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ACTA DE LA DECIMA TERCERA ASAMBLEA ORDINARIA
CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO CHOLULA (SOSAPACH)

LUNES 19 DE DICIEMBRE DEL 2022,
PLATAFORMA DE VIDEOLLAMADAS ZOOM

Siendo las dieciséis horas con treinta y ocho minutos del dia lunes 19 de diciembre del 2022,
la C. Blanca Estela Flores Muleiro, en su calidad de Secretaria del Consejo de Administracién del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro
Cholula, que en lo sucesivo también serd denominado como SOSAPACH, da;inicio a la Décima
Cuarta Asamblea Ordinaria del Consejo de Administracion 2021-2024.

PUNTO I: PASE DE LISTA DE LAS Y LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL

SOSAPACH. ;

La Secretaria del Consejo de Administracion del SOSAPACH, Blanca Estela Flores Muleiro,
atentamente da la bienvenida a las y los presentes, indicando que, en términos de lo dispuesto
por los articulos PRIMERO, CUARTO, QUINTO, SEPTIMO, OCTAVO y NOVENO del Decreto del H.
Congreso del Estado, por virtud del cual CREA el Organismo Piblico Descentralizado “Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula”;
5,6,7,8,9,10,11,12,13, 14,15, 16, 17, 18, 19 de su Reglamento Interior; se declara la apertura de
la Décima Cuarta Asamblea Ordinaria de| Consejo de Administracién del SOSAPACH.

La Secretaria Blanca Estela Flores Muleiro, enuncia que, para el desarrollo de esta asamblea, y
con fundamento en el articulo 17, del Reglamento Interior del SOSAPACH, realiza el pase de lista
de asistencia:

C. Margarita Angélica Luna Espinosa

% RESENT
Presidenta del Consejo de Administracion del SOSAPACH. P E

C. Blanca Estela Flores Muleiro
Secretaria del Consejo de Administracién del SOSAPACH. ERESENTE
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C. Mauricio Ortega Pérez
. USENTE
Tesorero del Consejo de Administracion del SOSAPACH. R

C. Lourdes Arrieta Pérez ‘
4 | Vocal Representante de Usuarios del Consejo de Administracién PRESENTE

del SOSAPACH.

C. Gerardo Modesto Ramos Sanchez 4
5 | Vocal Representante de Usuarios del Consejo de Administracién PRESENTE

del SOSAPACH.

C. Guillermo Rubalcava Rubalcava
6 | Vocal Representante de Usuarios del Consejo de Administracion PRESENTE

del SOSAPACH.

C. Juan Gerardo Reyes Martinez
7 | Vocal Representante de CONAGUA del Consejo de Administracién PRESENTE

del SOSAPACH.

Ismael Espino Alvarado
8 | Vocal Representante de la CEASPUE del Consejo de Administracién PRESENTE

del SOSAPACH. J .

Representante del C. Gobernador Constitucional del Estado de

Puebla.
9 AUSENTE
Vocal Representante del C. Gobernador Constitucional del Consejo |

de Administracion del SOSAPACH
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Punto II: La Secretaria del Consejo de Administracién del SOSAPACH, manifiesta que, con la
presencia de SIETE integrantes del Consejo de Administracion del SOSAPACH, se declara que K\E
existen condiciones para el desahogo de esta Asamblea, por lo que se declara Quérum legal. ~H—-

‘J/J//

Asimismo, se hace constar la presencia de la C. Isis Herndandez Mancilla, Contralora Municipal
H. Ayuntamiento, a quien se le da la bienvenida como Comisaria del Consejo de Administracion,
en términos de lo que dispone el articulo 6, fraccién V del Reglamento Interior del SOSAPAC

P
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De igual forma se hace constar la presencia y se le da la bienvenida al €. Mario Jiméne Blanca,f ;’,
Director General del Organismo e invitado permanente de este Consejo. ﬁ ;1?"
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La Secretaria del Consejo de Administracién del SOSAPACH, manifiesta que, con fundamento| en _j \
lo dispuesto por el articulo 6 primer parrafo, apartado “4” fracciones | y V, T3 adicién a la ffacc;aQ / v
YXIX-T, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 23, 24 y 25 de la Ley w
General de Archivos; articulos 24 fraccidn IV, 31 fraccién ¥, 70 fraccidn XLV y 128 de la Ley General f Q
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica; articulos 12 primer parrafo fracciones Vi, \f! fl {Q
¥ 154 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Puebla; articufo

49 primer pdrrafo fraccién V de la Ley Generzl de Responsabilidades Administraj%nﬁcuio 1 )\
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fraccibn IX del DECRETO del H. Congreso del Estado, que crea el Organismo Publico
Descentralizado “Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de San Pedro Cholula™; articulo 46 primer pérrafo, fraccion IV de su Reglamento Interior; se pone
a consideracién de las y los integrantes del Consejo de Administracion del SOSAPACH la
aprobacion del punto de acuerdo por el que se autorice el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA} del SOSAPACH para el afio 2023.

