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1. Introduccion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento
fundamental de planeacién a corto plazo, disehado para fortalecer la
gestion y operacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA). Este programa
establece un conjunto de procesos, proyectos, actividades y acciones que
buscan optimizar la organizacién, conservaciéon, administracion,
preservacion y difusion de los archivos generados y resguardados por el
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Atlixco, dalinedndose con las necesidades y objetivos
institucionales del ejercicio correspondiente.

En cumplimiento con lo establecido en el Articulo 25 de la Ley General de
Archivos, el PADA debe definir prioridades institucionales con base en los
recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles. Asimismo,
contempla la implementacién de programas de capacitacion en gestion
documental y administracidn archivistica, incluyendo mecanismos
especificos para la generacién, administracidon, control y migracién de
formatos electrénicos, asi como la preservacién a largo plazo de
documentos digitales.

Este instrumento no solo responde a las exigencias legales y normativas, sino
que también busca garantizar una gestidon archivistica eficiente, moderna y
transparente que favorezca la accesibilidad, el aprovechamiento de los
recursos, y la memoria institucional, contribuyendo al desarrollo sostenible y
al cumplimiento de las responsabilidades sociales del organismo.

En virtud de lo anterior, se vuelve necesario para este Organismo Operador
contar con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), que sirva
como guia para establecer objetivos, estrategias y acciones encaminadas
al desarrollo de sistemas de archivo y que, a su vez, coadyuve con la
organizacion, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién
expedita de los documentos de archivo que generan cada una de las
unidades de administrativas que conforman el Sistema Operador.
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Bajo ese contexto, El Sistema Operador de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Atlixco Puebla, a través del Area Coordinadora de Archivo
tiene a bien presentar su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
correspondiente al ejercicio 2025, en el cual se establecen los elementos de
planeacién, programacién y evaluacion para el desarrollo de los archivos
gue se generen durante el afo. Lo anterior con el fin de dar cabal
cumplimiento a los dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de
Archivos.

2. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 constituye una
herramienta estratégica para el Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Atlixco, orientada a consolidar las
acciones en materia de organizacién y gestion de archivos. Los archivos
representan un pilar fundamental para garantizar la transparencia y la
rendicion de cuentas, permitiendo una administracién eficiente y confiable
de la informacidn institucional.

Este programa tiene como propdsito crear las condiciones necesarias para
cumplir cabalmente con las obligaciones establecidas en la Ley General de
Archivos. Para ello, resulta imprescindible que los servidores publicos de este
organismo cuenten con un conocimiento uniforme, actualizado y practico
en gestion documental y administracion de archivos. Ademads, se considera
prioritario gestionar los recursos econdémicos, tecnoldgicos y humanos
requeridos para llevar a cabo estas acciones de manera efectiva.

El objetivo final del PADA 2025 es fortalecer el Sistema Institucional de
Archivos (SIA) mediante la mejora continua de los procesos relacionados con
la clasificacién, ordenacién, integracién, descripcidn, resguardo, préstamo,
consulta y valoracién de los documentos. Esto permitird optimizar el control y
la conservacion de la memoria documental, asegurando su accesibilidad,
preservacion a largo plazo y contribucion al cumplimiento de las
responsabilidades legales y sociales del organismo.
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Promoviendo a fravés de la implementacion de los procedimientos
archivisticos y la capacitacién continua al personal involucrado, el
conocimiento homogéneo, indispensable y actualizado sobre gestidon
documental y administracién de archivos, que derive en la operacion formal
del Sistema Institucional de Archivos.

Donde una vez autorizados los instrumentos archivisticos la clasificaciéon y
valoracién del acervo documental prevista en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental, permitiria
mejorar la gestion documental, al contar con expedientes institucionales
debidamente organizados e identificados con caratula institucional,
inventarios documentales actualizados, transferencias en tiempo y forma,
ejecucion del proceso de disposicidon documental.

La Coordinacién de Archivos, ha programado una serie de acciones, que
pretenden continuar con el desarrollo archivistico institucional apegado a la
legislacién aplicable.

