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1. Introduccién

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos prevé en su articulo 6,
apartado "A", fraccion |y V que: “... los sujetos obligados deberdn documentar
todo acto que derive del gjercicio de sus facultades, competencias o funciones...”
asi como también "..deberdn preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados...".

En ese tenor, el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Atlixco, tiene la obligaciéon de organizar, conservar, administrar y
preservar homogéneamente sus archivos de conformidad con lo establecido en
el articulo 1ro de la Ley de Archivos del Estado de Puebla. En consecuencia, se
requiere que cuente con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) que
funcione como referencia para establecer objetivos, estrategias y acciones
enfocadas al desarrollo de la gestion documental y que, a su vez, coadyuve con
la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita
de los documentos de archivo que generan cada una de las dreas
administrativas.

Por lo que en debido cumplimiento en lo establecido por el Articulo 25 de la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Puebla, el PADA debe
definir prioridades institucionales con base en los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles. Asimismo, contempla laimplementaciéon de
programas de capacitacion en gestion documental y administraciéon archivistica,
con el firme objetivo de dotarlos de conocimientos para organizar, controlar y
preservar la informacion de manera estratégica, observando la normativa,
mejorando la eficiencia, fomentando la transparencia y asegurando el acceso a
la informacioén.

De manera que, el Area Coordinadora de Archivo de este Organismo Operador,
presenta el Programa Anual de Desarrollo para el gjercicio 2026, con la finalidad
de establecer las prioridades institucionales para el desarrollo de la gestion
documental y la administracion de archivos, en el cual se desarrolla la
administracion de riesgo y proteccion de derechos humanos para tener la
apertura proactiva de la informacion, para lo cual efectuara lo necesario para la
conservacion y preservacion de los archivos relativos a violaciones graves de
derechos humanos, asi como respetar y garantizar el derecho de acceso a los
mismos, de conformidad con las disposic(')!r(es legales en materia de G7feso ala
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2. Justificacién

El PADA busca coordinar los esfuerzos institucionales que garanticen la
organizacion, disponibilidad, integridad vy locadlizacion expedita de los
documentos de archivo. Para la elaboracién del PADA, se toman como base las
acciones ejecutadas en el ejercicio 2025, esto reducira el tiempo en la obtenciéon
de resultados y visibilizard los beneficios de la aplicacion de la gestion documentall.

Como parte de las obligaciones establecidas dentro de la Ley General de
Archivos, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), contiene Ias
actividades a realizar en materia de archivos, durante el presente ejercicio fiscal;
asimismo, dichas actividades deberdn ser encaminadas de manera paulating,
considerando la situacion actual que presenta el Organismo Operador en materia
administracion de archivos y gestion documental, derivado del hecho de que el
Area Coordinadora de Archivo esta trabgjando en sentar las bases
correspondientes.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, pretende consolidar la gestion
documental institucional, para mejorar el tratamiento integral de la
documentacion, desde el proceso de produccién o recepcion de los documentos
de archivo, su organizacion, acceso y consulta, hasta su valoraciéon documental
para baja, o conservacion con fines histéricos. Asegurando la  gestion
administrativa transparente y, por ende, el gjercicio del derecho de acceso a la
informacion y de buen gobierno.

Este Organismo Operador, se encuentra conformado por seis unidades administrativas
las cuales en cumplimiento de las funciones establecidas en el Decreto de creacion
generan gran cantidad de documentacion que requiere ser organizada
debidamente, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad vigente, con el
proposito de contribuir a la eficacia y eficiencia de la administracion piblica, asi como
a una correcta gestion documental, el avance institucional y el acceso a la
informacién por lo que se necesita contar con métodos, técnicas e instrumentos
normativos para regular su organizacion y preservacion, asi como uniformar la labor
archivistica en todos los archivos.