El cual funge como un instrumento de planeacidn para programar las actividades archivisticas en
el orden normativo, administrative, econdmico, técnico v tecnoldgico; considerando que los
archivos contribuyen a la eficacia y eficiencia del Organismo y al impulso activo del accese a la
informacion pablica.
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tiempos de conservacion y las serfes o clasificacién de la documental, bdsicamente es eso,
gracias.”

La Secretaria del Consejo de Administracién del SOSAPACH, pone a consideracion de las y los
integrantes el punto de acuerdo en mencién, mismo que es APROBADO POR UNANIMIDAD de

votos en todos sus términos.
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de San
Pedro Cholula, para el ano 2023

Septiembre 2022
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVIiSTICO DEL SISTEMA OPERADOR DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
CHOLULA, PARA EL ANO 2023

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 6 primer parrafo, apartado “A” fracciones | y V, 73
adicion a la fraccion XXIX-T, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 23,
24,25y 26 de la Ley General de Archivos; articulos 24 fraccién IV, 31 fraccién V, 70 fraccién XLV y 129 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; articulos 12 primer parrafo
fracciones VII, VIl y 154 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de
Puebla; articulo 49 primer pérrafo fraccién V de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
articulo 2, fraccién IX del Decreto de Creacién del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula; articulo 46 primer pérrafo, 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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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIViSTICO DEL SISTEMA OPERADOR DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
CHOLULA, PARA EL ANO 2023.
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1. MARCO DE REFERENCIA

El Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado es un organismo
descentralizado enfocado al suministro de agua potable y al servicio de alcantarillado, cuya tarea le
aproxima a la ciudadania Cholulteca, que demanda cada vez mas la rendicién de cuentas y la
transparencia en el manejo de los recursos.

En este tenor de ideas, el acceso a los archivos es una condicion imperante para el ejercicio del
derecho de acceso a la informacidn. Bajo esta premisa, la Direccién General del Organismo se ocupé de
crear en el afio de 1995, el area que administrarfa los archivos y que normaria la gestién documental;
como medida eficaz para corregir el rezago que se tenia en el tema de archivo, resultado de afios de
abandono, desinterés y malas practicas; siendo de los primeros sujetos obligados en solicitar al Archivo
General del Estado la asesoria para el cumplimiento de las disposiciones en materia archivistica.

Se creo el archivo de Concentracién que alberga el patrimonio documental que data del afio de
1974 a la fecha, en diferentes archivos de trédmite. Realizéndose labores de identificacidn, clasificacion,
ordenamiento y descripcidn de la documentacion, sin embargo, fue realizado bajo una visién orgdnica,
ya que aln no se contaba con el conocimiento y los requerimientos de la Ley en materia de archivos.
Por lo que la falta de organizacion de la documentacion de manera homogénea, bajo los criterios
establecidos en los instrumentos archivisticos de control, se convirtié en el pendiente de mayor
trascendencia a atender.

El 09 de mayo de 2019, se validan en sesién ordinaria por el Consejo de Administracién del
Organismo, mediante el Acta nimero 396, los Instrumentos Archivisticos de Control, como accién
concreta para regular a clasificacion de la documentacidn, aplicando los procesos archivisticos para la
documentacion existente.

Derivado de la aprobacién de los Instrumentos Archivisticos de Control da inicio una etapa de
mejoramiento en la cultura archivistica institucional, encaminada a la creacién e implementacién de
procedimientos de archivo, que en conjunto con los instrumentos archivisticos establecen las bases
para regular la produccién, registro, organizacion y conservacién de los documentos que genera el
Organismo Operador.
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2. JUSTIFICACION

A partir de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, el 15 de junio de 2018, se vuelve
exigencia para los sujetos obligados 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
coadyuvar en el logro de esta obligacion el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se
convierte en una herramienta indispensable.

La Ley General de Archivos establece en su articulo 23, que los sujetos obligados deberan
elaborar un Programa Anual en materia archivistica donde se definan prioridades institucionales
integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos.

La legislacion nacional en materia de Archivos y Transparencia nos obliga a implementar
medidas para la organizacién, proteccidn y conservacion de los documentos contenidos en los archivos
del Organismo, y en la que los instrumentos archivisticos de control juegan un papel de suma
importancia para dirigir los esfuerzos en clasificar de manera correcta el patrimonio documental
pendiente de regular.

El presente Programa Anual, obedece al cumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley
General de Archivos. Promoviendo a través de la implementacién de los procedimientos archivisticos y
de la capacitacion continua al personal involucrado, el conocimiento homogéneo, indispensable y
actualizado sobre gestién documental y administracion de archivos, que derive en la operacién formal
del Sistema Institucional de Archivos.