3. Objetivos
Generales

Fortalecer la gestion documental del Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Atlixco mediante la implementacion y
consolidacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA), asegurando la correcta
organizacién, manejo e integracién 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 vinculacién efectiva con los procesos de planeacién, programacion y
evaluacioén institucional.

Especificos

Organizacion Documental: Implementar procesos y estrategias para la
clasificacion, ordenacién e integracion de los expedientes, asegurando que estos
cumplan con los principios establecidos en la Ley General de Archivos.
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Capacitacién del Personal: Desarrollar programas de capacitacién para que los
servidores publicos adquieran competencias actualizadas y homogéneas en
gestidon documental y administracién archivistica.

Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA): Consolidar el
funcionamiento del SIA mediante la implementacién de buenas prdacticas
archivisticas y la adopcién de herramientas tecnolégicas que favorezcan la
eficiencia operativa.

Cumplimiento Normativo: Asegurar que todos los procesos relacionados con la
gestidn documental y archivistica del organismo cumplan cabalmente con las
disposiciones de la Ley General de Archivos y otras normativas aplicables.

Transparencia y Rendicién de Cuentas: Garantizar que la organizacion y
preservacion documental favorezcan la disponibilidad de informaciéon para
procesos de rendicién de cuentas, auditorias y consultas pUblicas.

Preservacion de Documentos Electrénicos: Implementar mecanismos para la
migracion, resguardo y preservacion de archivos electrénicos, asegurando su
accesibilidad a largo plazo.

Evaluacién y Seguimiento: Disefiar indicadores de desempefio que permitan
monitorear y evaluar de manera continua los avances en la gestion documental,
identificando dreas de oportunidad para la mejora.

4. Estructura del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
a. Planeacién

Con base en los puntos previamente expuestos, se presentan a continuacion
las actividades necesarias para alcanzar los objetivos establecidos en el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). Estas acciones
requieren la colaboracién activa de las personas servidoras publicas
involucradas en la gestibn documental, incluyendo los responsables de
trdmite de las dreas o unidades productoras, asi como la persona
encargada del Archivo de Concentracion.

La participacién coordinada y comprometida de todos los actores
mencionados es esencial para garantizar una adecuada organizacion,
manejo y preservacion de los archivos, cumpliendo con las disposiciones
legales y fortaleciendo el Sistema Institucional de Archivos (SIA). Esto
permitrd avanzar de manera eficaz hacio una gestion documental
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modernq, transparente y eficiente, en beneficio del organismo y de la
sociedad:

b. Requisitos

NIVEL ESTADO EN CUESTION
Sistema Institucional de Archivo: Implementado.

o Infraestructura: El organismo dispone de un espacio y anaqueles
adecuados, pero carece de un Sistema de Gestidbn Documental, de un
Cédigo de Clasificacién Archivistica que agilice la integracién de los
expedientes, y de un Sistema de Migracién de Riesgo (nube) para el
respaldo de la informacién electrdnica. Este Ultimo adn no se ha

Estructura implementado.

e Recursos Humanos: Es necesario fomentar el interés por la archivistica con
el fin de reducir el rezago archivistico, mediante la capacitacién especifica
en las Unidades Administrativas y en las dreas operativas de archivo, tales
como Correspondencia, Archivos de Trdmite y Archivos de Concentracion.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: No se dispone de un cuadro
actualizado y autorizado.

Catdlogo de Disposiclén Documental, Inventario y Guia de Archivos: Estos
documentos no estdn actualizados ni autorizados.

Archivo de Concentracién: Se requieren transferencias prlmonos e
inventarios documentales.

Valoracién Documental: No existen antecedentes documentados en este
sentido.

Baja Documental o Transferencias Secundarlas: Es necesario identificar y
elaborar inventarios documentales o realizar transferencias secundarias en
las Unidades Administrativas que posean documentos acumulados de
administraciones anteriores. Esto debe llevarse a cabo después de pasar
por el proceso de valoracion y determinacion del valor histérico de dichos

Documental

Leyes, Reglamento y Manual: Se dispone de un marco normativo vigente
en materia de archivos, transparencia y acceso a la informacién publica,
asi como en proteccidon de datos personales, conforme a las leyes del
Normativo Estado de Puebla. Sin embargo, ain no se cuenta con un manual de
procedimientos especifico para el archivo de tradmite, ni con una guia para
la integracién del Sistema Institucional de Archivos, entre otros aspectos.