El sesgo cognitivo del marco normativo se atenderd mediante actividades de
capacitaciéon con los responsables del SIA, con el objetivo de mejorar la
identificacion de los documentos que produce, su organizacidn, el acceso o
consulta de éstos, el como los valorard y finalmente la disposicion o destino de
esta documentacién, que deriva en términos especificos, en la mejora del proceso
de administracion /de Archwos y Gestion Dyéumeniol
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3. Objetivos

3.1 General

Consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos que permitira
mejorar el tratamiento integral de la documentacién, desde el proceso de produccion
o recepcion de los documentos de archivo, su organizacion, acceso y consulta, hasta
su valoracion documental, para baja o conservacion con fines historicos. Asegurando
la gestion administrativa transparente y, por ende, el ejercicio del derecho de acceso
a la informacién y la gestion documental del Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Atlixco mediante la implementaciéon y
consolidaciéon de los Instrumentos de Control Archivistica, asegurando la correcta
organizacion, manejo e integracion de expedientes en cumplimiento con la Ley
General de Archivos. Este objetivo busca garantizar la preservacion, accesibilidad y
uso eficiente de la informacién, promoviendo la transparencia, la rendicion de cuentas
y la vinculacion efectiva con los procesos de planeacion, programacion y evaluacion
institucional.

3.2 Especificos
1. Regularizar la operacion de las areas normativas y operativas del Sistema
Institucional de Archivos.
2. Fortalecer la cultura archivistica del personal adscrito al Sistema Operador.
Implementar los instrumentos de control y consulta archivisticos
4. Aplicar procedimientos de disposicidon documental

@

4. Estructura del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
4.1 Planeacién
El Area Coordinadora de Archivo, en medida con sus atribuciones y de conformidad
con el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) cormrespondiente
al ejercicio 2026, dard el debido seguimiento a las actividades programadas a fin de
coadyuvar en la mejora de los procesos de gestion documental que se ejecuten
dentro de las areas administrativas de este Organismo Operador.

Para la comrecta y oportuna organizacidon documental es necesario aplicar los
instfrumentos de control archivisticos; Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
Catdlogo de Disposicion Documental para poder elaborar los Inventarios
documentales (General, Transferencia, Baja) y la Guia Simple de Archivos. Para la
implementacién de dichos instrumentos serd necesario capacitar y orientar a los
responsables de archivo de trémite para el control de los documentos de archivo y
para la conservaciéon de los documentos se optimizaran los espacios y se ghejorardn
las condiciones de almacenamiento. /r
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4.2 Andilisis Situacional

+ Sistema Institucional de Archivo: Establecido

¢ Infraeshuctura: Las dreas que producen documentos cuentan con
dreas especialmente para el archivo, sin embargo, el espacio es

Estructural insuficiente debido a la cantidad de expedientes que generan.

¢ Recursos Humanos: El personal realiza la funcién de responsable del
archivo de tramite como una labor afadida a sus actividades
especificas.

e En proceso de validacién e implementacién de los Instrumentos de
Documental control archivistica (Cuadro general de clasificacién archivistica y
Catdlogo de disposicion documental)

e Se cuenta con el marco normativo que es la Ley General de
Normativo Archivos (LGA).
e Manuales de procedimientos en proceso de actualizacidn.

4.3 Ambito de Aplicacién o Alcance
La vigilancia del cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico es
responsabilidad del Area Coordinadora de Archivo, la ejecucién de las
actividades corresponde a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos,
ademds del personal que administra, resguarda, controla, recibe o produce
documentos de archivo.

Su observancia es general y obligatoria para todo el personal de las Unidades
Administrativas que integran el Sistema Operador involucradas en la gestion
documental, considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal
manera que se efectie una adecuada gestion y organizacion de los archivos.