La clasificacién y valoracién del acervo documental prevista conforme el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental, permitiria mejorar la gestién
documental, contar con expedientes institucionales debidamente organizados e identificados con
caratula institucional, inventarios documentales actualizados, transferencias en tiempo y forma,
ejecucion del proceso de Disposicién documental, liberacién de espacio en archivos de Tramite y
Concentracion y, de manera alterna, mejorar los tiempos de respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacién, abonando a la transparencia institucional

La Coordinacion de Archivos, a través de la Unidad de Archivo del SOSAPACH, ha programado
unaserie de acciones, que pretenden continuar con el desarrollo archivistico institucional, apegado a la
legislacion aplicable.
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3. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la implementacidn y operacidn formal del Sistema Institucional de Archivos (SIA), para
que se acaten las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos, mejorando la gestién
documental y favoreciendo la transparencia y rendicién de cuentas, a través de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones para la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestién documental e instrumentos de control archivistico.

Especificos

1. Implementary verificar la aplicacion de los procedimientos de archivo generados para las areas
operativas del SIA, bajo la organizacién del Area Coordinadora de Archivos, a fin de realizar la
gestién documental de manera correcta.

2. Capacitacion continua a los integrantes del SIA, para homologar el trabajo archivistico con sus
procesos correspendientes.

3. Actualizar los instrumentos archivisticos, previendo su armonizacién con los manuales de

procedimientos de las dreas.

DIAGRAMA DE OBJETIVOS

NIVEL OBJETIVO

Implementar y verificar la aplicacion de los
procedimientos de archivo generados para las areas
Estructural- Normativo operativas del SIA, bajo la organizacién del Area
Coordinadora de Archivos, a fin de realizar la gestién
documental de manera correcta.

Capacitacion continua a los integrantes del SIA, para
Estructural homologar el trabajo archivistico con sus procesos
correspondientes.

Actualizar los instrumentos archivisticos, previendo
Documental - Normativo su armonizacion con los manuales de
procedimientos de las dreas.

Estos objetivos van encaminados a coadyuvar a la apertura proactiva de la informacién y a la
proteccion de los Derechos Humanos, con las reservas de ley, en la rendicién de cuentas del Organismo
Operador, a través de la organizacidn, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita
de la documentacion que obra en los Archivos del Sistema Institucional.
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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 continuar con el desarrollo archivistico, apegado a la legislacién
aplicable.

4.1 Requisitos

Las necesidades de cada area que integran el Sistema Institucional de Archivos se encuentran
debidamente identificadas y van encaminadas a:

La integracién del Sistema Institucional de Archivos (SIA), emitiendo nombramientos por
designacion y/o ratificacién de los integrantes de: Area Coordinadora de Archivos, Unidad de
Correspondencia, Archivos de Tramite, Archivo de Concentracién y en su caso Archivo Histérico.

Capacitacién a los responsables de la Unidad de Correspondencia, Archivos de Tramite,
Concentracion y en su caso de Historico, para la aplicacién de la normatividad archivistica y continuar
con la implementacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Actualizacién de los Instrumentos Archivisticos.

Para la Coordinacién de Archivos (unidad de archivo), se requiere mayor capacitacién en
materia de archivo.

4.2 Alcance

El programa es un instrumento de planeacidn de corto y mediano plazo, que contempla una
serie de procedimientos, actividadesy recursos humanos y materiales, destinados a mejorary fortalecer
la organizacién del Sistema Institucional de Archivos. Con su implementacién se busca atender la
problematica existente, para avanzar a una correcta gestién documental. Consolidando el Sistema
Institucional de Archivos, que implica promover su reconformacién, capacitacién de los responsables,
implementacién de procesos de archivo, y actualizacién de los instrumentos archivisticos que incidan
en la gestion administrativa para hacerla més eficaz y eficiente, reduciendo los tiempos de respuesta a
las solicitudes de la ciudadania por trdmites y/o servicios, asi como la atencién a las peticiones de acceso
a lainformacion.
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4.3 Entregables

Nombramientos u oficios de designacion de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos: Area Coordinadora de Archivos, Unidad de Correspondencia, Archivos de Tramite,
Archivo de Concentracién y en su caso, del Archivo Histérico.

Copia del Acuerdo de Consejo de Administracién, por el que se valide la actualizacién en la
integracion del Grupo Interdisciplinario.

Registro de asistencia de la capacitacion, procedimiento de cada area y evidencia fotogréfica de
las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Oficio de la instancia externa indicando dia y hora de la capacitacién y/o asesoria.

Registro de asistencia de la revisidn, formato de Inventario Documental de archivos de Trémite
y Concentracidn, y en su caso Histérico, con evidencia fotografica.

Registro de asistencia de la verificacién, formato de avance y evidencia fotogréfica de la revisién
realizada las dreas existentes del Sistema Institucional de Archivos.

Memorandum de convocatoria a reunién de Grupo Interdisciplinario, lista de asistenciay minuta
de trabajo, evidencia fotogréfica de la sesidn.

Minuta de la asesoria, propuesta de actualizacién a los Instrumentos Archivisticos y evidencia
fotografica.

Instrumentos Archivisticos de Control con la seccidn, serie o subserie actualizada.