4.3 Ambito de Aplicacién o Alcance
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento
estratégico de gestion aplicable a corto, mediano y largo plazo,
disenado para impulsar el mejoramiento continuo de los procesos e
instrumentos archivisticos dentro del Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Allixco que incidan
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en la gestidn administrativa para hacerla mds eficaz y eficiente,
reduciendo los fiempos de respuesta a las solicitudes de la ciudadania
por trdmites y servicios. Asi como la atenciéon a las peticiones de acceso
a la informacion.

Su observancia es general y obligatoria para todas las dreas
involucradas en la gestién documental, incluyendo:

e FEl Area Coordinadora de Archivos, como responsable de liderar e
implementar las acciones definidas en el PADA.

e El Grupo Interdisciplinario, encargado de coordinar esfuerzos y
garantizar la alineacién con las disposiciones legales y normativas
aplicables.

e lLos responsables de los archivos de Trdmite, Correspondencia,
Concentracidn e Histérico, quienes deberdn asegurar el
cumplimiento de las actividades establecidas en sus respectivas
funciones.

Este alcance garantiza que las acciones contempladas en el PADA se
ejecuten de manera integral y coordinada, fortaleciendo el Sistema
Institucional de Archivos (SIA) y promoviendo la conservacion,
accesibilidad, y uso eficiente de los documentos en todas las etapas de
suU ciclo de vida.

4.4. Entregables
e Publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.
(Captura de Pantalla, Comprobante de Carga y documento fisico
auvtorizado)

e Publicacién del Informe de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024. (Captura de Pantalla, Comprobante de
Carga y documento fisico autorizado).

e Curso de capacitacion y asesorias en materia de archivo para el
Area Coordinadora de Archivos, Grupo Interdisciplinario y Miembros
del SIA (oficios de solicitud, pase de lista, constancias de
participacion).

e Curso de capacitacion y asesorias en materia de archivo para las
personas servidoras publicas adscritas al Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Atlixco

_ Elabora: ; Valida: | Autoriza: : Pégina
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(oficios de solicitud, pase de lista, constancias de participacion)

e Actualizaciéon y autorizacidn de instrumentos de confrol y consulta
archivistica, asi como indice de expedientes clasificados como
reservados. (Memordndum convocando a sesidn de trabajo, Acta
de Consejo de Autorizacion, acta de miembros del SIA de
autorizacién de las series documentales, seccidn subseccidn del
CADIDO revisada)

e Realizar reuniones con los integrantes del Grupo interdiciplinario para
el analisis de las propuestas de las fichas de valoracién documental
y emitir directrices en gestion documental. [memoradndum
convocando a sesidn de frabajo del Grupo Interdiciplinario, lista de
asistencia y minuta de trabajo).

e Elaboracién del procedimiento para transferencias primarias,
transferencias secundarias y/o bajas documentales. (Formatos
requistados, autorizados, acta de Consejo, dictamen de
procedencia expedido por el Archivo General del Estado de Puebla,
evidencia fotografica)

e Actudlizacidon del Grupo Interdisciplinario. (acta de Integracion,
ratificaciones y nombramientos) '

e Actas de sesiones del Grupo Interdisciplinario y de los miembros del
Sistema Integral de Archivos. {Actas firmadas o minutas)

e Difusidn en materia de archivos. (Material de difusidén)

e Oficio del cumplimiento de Plataforma Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacidn. (Oficios y comprobantes de cargaq)

e Reporte de revisidn y supervisidn de avances archivisticos, asi como
de entfrega-recepcion por separacion de empleados, conclusion de
cago o comisidn. (Minutas o reportes firmados y autorizados)

e Actuadlizacidn de los miembros del Sistema Integral de Archivos
(Correspondencia, Tramité, Concentracidn y enlaces del grupo
interdisciplinario).