4.4. Actividades y entregables
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, incluird las actividades y
acciones programadas durante el presente ejercicio fiscal, las cuales serdn de
observancia general para los servidores publico, estas tareas a desempenar,
descritas a continuacién:

I
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0 del Municipio de

Elaborar el Programa Anudl
Desarrolio Archivistico 2026, solicitar al
AGEP su revision y validacion y
gestionar su publicacién en el portal
electrénico

de

Titular del Area
Coordinadora de
Archivo

» Minuta de trabajo con AGEP.
e Memorandum de solicitud de

publicacién

Elaborar el informe de cumplimiento,
solicitar al AGEP su revision vy
validacién y gestionar su publicacién
en el portal electréonico

Titular del Area
Coordinadora de
Archivo

¢  Memordndum de solicitud de

¢ Minuta de trabagjo con AGEP.

publicacion

Actualizacibn y en su  caso
renovacion del Sistema  Institucional
de Archivo

Titular del Area
Coordinadora de
Archivo.
Integrantes del SIA

¢ Memorandum emitido por el
Titular de la unidad
administrativa, mediante el
cual ratifica o designa a su
responsable de archivo de
framite.

e Oficio informe al AGEP

Titular del Area
Coordinadora de

e Convocatoria

Actualizacion del Grupo : i
Inferdisciplinario Archivo ¢ acta de sesidn
' Grupo » Oficio informe al AGEP
interdisciplinario
« Oficio de solicitud de
- o Titular del Area validacion
Revision vy validacidn de los ) ; ;
s Coordinadora de |  Minutas de trabajo con el
Instrumentos de control archivistica .
Archivo AGEP

¢ Validaciéon emitida por AGEP.

Difusiébn vy publicacibn de los
insfrumentos de Confrol y Consulta
Archivisticos.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivo
SIA

e Memordndum de solicitud de
publicacion

e Actas de visitas a las unidades
administrativas

Capacitacién y asesoria en materia
de archivo para el Grupo
Interdisciplinario, Integrantes del SIA y
todo el personal del SOAPAMA

Titular del Area
Coordinadora de

e Oficio de solicitud de
capacitacién al AGEP,

+ Circular de convocatoria

» Valoracion documental Archivo P de List
] . s L ]
¢ Transferencias primarias e ae Leia
¢ Bajas documentales
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Promover la desincorporacién de la
documentacién de comprobacién
administrativa inmediata y de apoyo
informativo

Titular del Area
Coordinadora de
Archivo

ey St L ORI

e Acta de visita

e Acta Administrativa de
desincorporaciéon de
Documentos de
Comprobacién Administrativa

» Formato de Relacién Simple de
Documentos de
Comprobacién Administrativa
Inmediata

Refrendo del Registro Nacional de
Archivos

Titular del Area
Coordinadora de
Archivo

¢ Comprobante del refrendo.

Realizar el procedimiento de Baja
documental de los expedientes de
los afios anteriores a 2015 que no
cuentan con valores secundarios

Titular del Area
Coordinadora de
Archivo
Responsables del
archivo de
framite.
Responsable del
Archivo de
concentraciéon

* Inventario de baja

» Oficio de solicitud

¢ Ficha técnica de
prevaloracién de archivos.

» Declaratoria de prevaloracién
de archivos.

4.5 Cronograma

Elaborar el Programa
Anual de Desamollo
Archivistico 2026,
solicitar al AGEP su
revision y validaciéon
Y gestionar  su
publicacion en el
portal electrénico

1
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Elaborar el informe
de cumplimiento,
solicitar al AGEP su
revision y validacién
Y gestionar suU
publicacion en el
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Actudlizacién y en su
caso renovacion del
Sistema Institucional
de Archivo

Actualizacion  del
Grupo
Interdisciplinario

Revisiéon y validaciéon
de los Instrumentos

de control
archivistica

Difusién y
publicacion de los
instrumentos de
Control y Consulta
Archivisticos.