Copia del Acuerdo de Consejo de Administracion, por el que se validen y/o autoricen los
Instrumentos Archivisticos de Consulta.

Oficio notificando al Archivo General del Estado, el inicio formal de operaciones del Sistema
Institucional de Archivos.

Registro Nacional de Archivos.
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4.4 Actividades

OBJETIVO

ACTIVIDAD

GENERAL
Fortalecer laimplementacion y
operacion formal del Sistema
Institucional de Archivos, para
que se acaten las obligaciones
establecidas en la Ley General
de Archivos, mejorando la
gestidén documental y
favoreciendo la transparencia y
rendicién de cuentas, a través
de registros, procesos,
procedimientos, criterios,
estructuras, herramientasy
funciones para la actividad
archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestion
documental e instrumentos de
control archivistico.

Actualizacién en la integracion del Sistema Institucional de
Archivos, emitiendo nombramientos por designacion y/o
ratificacion de los integrantes de:

1. Area Coordinadora de Archivos

2. Unidad de Correspondencia

3. Archivos de Tramite

4. Archivo de Concentracion

5. Archivo Histérico

Validacién ante el Consejo de Administracion de la actualizacién
en la integracion del Grupo Interdisciplinario (G.1)

Implementacion del Sistema Institucional de Archivos

Obtencidn del Registro Nacional de Archivos.

ESPECIFICOS:

1. Implementary verificar la
aplicacion de los
procedimientos de archivo,
generados para las areas
existentes del SIA, a fin de
realizar la gestion documental
de manera correcta.

Revision de avances a los Titulares de Archivo de Tramite en la
correcta integracion y registro de expedientes, en los Inventarios
Documentales.

Revision y actualizacion de los Inventarios de Control Interno del
Archivo de Concentracion y Archivo Histérico.

Verificacidn y evaluacion periddica de los avances obtenidos en
cada drea que integra el Sistema Institucional de Archivos en
gestion documental.

2. Capacitacién continua a los
integrantes del SIA, para
homologar el trabajo
archivistico con sus procesos
correspondientes.

Capacitacion a los Responsables de la Unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite, Concentracién, y en su
caso de Histérico, para la aplicacion de la normatividad
archivistica y continuar con la implementacion del Sistema
Institucional de Archivos.

Gestionar capacitacion en instancias externas.

3. Actualizar los instrumentos
archivisticos, previendo su
armonizacion con los

Reuniones con el Grupo Interdisciplinario para coadyuvar en la
valoracion de series documentales que integran el CADIDO.
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manuales de procedimientos
de las dreas. Revisién a la actualizacién y elaboracidn de los Instrumentos

Archivisticos de Control y Consulta por parte del AGEP.

Actualizacién de los Instrumentos Archivisticos de Control:
A) Cuadro General de Clasificacion Archivistica
B) Catalogo de Disposicion Documental

Autorizacién por Consejo de Administracion de los Instrumentos
Archivisticos de Consulta:

C) Guia Simple de Archivos

D) Inventario General

4.5 RECURSOS

La asignacion de recursos necesarios para la ejecucion de actividades programadas es
imprescindible para concretar el logro de los objetivos previstos, mismos que seran obtenidos mediante
el Area de Recursos Materiales Adquisiciones y Licitaciones del Sistema Operador, ya que no se cuenta
con presupuesto propio para la Coordinacién de Archivos (Unidad de Archivo). Actualmente estamos
considerados en el Presupuesto que ejerce la Subdireccion Administrativa.
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4.5.1 Recursos Humanos
Para la coordinacion de las actividades previstas, se cuenta con 2 personas en el servicio publico:

FUNCION DESCRIPCION RESPONSABILIDA PUESTO PERSONA | JORNA
D ASIGNADA DA
LABORA
|8
Obtener los Actualizaciénenla | Integrar del SIA Coordinadora | Ma. de los 9:00 A
nombramiento | integracion del de Archivos Angeles 17:00
5 necesarios Sistema (Titular Blanquel HRS.
parala Institucional de Unidad de Arana
formalizacién Archivos, Archivo)
del Sistema emitiendo Ma.
Institucional de | nombramientos Augxiliar Alejandra
Archivos por designacidn Administrativo | Bermeo
y/o ratificacion de Morales
sus integrantes.
Actualizary Validacidn anteel | Actualizare Coordinadora | Ma. de los 9:00 A
validar la Consejo de integrarel G.I de Archivos Angeles 17:00
conformacién | Administracién de (Titular Blanquel HRS.
del Grupo la actualizacion en Unidad de Arana
Interdisciplinari | la integracién del Archivo) Ma.
o(G.l) Grupo Alejandra
Interdisciplinario Auxiliar Bermeo
(G.I) Administrativo | Morales
Capacitacién Capacitacién al Mejorar la gestidn Coordinadora | Ma. de los 9:00 A
continua a los Responsabledela | documentaly la de Archivos Angeles 17:00
integrantes del | Unidad de administracién de | (Titular Blanquel HRS.
SIA, para Correspondencia, archivos en el Unidad de Arana
homologar el Responsables de Organismo Archivo)
trabajo Archivo de Trémite, | Operador

archivistico con
SUS procesos
correspondient
es

Concentracion, y
ensu caso de
Historico, para la
aplicacion de la
normatividad
archivisticay
continuar con la
implementacion
del Sistema
Institucional de
Archivos.
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Tosts i