e Informe de cumplimiento Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025, (Captura de Pantalla, comprobante de carga y documento
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4.5 Actividades
Con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se define el presente cuadro de
actividades para el mejoramiento del Sistema Institucional de Archivos,
Documentos de Clasificacion Archivistica y Grupo Interdisciplinario.
o Producto Recursos Producto
Actividad / Responsable = . =
Entregables Humanos Materiales  Financieros Entregables
Con base en el El  horario del
presu_puesto personal
gf:teoég%io Bl administrativo  del
G'eneml ol | SOAPAMA,  Area
Coordinadora  de
. SOAPAMA’ la Archivos, las
Captura de Equipo de | erogaciéon y los iy
Publicacién del | Pantalla, : cémputo / | costos alP
Area N integrantes del
Programa Anual de | Comprobante " impresora / | generar s€ | o
D Coordinadora 2 personas N Sistema
esarrollo de Carga vy i Acceso al | realizardn N
g de Archivos gl Institucional de
Archivistico 2025. Documento Servicio de | conforme al Archivos del
fisico autorizado Internet presupuesto Grupo Y
gzg%%%% Interdisciplinario es
enerar en todo de 8:00 a 16:00 de
8 nto Lunes a Viernes y
e’“ﬁocrigido de 800 a 13:00
. - Y| horas los sébados
eficacia.
SonlaasegSnkel El  horario  del
presupuesto personal
gﬁtonziq(rjwo g administrativo del
Gei‘;‘;;? del | SOAPAMA,  Area
SOAPAMA a Coordinadora de
- . . iyl Archivos, las
Publicacion del | Captura de Equipo de | erogacién y los ——
Informe de | Pantallg, : coémputo / | costos alP
- Area : integrantes del
Cumplimiento  del | Comprobante . impresora / | generar S€ | o
P Coordinadora 2 personas A Sistema
rograma Anual de |de Carga vy y Acceso al | realizardn =
de Archivos L Institucional de
Desarrollo Documento Servicio de | conforme al .
- i, - Archivos y del
Archivistico 2024. fisico autorizado Internet presupuesto Grupo
gS'g?e?%oo Interdisciplinario es
Zneroren 1odo | @€ 8:00 a 16:00 de
r%\omento Lunes a Viernes y
eficiencia de 800 a 13:00
. < Y| horas los sébados
eficacia.
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Producto /

Recursos

Producto

Actividad Responsable = > =
Entregables Humanos Materiales  Financieros Entregables

Curso de
capacitacién y
asesorias en
materia de orc'hivo
para el Area
Coordinadora  de Se gestionard
Archivos, Grupo con base en el Bl horario  del
Interdisciplinario  y presupuesto ersonal
las personas autorizado a la z dministrativo  del
lntz.agrcntes d_el_ SIA Area Direccidn SOAPAMA, Area
(oficios de solicitud, . General del A

. Coordinadora Coordinadora de
pase de lista, . Sala de [ SOAPAMA, la .

X . . de Archivos . . s Archivos, personas
constancias de | Oficios de Consejo/ Equipo | erogacion y los intearantes del
participacion). solicitud, pase Gruoo de Cdmputo/ | costos a Siste%no
o Gestidn | de lista, o |16 personas | Proyector/ generar se o

; Interdisciplinario Al Institucional de
documental y | constancias de Acceso al | realizaran AT del
administraciéon  de | participacion Personas Servicio de | conforme al Grupo Y
licilile] integrantes del L pr.esupuesto Interdisciplinario es
m Componentes del asignado . .

] . SIA - de 8:00 a 16:00 de
Sistema Institucional debiendo Lunes a Viemnes y
de Archivos. generar en todo de 800 a 13:00
m La importancia momento horas ios séba do's
del Sistema eficiencia y

Institucional de eficacia.

Archivos.

m Obligaciones vy

sanciones de la Ley

General de

Archivos.