Capacitacion y
asesoria en materia
de archivo para el
Grupo
Interdisciplinario,
Integrantes del SIA y
tfodo el personal del
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» Transferencias
primarias

* Bajas

documentales
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Promover la
desincorporacion de
la documentacién
de comprobacién
administrativa

inmediata  y de
apoyo infermativo

Refrendo del
Registro Nacional de
Archivos

Realizar el
procedimiento  de
Baja documental de
los expedientes de
los aflos anteriores a
2015 que no
cuentan con valores
secundarios

4.6. Administracién del PADA

El registro del avance en el cumplimiento a las actividades programadas se llevard a
cabo a través de los medios de comunicacion intermos establecidos, garantizando una
coordinacién eficiente entre el Area Coordinadora de Archivos, los responsables de los
Archivos de Tramite y las personas servidoras publicas encargadas de generar, recibir

o resguardar informacién. Esta comunicacid

luida permitird dar seguimiento puntual

alas actividades del programa y asegurar ef/cumplimiento de los objetivps planteados.

ELABORO, vAliDO AUTORNZO
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4.7. Reporte de Avances

Se solicitardn a las unidades administrativas reportes trimestrales de avances, los cuales
una vez autorizados por las personas integrantes del Sistema Institucional de Archivos
(SIA); servirGn para monitorear el progreso en la implementacion de las actividades del
PADA y facilitar la toma de decisiones basada en evidencia.

Los archivos deben reportar el avance general de las actividades a su cargo. Para la
revision de éstos se definird una fecha periédica de reunién, en la que se revisaran:

e Actividades realizadas y resultados.

e Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para solucionarlas.

e Riesgos posibles y acciones para ejecutar.

e Actividades siguientes y requerimientos.

4.8. Control de cambios

Como parte de la administracion del PADA se llevard a cabo una revision timestral del
programa para identificar la necesidad de realizar ajustes en las actividades, y en el
cronograma; este proceso de verificacion garantizard la flexibilidad del PADA, el cual
podrd presentar modificaciones totales o parciales, de acuerdo con las necesidades
que presente el organismo, asi como las observaciones y limitaciones que se
encuentren durante su implementacién. Dichos cambios deberan ser autorizados por
el Grupo Interdisciplinario, para posteriormente ser aprobados por la Direccion
General.

5 Evaluacién

La evaluacidn de los avances se efectuard mediante los medios de verificacion el
andlisis del cumplimiento de las actividades programadas, las cuales se considerardn
como indicadores de desempeno del Area Coordinadora de Archivos. Este proceso
se efectuard de manera mensual y permitird medir los resultados obtenidos y Ia
efectividad de la gestion en materia de archivo y del Sistema Institucional de Archivos
(SIA). Para este propdsito, se utilizard una tabla de indicadores disefiada
especificamente para evaluar los avances logrados e identificar dareas de
oportunidad.

MEDICION nsnmcuén DE cumumsmo
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Factor de riesgo, cuando el indicador se encuentre
entre un 16% y un 25% por encima o debajo del valor
establecido como meta.

é Recursos

por tanto, resulta necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos,
equipos y suministros, asi como de los recursos humanos necesarios, dada
transversalidad de la operacién de los procesos de gestidon documental, se ejercen en
el dmbito de la competencia de cada drea, condensandose los proyectos del SIA en
el presente programa, destacando que el Area Coordinadora de Archivos, como
instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de la
coordinacion de las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos, no es un
area ejecutora del gasto. De tal forma que, los recursos del Sistema se integran como
a continuacion se muestra:

a. Materiales.

Para la correcta realizacion de las actividades proyectadas en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico del ejercicio Fiscal 2026, tal y como lo disponen los Articulos 2° y
475 Bis de la Ley Federal del trabajo en el cual establece que se deberd contar con
condiciones optimas de seguridad e higiene para prevenir riesgos de trabajo y evitar
la transmision de enfermedades; el equipo de bioseguridad debe usarse
obligatoriamente, ya que no se sabe con exactitud qué tipo de microorganismos se
encuentran en los documentos. Por lo que el material de proteccién personal que se
debe usar para trabajar en archivos deberé incluir:

o Guantes

e Cubrebocas o respirador
e Bata

o Gafas protectoras

o Cofia

e Calzado contra impactos y antiderrapante.
¢ Fajalumbar

|
\
\
!
|
La asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los objetivos,
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5 SOAPAMA

¢ Jabodn antibacterial,
e Gel antibacterial,

¢ Desinfectantes,

e Toadllas desechables.