Realizar el Gestionar Obtenerlasactasy | Coordinadora | Ma. de los 9:00 A
proceso de capacitacion en dictamenes de baja | de Archivos Angeles 17:00
Disposicion instancias correspondientes. | (Titular Blanquel HRS.
documental de axtarnas, Unid-ad de Arana
manera Archivo)
correcta.
Elaboraciony Revision de Verificar el registro | Coordinadora | Ma. de los 9:00 A
actualizacion avances a los y control de de Archivos Angeles 17:00
de Titulares de expedientesen las | (Titular Blanquel HRS.
instrumentos Archivo de Tramite | areas. Unidad de Arana
archivisticos de | en la correcta Obtener Archivo)
consulta. integraciény informacidn para

registro de actualizar

expedientes en los | inventario general.

Inventarios

Documentales.
Elaboraciény Revision y Verificar el registro | Coordinadora | Ma.de los 9:00 A
actualizacién actualizacién de y control de de Archivos Angeles 17:00
de los Inventarios de expedientes en las | (Titular Blanquel HRS.
instrumentos Control Interno del | areas. Unidad de Arana
archivisticos de | Archivo de Obtener Archivo)
consulta. Concentracidényen | informacién para

su caso Archivo actualizar

Histérico inventario general.
Verificar que Verificaciony Revisary coordinar | Coordinadora | Ma. de los 9:00A
las actividades | evaluacion la operacidn del de Archivos Angeles 17:00
que realizan las | periédica de los SIA, para mejorar la | (Titular Blanguel HRS.
dreas que avances obtenidos | gestién Unidad de Arana
integran el SIA, | en cada area que documental Archivo)
se apeguen a integra el Sistema
los Institucional de
procedimiento | Archivos en gestion
s. documental
Validar la Reuniones con el Actualizar los Coordinadora | Ma.de los 9:00 A
informacion Grupo instrumentos de Archivos Angeles 17:00
consignadaen | Interdisciplinario archivisticos de (Titular Blanquel HRS.
los para coadyuvaren | control Unidad de Arana
instrumentos la valoracion de Archivo)
de control series

archivistico

documentales que

integran el CADIDO.

12
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Revisar que la Revision a la Validacion Coordinadora | Ma.de los 9:00 A
actualizacion actualizaciény la metodoldgicaen la | deArchivos Angeles 17:00
de los elaboracién delos | actualizacién de (Titular Blanquel HRS.
instrumentos Instrumento los instrumentos Unidad de Arana
de control sea Archivisticos de por parte del AGEP | Archivo)
técnicamente | Controly Consulta
correcta por parte del AGEP.
Coordinar la Actualizacion de Actualizacién de Coordinadora | Ma. de los 9:00 A
actualizacidén los Instrumentos los instrumentos de Archivos Angeles 17:00
de los Archivisticos de de control (Titular Blanquel HRS.
instrumentos Control: Unidad de Arana
archivisticos A) Cuadro General Archivo)
de Clasificacién
Archivistica
B) Catdlogo de
Disposicioén
Documental
Autorizacion Autorizacion por Validacion por Coordinadora | Ma.de los 9:00 A
por Consejode | Consejo de Consejoen la de Archivos Angeles 17:00
Administraciéon | Administraciénde | elaboraciéndelos | (Titular Blanquel HRS.
la elaboracién | los Instrumentos instrumentos de Unidad de Arana
de los Archivisticos de consulta Archivo)
instrumentos Consulta:
de consulta C) Guia Simple de
Archivos
D) Inventario
General
Coordinary Implementacién Coordinar la Coordinadora | Ma. de los 9:00 A
verificar la del Sistema operacion del SIA de Archivos Angeles 17:00
operacion de Institucional de (Titular Blanquel HRS.
las dreas que Archivos Unidad de Arana
integran el SIA Archivo)
|
Realizar el Obtencion del Obtener el Registro | Coordinadora | Ma. de los 9:00 A
proceso para la | Registro Nacional Nacional de Archivos Angeles 17:00
obtencidn del de Archivos. (Titular Blanquel HRS.
registro Unidad de Arana
Archivo) Ma.
Alejandra
Auxiliar Bermeo
Administrativo | Morales

13
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4,5.2 Recursos Materiales

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

CANTIDAD

MATERIAL

Equipos de computo de escritorio

Equipo de computo portatil

Material de papeleria

=== N

Material didactico

4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Se establece un calendario de las actividades a realizar durante el afio 2023, establecidas en

Plan Anual, que a continuacion se detallan.