Curso de

capacitaciéon y

asesorias en Se gestionard

materia de archivo con base en el El horario  del
para las personas presupuesto persondl
servidoras puUblicas autorizado a la administrativo  del
adscritas al Direccién z
SOAPAMA  (oficios Area General del é%grp;i‘ggzommgg
de solicitud, pase Coordinadora Sala de | SOAPAMA, la .

. . - . . i e Archivos, personas
de lista, constancias | Oficios de | de Archivos Consejo/ Equipo | erogacidn y los intearantes del
de participacioén) solicitud, pase 120 de Cdmputo/ | costos a Siste?nc
Gestidn de lista, | Personas Proyector/ generar se .

i . personas - Institucional de
documental y | constancias de | Servidoras Acceso al | realizaran ;

. .. - . e . Archivos y del
administraciéon  de | participacion PUblicas de las Servicio de | conforme al Gruoo
archivos; Unidades Internet presupuesto Inte?disciplinorio &5
m Generar caratulas Administrativas asignado de 8:00 a 16:00 de
de expedientes de debiendo Lune; . Vie}nes y
corresporlmj?enc!o_.' ?neonrﬁgrtgn todo de 800 a 13:00
. sposicion iy - horas los sdbados
documental. eficiencia y
m  Procedimientos eficacia.
de Entrego-

Recepcion.
| Elabora: Valida: Autoriza: Pagina
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o Producto Recursos Producto
Actividad Entreqabl / Responsable = . ; Ent bl
gables Humanos Materiales Financieros niregapies
Con base en el
25’;2}'5 gzgo al El horario  del
Actugiizacis Area — | personal
ctualizacién de los . administrativo  del
instrumentos de Area Soo;dlggdorg || SOAPAMA, Area
control y consulta Acta de Coordinadora SS Apf,v:xos % Coordinadora de
archivistica, asf . de Archivos Equipo de o Archivos, personas
como indice de S de cémputo / erogacion y fos integrantes del
- Autorizacién, - costos a|lnteg
expt.a_dlenfes acta - Personas 10 personas impresora / enerar se Sistema
clasificados como - % a2l integrantes  del Acceso al rgeolizorén Institucional de
reservados. (Acta S| SIA Servicio de Archivos y del
de Consejo de A de Internet conforme al Grupo
A Pt by autorizacion . presupuesto .
utorizacién, acta Unidad de N I, Interdisciplinaric es
de miembros del SIA Transparencia degiendo de 8:00 a 16:00 de
de autorizacién) enerar en fodo Lunes a Viernes y
g de 800 a 13:00
momento :
N horas los sdbados
eficiencia Y
eficacia.
Con base en el
presupues'ro El horario  del
autorizado al
Area persc_mol .
Reaqlizar reuniones 7 Coordinadora S iaiie gl
con los integrantes MSmecmELm de Archivos del SOAP'A?MA' allce
del Grupo convocando a Area SOAPAMA a Coordinadora de
- e sesion de . Equipo de e Archivos, personas
|n1erd|C|pI|nor|_q frabajo del Coordlncqo_ro pov o e / erogacion y los infearantes del
para el analisis de Grupo de Archivos, im rp . / costos a S'fg
las propuestas de p.. N Personas 10 personas presora generar se s 'emo.
las fichas de Interdiciplinario, int ; del Acceso al lizard Institucional de
By lista de | Ntegranies - de Servicio de | FEzaran Archivos del
valoracién ist i Grupo conforme al y
documental y emitir :s;:tizcm dy interdiciplinario g presupuesto IG;U%O iolinari
directrices en | abai N asignado ) er.|SC|p |nqr|o ©s
gestion documental rabae debiendo Se £00 0\/1.6'00 g
eneraren todo | o'es 9 VIeMes y
9 de 800 a 13:00
momento .
. . horas los sdlbados
eficiencia y
eficacia.
Con base en el
presupuesto El horario  del
autorizado a la | personal
Direccidén administrativo  del
General del | SOAPAMA,  Area
) SOAPAMA, la | Coordinadora de
Actualizacién  del Area erogacién y los | Archivos, personas
Grupo Acta de | Coordinadora Equioo del costos a | integrantes del
Interdisciplinario. Integracion, de Archivos 9 personds cgmpu’ro / generar se | Sistema
{acta de | ratificaciones y P im rgsoro realizardn Institucional de
Integracion y | nombramientos | Grupo P conforme al| Archivos y del
nombramientos) Interdisciplinario presupuesto Grupo
asignado Interdisciplinario es
debiendo de 8:00 a 16:00 de
generaren todo | Lunes a Viernes y
momento de 800 a 13:00
eficiencia y | horas los sGbados
eficacia.
g Elabora: _ Valida: ! Autoriza: | Pagina
| Area Coordinadora de Archivos | Gerencia de Administracion | Direccién General ' No. 11




