Estatal de Archivos ✓ ✓       Durante su vigencia 3 AÑOS       ✓

13C.9.2 Registro Nacional de Archivos

13C.10 Cursos, asesorías y capacitaciones ✓             Durante su vigencia 3 AÑOS ✓       

13C.11 Organismos rectores ✓ ✓       Durante su vigencia 3 AÑOS ✓

13C.12 Vinculación archivística

13C.13 Difusión 

Por el momento no se ha generado esta información

Por el momento no se ha generado esta información

Por el momento no se ha generado esta información

Por el momento no se ha generado esta información

Por el momento no se ha generado esta información

Por el momento no se ha generado esta información

ARCHIVO 
HISTÓRICO

SECCIÓN SERIE SUB-SERIE ADMINISTRATIVO LEGAL
CONTABLE-

FISCAL
 A.  TRAMITE

A. 
CONCENTRACIÓN

4S ORGANO DE GOBIERNO

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN

DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

VALOR  DOCUMENTAL PLAZO DE CONSERVACIÓN DESTINO

BAJA

1S SUMINISTRO DE AGUA POTABLE

2S SERVICIO DE ALCANTARILLADO SANITARIO Y DESAZOLVE

3S PRESTACIÓN DE LOS SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO 
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CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL
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Reunión de trabajo para analizar la propuesta de 
actualización a las series 3S.5 Trámites adicionales y 

3S.6 Recaudación por los servicios y trámites. 
 

 

Revisión de información de Ficha Técnica de 
Valoración de Almacén para adición de sub serie al 

CADIDO, propuesta para la reunión GI. 
 

 

  
Revisión de información de Ficha Técnica de Valoración de la 

serie 3 C.13 Acciones de Modernización Administrativa 
(Mejora Regulatoria) por actualización, propuesta para la 

reunión GI. 
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Sin embargo, pese a los logros obtenidos en la implementación formal del SIA y, la capacitación 
contemplada en el Programa Anual de Desarrollo Archivístico, surgieron situaciones extraordinarias, que 
incidieron en el desarrollo de algunas actividades medulares para la operación del Sistema Institucional 
de Archivos y la gestión del Registro Nacional, relativas a: 
11. La autorización por el Consejo de Administración de los Instrumentos Archivísticos de Consulta: 
12.  C) Guía Simple de Archivos D) Inventario General. 
13. Implementación del Sistema Institucional de Archivos (SIA) 
14. La obtención del Registro Nacional de Archivos. (RNA) 
Sobre la autorización por Consejo de Administración de los Instrumentos Archivísticos de Consulta: 
Inventario General y Guía Simple de Archivos se reprogramará, hasta que se concluya con la revisión de las 
actualizaciones a los instrumentos de Control: Cuadro General de Clasificación Archivística y del CADIDO. 
Siendo los instrumentos archivísticos un elemento fundamental para operar el SIA, ya que propician la 
organización, control y conservación de la documentación que produce y genera el Organismo. 
En referencia a la implementación del Sistema Institucional de Archivos, se acordó que se aplazará la 
notificación de la puesta en marcha del SIA, al no contar con los nombramientos actualizados requeridos 
por ley, para las áreas operativas. Considerando que el funcionamiento del SIA, regula la labor archivística 
de las áreas productoras. 
 
En lo que respecta a la obtención del Registro Nacional de Archivos, en virtud de que se requiere la 
conformación del SIA, y al no contarse con los nombramientos actualizados, se aplazará la gestión de esta 
obligación de ley, hasta que se cuente con la estructura archivística requerida. 
 
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 Archivístico (PADA)como marco normativo 
que regula la operación del SIA, y de los procesos técnicos que ejecutan las unidades archivísticas, las 
funciones de los responsables asignados para ellas y las condiciones físicas en las que se conserva el acervo 
documental del Organismo, emite el presente Informe de Cumplimento, constatando la observancia de la 
mayoría de los compromisos expresados en el Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2023, por la 
Coordinación de Archivos (Unidad de Archivo) en Gestión Documental y Administración de Archivos; en 
favor de la transparencia, la rendición de cuentas y de buen gobierno. 
 

Elaboró 

 
 
 

María de los Ángeles Blanquel Arana 
Coordinación de Archivos 

(Unidad de Archivo ) 
 