4.6.1 Cronograma de Actividades para el afio 2023
Se ejecutaran las siguientes acciones:

Objetivo

Actividades 2023

o = mls @
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0 < e T
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o~ » o m =

'3 a - ~ 5 & @w

i e e B
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& 3 0 —n

General ™

Fortalecer la implementacién y operacién
formaldel Sistema Institucional de Archivos,
para que se acaten las obligaciones
establecidas en la Ley General de Archivos,
mejorando  la gestidn documental v
favoreciendo la transparenciay rendicién de
cuentas, a través de registros, proceses,
procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones para la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestion documental e instrumentos de
control archivistico.

Actualizacién en la integracidn del Sistema Institucional de Archivos
(SIA), emitiendo nombramientos por designacién y/o ratificacién de
losintegrantes de:

1. Area Coordinadora de Archivos

2. Unidad de Correspondencia

3. Archivos de Tramite

4. Archivode Concentracién, yen su caso,

5. ArchivoHistérico

Validacién ante el Consejo de Administracién de la actualizacién
enla integracidndel Grupo Interdisciplinario (G.1)

Especifico No. 2
Capacitacian continua a los integrantes del
SIA, para homologar el trabajo archivistico
con sus procesoscorrespondientes,

Capacitacidn al Responsable de la Unidad de Correspondencia, a los
Responsables de Archivo de Tramite, Concentracién, y en su caso,
Histérico, para la aplicacién de la normatividad archivistica y continuar
conla implementacidn del Sistema Institucional de Archivos. (SIA)

Gestionar capacitacion en instancias externas.
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EspecificoNo. 1
Implementar y verificar la aplicacién de los
procedimientos de archivo, generados para
las dreas existentes del SIA, a fin de realizar la
gestion documental de manera correcta

Revisidn de avances a los Titulares de Archivo de Trdmite en la
correcta integracion y registro de expedientes, en los Inventarios
Documentales.

Revision yactualizacion de los Inventarios de Control Interno del Archivo
de Concentraciony,en su caso, del Archive Histérico

Verificacion y evaluacién periddica de los avances obtenidos en cada drea
que integra el Sistema Institucional de Archivos (SIA), en gestion
documental

EspecificoNo. 3
Actualizar los instrumentos archivisticos,
previendo su  armonizacién con  los
manuales deprocedimientos de las dreas.

Reuniones cenel Grupo Interdisciplinario para coadyuvar en la valoracion
de series documentales que integran el Catdlogo de Disposicidn
Documental (CADIDO).

Revisién a la actualizacidn y la elaboracién de los Instrumento Archivisticos
por partedel Archivo General del Estado de Puebla (AGEP).

Actualizacion de los Instrumentos Archivisticos de Control:
A) Cuadro General de Clasificacién Archivistica
B) Catélogo de Disposicidn Documental

Autorizacion por Consejo de Administracién de los Instrumentos
Archivisticos deConsulta:

C) Guia Simple de Archivos

D) Inventario General

General™

Implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Obtencidn del Registro Nacional de Archivos. (RNA)
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4,7 COSTOS

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

NUM. ACTIVIDADES PROGRAMA MONTO
Actualizacién en la integracion del Sistema Institucional de Archivos
1 (SIA), emitiendo nombramientos por designacion y/o ratificacién de los

integrantes de: Area Coordinadora de Archivos, Unidad de | %
Correspondencia, Archivos de Tramite, Archivo de Concentracionyensu
caso Archivo Historico.

2. Validacion ante el Consejo de Administracién de la actualizacién en la | $-
integracion del Grupo Interdisciplinario (Gl).
3. Capacitacidn a los responsables de la Unidad de Correspondencia, Archivos de

Tramite, Concentracién y en su caso de Historico, para la aplicacién de la
normatividad archivistica y continuar con la implementacidén del Sistema
Institucional de Archivos (SIA)

Gestionar capacitacidn en instancias externas. $25,000.00

5. Revision de avances a los Titulares de Archivo de Tramite en la correcta | $-
integracion y registro de expedientes en los Inventarios Documentales.

6. Revision y actualizacion de los Inventarios de Control Interno del Archivo de | §-
Concentracion y Archivo Histérico.

T Verificacion y evaluacidn periddica de los avances obtenidos en cada drea que | $-
integra el Sistema Institucional de Archivos (SIA), en gestion documental.

8. Reuniones con el Grupo Interdisciplinario para coadyuvar en la valoracién de | $6,282.00
series documentales que integran el Catdlogo de Disposicion Documental
(CADIDOQ).

9. Revision a la actualizacion y la elaboracion de los Instrumento Archivisticos por | $3,000.00
parte del Archivo General del Estado de Puebla (AGEP).

10. Actualizacién de los Instrumentos Archivisticos de Control: A) Cuadro General de | $-
Clasificacién Archivistica y B) Catalogo de Disposicién Documental.

11. Autorizacidn por Consejo de Administracion de los Instrumentos Archivisticos | $-
de Consulta: C) Guia Simple de Archivos e D) Inventario General.