Es importante citar que para el cumplimiento de objetivos es indispensable hacer uso
de herramientas, papeleria, equipos de cdémputo; sin embargo, por lo que se requerird
apoyo para el suministro de material esencial el cual se describe a continuacién.

o Material de papeleria suficiente. (tijeras, folders, engrapadoras, pegamento,
cinta, cuter, etc.)

e Cajas de archivo

e Agujas especiales para el cocido de expedientes.

e Dispositivos de almacenamiento (USB o disco duro portatil).

e Impresoray escaner de uso rudo.

e Bascula.

e Aspiradora

No omito mencionar que la Coordinacién de Archivo hard uso de los materiales,
equipo de coémputo y bienes muebles existentes y disponibles necesarios para la
consecucion de las actividades.

b. Humanos

Con la finalidad de dar cumplimiento a las actividades proyectadas en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico del ejercicio Fiscal 2025, serG necesaria la intervencion
de los recursos humanos que se enlistan a continuacion.

Coordinacién de Un Titular del Area con [ Articulo 21 fraccion |; Capﬁul Vi

Archivos nombramiento oficial De la Coordinacién de Archivos
expedido por el Director articulos 27 y 28 de la Ley de
General Archivo para el Estado de Puebla.
Area de Unresponsable de la Unidad | Articulo 21 fraccién Il inciso ay
Correspondencia de Correspondencia con Capitulo VIl de las Areas
nombramiento emitido por el | Operativas articulo 29 de la Ley de
Director General. Archivo para el Estado de Puebla.
Archivo de Tramite Seis Responsables del Archivo | Articulo 21 fraccién llinciso by
de Trdmite nombrados porel | Capitulo Vil de las Areas
ELABORO [ VALIDG AUTORIZ
AREA COORDINADORA DE ARCHIVO | GERENCIA DE NISTRACION DIRECCION GENERAL
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Administrativa

Opﬁvcs articulo 30 de Ia Ly _- |

stema Operador de los Servicios de Agua
VAI antarillado dei Municipio de Atlixco

Potable

*g wicang e

Archivo para el Estado de Puebla

Archivo de
Concenfracion

Un Titular del Archivo de
Concentracién con
nombramiento oficial
expedido por el Director
General

Articulo 21 fraccién llinciso c y
Capitulo VIl de las Areas
Operativas articulo 31 de la Ley de
Archivo para el Estado de Puebla

Archivo Histérico

Un Titular del Archivo Histérico
con nombramiento oficial
expedido por el Director
General

Articulo 21 fraccién llinciso d y
Capitulo VIl de los Archivos
Histéricos y sus Documentos
articulo 32 de la Ley de Archivo
para el Estado de Puebla

Grupo Inferdisciplinario

11 Titulares de las Unidades
Administrativas que integran
el Sistema Operador.

Arficulo 11 fraccion V de la Ley de
Archivo para el Estado de Puebla

7. Enfoque de Administracién de Riesgos

7.1 Tabla de Escalas

La tabla de escalas permitird evaluar los riesgos asociados a la implementacién del
PADA, asignando a cada evento un nivel de impacto y probabilidad dentro de una
escala del 1 al 5, de la siguiente manera:

MUY GRAVE

CORRECTIVO

on: prebablidad de

alto. el

mayorna (w)
ciraunsiancias, €

de que s& materialice

de

onlace

evenio
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Rlesgo de probobfﬁdod de La materiglizacién causaria
o ocumrencia media, el evento | dafio en el logro de objetivos
2 puede ocumr una vez al | en materia de archivos.

§ 3 PROBABLE semesire  teniendo  una
- probabilidad media a
8- probable de que se
materialice.

Una vez evaluados la gravedad y la probabilidad de cada riesgo, se asignard una
prioridad especifica que permitirad enfocar los esfuerzos en mitigar los riesgos mas criticos.
Para ello, se disenaran estrategias y controles comectivos que se implementardn de
manera preventiva o reactiva, dependiendo del escenario. Este enfoque permitirad
garantizar la continuidad de las actividades del programa, minimizando las
afectaciones y maximizando la eficiencia operativa.

7.2 Administracién de Riesgos

En el marco del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Atlixco, se
han identificado riesgos potenciales que, de materializarse, podrian representar
obstaculos para el logro de los objetivos planteados. Por ello, resulta fundamental
implementar un enfoque sistematico para identificar, evaluar, administrar y mitigar estos
riesgos, reduciendo su probabilidad de ocurrencia y su impacto negativo.

El propdsito de esta administracion es salvaguardar la integridad del programa,
garantizar su comecta ejecucioén y minimizar cualquier vulnerabilidad que pueda
comprometer los resultados esperados. A continuacion, se detallan los riesgos
identificados, junto con su evaluacién y las estrategias comrespondientes, en la tabla
siguiente:

N l o
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ACTIVIDAD ACTOR DERIESGO | MIVELDE | ACCIONES DE CONTROL DE
Elaborar el Programa
Anual de Desamrollo
Archivistico 2026, Sanciones por Incumplir lo Agendar mesas de trabajo
solicitar al AGEP su establecido en el articulo REMOTO con el AGEP para le
revisidn y validaciény | 23 de la Ley de Archivo revision metodoldgica del
gestionar su para el estado de Puebla. PADA
publicacién en el
portal electrénico
Elaborar el informe de Agendar mesas de frabajo
cumplimiento, solicitar | Sanciones por Incumplir lo con el AGEP para le
al AGEP su revisién y establecido en el articulo revisién metodoldgica del
: 5 - : REMOTO | . ;iog
validacion y gestionar | 26 de la Ley de Archivo informe de cumplimiento
su publicacién en el para el estado de Puebla. del PADA y obtener
portal electrénico validacién
Actualizacién y ensu | Personal designado sin Solicitar de manera
caso renovacion del | conocimiento en materia POCO obligatoria tomar las
Sistema Institucional de Gestion documentaly | PROBABLE | capacitaciones publicadas
de Archivo administracién de archivo el portal del AGEP
Programar con
anticipacién la fecha y
Actualizacion del Disponibilidad de horarios POCO horario de las sesiones para
Grupo de los integrantes para que haya quorum legal.
P — ” PROBABLE :
Interdisciplinario efectuar sesién Hacer uso de otros medios
de comunicacién como
videoconferencias.
Al
La falta de validacion segL.Jrc.r que ?I Gru;:?o
, Interdisciplinario analice los
ante las autoridades SiE
: procesos y procedimientos
competentes contraviene
; i para establecer
.. . . disposiciones como la Ley
Revisidn y validacion i AR EE B corectamente los valores
de los Instrumentos de L8 PROBABLE | documentales, plazos de
o estado de Puebila, lo que o : .
conftrol archivistica . conservacion y vigencias y
puede derivar o
. solicitar mesas de frabgjo
en sanciones
¥ 5 i con el AGEP para su
administrativas o multas S e
ra los suletos obllaados revisibn metodolégica y
Pa ) 9 ’ validacion
e s . . impide la debida Realizar las gestiones
Difusion y publicacion D
: organizacién y control de | PROBABLE | necesarias para que a
de los insfrumentos de : : :
los archivos producidos todas las areas se fes
o TELABOROG /] [ wvAaub6 [ “AUTORIZO I
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ACIMDAD NIVELDE | ACCIONES DE CONTROL DE
Con‘rroi y Consul‘rc por las unidades proporcione el material
Archivisticos. administrativas del adecuado y suficiente
Sistema Operador, lo que
genera documentos mal
clasificados o archivados,
lo que se tfraduce en
procesos lentos,
interrupciones operativas
y baja productividad.
Capacitaciéon y
asesoria en materia
de archivo para el
Grupo
Interdisciplinario,
Integrantes del SIA y | Disponibilidad de horarios Programar con
todo el personal del | de las areas PROBABLE | anticipacién la fecha y
SOAPAMA administrativas. horarios.
¢ Valoracién
documental
e Transferencias
primarias
Bajas documentales
La acumulacién
innecesaria de papel
ivaren la .
Promover - v pusicaidelivr et Efectuar mesas de trabagjo
desincorporacion de | mezcla de documentos
s 75 para coadyuvar con €l
la documentacién de | de comprobaciéon ol de ds linkicicies
comprobacién inmediata (recibos, vales) | PROBABLE P e :
v g ; administrativas a la
administrativa con expedientes de . - s
< : : _ identificacion de la
inmediata y de archivo de tramite .,
i L e documentacion.
apoyo informativo dificultando su
organizacion y
localizacién.
Sanciones por Incumplir lo .
. , i Incluir el refrendo como
Refrendo del Registro | establecido en el articulo . s
. : , REMOTO | una actividad critica en el
Nacional de Archivos | 79 de la Ley de Archivo
PADA
para el estado de Puebila.
Redlizar el Almacenamiento T —_— Definir claramente en el
procedimiento de innecesario de o CADIDO la vigencia
[ " ELABORO | VALIDO AUTORIZO ]
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ACTIVIDAD NIVEL DE ACCIONES DE CONTROL DE
Baja documental de | expedientes genera falta documental y efectuar la
los expedientes de los | de espacio fisico. valoracién documental
anos anteriores a para definir destino final de
2015 gue no cuentan los documentos
con valores
secundarios