12. Implementacidn del Sistema Institucional de Archivos (SIA $240,677.99

13. Obtencidn del Registro Nacional de Archivos (RNA). $-
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5. ADMINISTRACION PADA
5.1 Planificacion de las comunicaciones

Los comunicados que se requieran para la ejecucién de las acciones previstas entre la
Coordinaciéon de Archivos (Unidad de Archivo) y los Responsables de archivos de Tramite y
Concentracidn, seran realizadas a través de correos electrénicos a las cuentas institucionales asignadas,
reuniones de trabajo y por medio escrito, a través de memorandums.

5.2 Evaluacion

El seguimientoy la evaluacion a los avances registrados en gestion documental de las &reas que
integran el Sistema Institucional de Archivos se realizara en los meses de junio y diciembre, a fin de
verificar que los responsables apliquen el manual de procedimientos correspondiente.

5.3 Reporte de avances

Se requerird a los Responsables de Archivo de Tréamite, el avance en el registro de los
expedientes en los inventarios documentales, en los meses de mayo y noviembre. Y para el archivo de
Concentracion se verificard la actualizacion de los Inventarios de control interno en los meses de enero,
mayo y agosto, para la actualizacion de instrumentos archivisticos de consulta.

5.4 Control de cambios

Como parte de la administracién de este PADA, se realizara una etapa de control de cambios,
para identificar, evaluar y definir periédicamente el desempefio del Programa, para asegurar el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

5.5 Planificar la gestion de riesgo

Es importante identificar las posibles situaciones extraordinarias a surgir, para poder manejarlos
previsiblemente, disminuyendo la posibilidad de que se susciten, para fortalecer la implementacién y
operacién formal del Sistema Institucional de Archivos (SIA), para que se acaten las obligaciones
establecidas en la Ley General de Archivos, mejorando la gestion documental y favoreciendo la
transparencia y rendicidn de cuentas. (anexo 1)
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6. APROBACION

En observancia a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos, se elabora el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 por la Coordinacién de Archivos
(Unidad de Archivo), con el visto bueno del Director General del Organismo, y validacién del Consejo de
Administracién del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

San Pedro Cholula.

ANEXO 1
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DESCRIPCION DEL RIESGO

ACCION DE MITIGACION

wﬁzﬁ‘fﬁ#&l
ACTIVIDADES PADA
Actualizacion en la
integracion ~ del  Sistema

Institucional de Archivos (SIA),
emitiendo  nombramientos
por designacion y/o
ratificacion de los integrantes
de:

1. Area
Archivos
2.Unidad de Correspondencia
3. Archivos de Tramite

4. Archivo de Concentracién, y
en su caso,

5. Archivo Histérico

Coordinadora de

Sanciones  administrativas
por incumplimiento a las
obligaciones establecidas en
articulo 11, fraccién I, de la
Ley General de Archivos
Saturacion en el Archivo de
Concentracién al no realizar
las transferencias secundarias
por la inexistencia del archivo
Historico.

Informar a la Direccién General de
las obligaciones establecidas en la
LGA. Coordinar la conformacidny la
operaciéon formal del Sistema
Institucional de Archivos.

Gestionar la creacién del recinto
Histérico

Validacidn ante el Consejo de
Administracion de la
actualizacion en la
integracion del Grupo
Interdisciplinario (G.I)

Valoracion Documental
deficiente, que derive en
saturacién en los archivos de
Trémite y Concentracién, con
riesgo de eliminar
documentacién con caracter
histérico y  resguardar
registros innecesarios,
elevando costos de operacién
y mantenimiento de espacio.

Conformacién y capacitacién de los
titulares del Grupo
Interdisciplinario para realizar el
analisis correcto de la
documentacién del organismo.
Reforzar la valoracion con las Fichas
Documentales que realizan las
areas productoras.

Capacitacion al Responsable
de la Unidad de

Aplicacién parcial de los
procesos archivisticos, que

Entrega de los procedimientos para
Unidad de  Correspondencia,
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Correspondencia, a los |deriva en  expedientes | Archivos de Tramite y

Responsables de Archivo de
Trémite, Concentracidn, y en
su caso, Histérico, para la
aplicacidn de la normatividad
archivistica y continuar con la
implementacion del Sistema
Institucional de Archivos.(SIA)

incompletos, sin
identificacion ni control con
inminente perdida de
documentacion.

Concentracion, a los responsables
correspondientes, para su
observancia obligatoria.
Reforzamiento para la aplicacién
del procedimiento con asesorias y
capacitacién periddica.

Gestionar capacitacion en
instancias externas.

Deficiente administracién de
archivos e inadecuada gestion
documental.

Solicitar asesoria y/o capacitacion
sobre temas especificos al Archivo
General del Estado o, al de la
Nacion.

Revisién de avances a los
Titulares de Archivo de
Tramite en la correcta
integracion y registro de
expedientes, en los
Inventarios Documentales.

Perdida de documentacidn,
archivo de documentos
obsoletos, y control deficiente
de los expedientes que genera
el area

Promover el, uso del formato de

inventario documental para el
registro 'y control de |la
documentacion; asi como la

aplicacién del procedimiento de
archivo de Tramite

Revision y actualizacién de los
Inventarios de Control Interno
del Archivo de Concentracién
y, en su caso, del Archivo
Histérico

Saturacion en el Archivo de
Concentracién al no ejecutar
el proceso de valoracién y
disposicion documental

Revisar Calendario de Caducidades,

armando propuesta de baja
documental o transferencia
secundaria, para someterla a

consideracién del G.I.

Verificacién y  evaluacidn
periddica de los avances
obtenidos en cada area que
integra el Sistema
Institucional de Archivos (SIA),
en gestion documental

Operacion  deficiente  del
Sistema Institucional de
Archivos que derive en una
mala gestion y administracidn
de archivos que conlleva el
riesgp  de perdida de
documentacién y de
eficiencia institucional.

Reforzar la capacitacién en los
rubros deficientes que se detecten
en las revisiones.

Promover el cumplimiento de los
procedimientos correspondientes.

Reuniones con el Grupo
Interdisciplinario para
coadyuvar en la valoracion de

series documentales que
integran el Catdlogo de
Disposicion Documental
(CADIDO).

Falta de asistencia de los
integrantes, a las reuniones
para valoracion documental.
Saturacién en archivos de
Tréamite y Concentracion por
no realizar el proceso de
disposicion documental.

Acordar con el Grupo
Interdisciplinario mecanismos
alternos para llevar a cabo las
reuniones.

Actualizacion y aprobacion de las
Reglas de Operacién del G.I, en la
fraccion Octava, invocando la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas,
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(articulo 7) asi como las faltas
administrativas e infracciones
contempladas en la LGRAy la LGA.

Revision a la actualizacidny la
elaboracién de los
Instrumento Archivisticos por
parte del Archivo General del
Estado de Puebla (AGEP).

Elaboracién incorrecta de los
instrumentos  archivisticos
que no reflejen la estructura
documental conforme a sus
atribuciones y funciones; ni
propicien la organizacion,
administracién, conservacion
y localizacion expedita de los
documentos.

Capacitacion y/o asesoria con el
Archivo General del Estado para la
revision metodolégica en la
elaboracién de los instrumentos
archivisticos, con base en el marco
normativo del organismo y las
fichas de valoracion documental.

Actualizacion de los
Instrumentos Archivisticos de
Control:

A)  Cuadro General de
Clasificacidon Archivistica

B) Catdlogo de Disposicidn
Documental

Organizacién,  control vy
disposicion de los
expedientes de forma

incorrecta.

Saturacién en archivos de
Tramite y Concentracion.
Incumplimiento a la LGA,
articulo 13, fraccion | yll,; 14.y
en la publicacion de las
obligaciones de
Transparencia, sefialadas en
el articulo 31, fraccion IV de la
LGTAIP.

Asesoria  continua para la
elaboracién de las Fichas de
Valoracién Documental conforme a
los procedimientos de las unidades
administrativas.

Envio por mail de links de video
capacitacion en el llenado de fichas.
Publicacién de los instrumentos en
la PNT

Autorizacidén por Consejo de
Administracion de los
Instrumentos Archivisticos de
Consulta:

C) Gufa Simple de Archivos

D) Inventario General

Descripcion y  localizacidn
deficiente de los expedientes
que integran las series.
Incumplimiento a la LGA,
articulo 13, fraccion 1 yll,; 14. y
en la publicacién de las
obligaciones de
Transparencia, sefialadas en
el articulo 31, fraccién IV de la
LGTAIP.

Promover el uso del formato de
inventario documental y la
actualizacion de éste.

Solicitud a las dreas productoras del
nimerc de expedientes, para
actualizar el Inventario General.
Publicacion de los instrumentos en
la PNT

Implementacion del Sistema
Institucional de Archivos (SIA).

Sanciones  administrativas
por incumplimiento a la LGA
Administracion de archivos y

gestion documental
deficiente, que conlleve el
riesgo  de pérdida de

Difusién de procedimientos de
archivos para las areas operativas,
con capacitacién y/ o asesoria
continua.

Actualizacién de instrumentos
archivisticos para mejorar la
organizacién, control, localizacion
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Fecha de elaboraciéon: 23/09/2022

del Municipio de San Pedro Cholula

documentacion y de | expedita y disposicién de los
eficiencia institucional. expedientes.
Obtencién  del  Registro | Sanciones  administrativas | Informar a la Direccién General de

Nacional de Archivos. (RNA)

por incumplimiento a las
obligaciones establecidas en
la LGA, articulo 11, fraccidn IV.

las obligaciones establecidas en la
LGA

Coordinar la  emision  de
nombramientos de los integrantes
del Sistema Institucional de
Archivos, asi como del Grupo
Interdisciplinario.

Gestionar la creacién del recinto
Histdrico.
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