8 Proteccion de Derechos Humanos

El personal de las unidades administrativas productoras de la documentacion del
Sistema Operador privilegia el respeto a los derechos humanos y favorece en todo
fiempo la proteccion a las personas y el interés publico. El respeto hacia los derechos
humanos es un deber de todas las personas servidoras publicas, y cada unidad
administrativa en el Gmbito de las atribuciones y funciones que le comespondan, tienen
el compromiso de promover, proteger, respetar y garantizar los derechos humanos
consignados en favor de cada persona respetando los principios de igualdad,
discriminacion e Igualdad entre mujeres y hombres

9 Aperiura proactiva de la Informacién
De acuerdo con la Ley General de Archivos y la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion que nos invita tener una apertura en la informacién que se generaq, el
Sistema Operador se encuentra en proceso de validacion de los instrumentos de control
archivistico con la finalidad de brindar adecuadamente los servicios de préstamo y
consulta de los archivos producidos que se encuentran en posesion de las unidades
administrativas.

10 Glosario De Términos
Gl: Grupo Interdisciplinario
SIA: Sistema Institucional de Archivos
SOAPAMA: Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Atlixco

11 Marco Normativo
Ley General de Archivos.
Ley de Archivo para el Estado de Puebla
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Puebla.
Ley Orgdnica de la Administracién PUblica del Estado de Puebla.
Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Puebla.

ELABORG - VALIDO, o o AUTORIZ
AREA COORDiNADor?‘A DE ARCHIVO | GERENCIA DE NISTRACION DIRECCION GENERAL
@4 /
/ 4 \

/ 18 !




12 Aprobacién

0 SOAPAMA

:‘...:"‘ h i || 3 de Atli

Por lo que en términos del articulo 28, fraccién Il de la Ley General de Archivos, el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, fue elaborado por el Titular del
Area Coordinadora de Archivos del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado del Municipio de Atlixco, validado por el Titular de la Gerencia de
Administraciéon y Autorizado por la Direccion General del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Atlixco.

Elabord

Angel Edgar Ayala Gutiérrez
Titular de Area Coordinadora de Archivo
del Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado de Atlixco

Director General

ique Vargas Flores

Vdlidd

[ Sistema Operador de los

Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Atlixco

~

ELABOR
AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

GERENCIA D NISTRACION

Titular de la Ger’encm de Administracion
del Sistema Operc:dor de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado de Atlixco

AUTORIZO
DIRECCION GEN

Eﬁ,&

/

i

19

\