~$S0APAMA |

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO

£

Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Fecha de
elaboracién: |
' Diciembre
| 2024

- Producto Recursos Producto
Actividad / Responsable . . k
Entregables Humanos Materiales Financieros Entregables
Con base en el
presupuesto El horario  del
autorizado a la | personal
. Direccién administrativo  del
Area General del | SOAPAMA,  Area
Actas de sesion del Coordinadora SOAPAMA, la| Coordinadora de
Grupo de Archivos erogacién y los | Archivos, personas
Interdisciolinari Salén de | costos a | infegrantes del
nterdisciplinario  y . . . .
de | i Actas firmadas | Grupo Consejo/ Equipo | generar se | Sistema
e los miembros del - .. | Y6 personas 2 B .
Sisterna Infegral de o minutas Interdisciplinario de cdmputo /[ |realizardn Institucional de
N (Actas impresora conforme al | Archivos y del
firmad os. o minutas) Personas presupuesto Grupo
integrantes del asignado Interdisciplinario es
SIA debiendo de 8:00 a 16:00 de
generaren todo | Lunes a Viernes y
momento de 8:00 a 13:.00
eficiencia y | horas los sdbados
eficacia.
Se gestionardn
s Gl El horario del
presupuesto
N personal
autorizado a la - .
Direccion administrativo del
SOAPAMA, Area
< el del Coordinadora  de
= Equipo de SORAUR 8 Archivos, personas
Difusibn de la Coordinadora c(cq')mp uto / erogacion y los inte ron}e? del
importancia de . de Archivos . P costos a|Meg
5 Material de impresora / Sistema
tener un archivo.| .= . 4 personas generar se .

. difusion . Acceso al Ay Institucional de
(Material de Subgerencia de Servicio de realizardn Archivos del
difusion) Comunicacién Internet conforme al Gruno Y

Social presupuesto po inari
asignado Interdlsoplnc_lrlg ;s
debiendo ﬁ?ng'sozcvlig}ges N
generar en todo . . Y
de 800 a 13.00
momento .
. - horas los sabados
eficiencia y
eficacia.
Con base en el
presupuesto El horario  del
avutorizado a la | personal
Direccién administrativo  del
General del [ SOAPAMA,  Area
Oficio del SOAPAMA, la | Coordinadora de
cumplimiento  de erogacién y los | Archivos, personas
Plataforma Oficios y | Area Equipo de Cg-:grsor sg gr;:"ee%rr%ntes def
Nacional de | comprobantes | Coordinadora 2 personas | computo / ?eolizorc’m Institucional de
Transparencia y | de carga de Archivos impresora conforme al| Archivos  y  del
ﬁ(f:;?:g cidn a la presupuesto Grupo
’ asignado Interdisciplinario es
debiendo de 8:.00 a 16:00 de
generarentodo | Lunes a Viernes y
momento de 800 a 13.00
eficiencia y | horas los sGbados
eficacia.
f = 5 s -
| Elabora: Valida: Autoriza: | Pagina
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Actividad

Producto /

Responsable

Recursos

Producto

Entregables Humanos Materiales  Financieros Entregables
Con base en el
Area presu_puesto El horario del
Coordinadora OEJTOFIZ.GIdO ala persc_m.ol .
de Archivos Direccidn administrativo  del
Reporte de revision General del | SOAPAMA, Area
y supervision de Personas SOAPAMA, la | Coordinadora de
avances infegrantes  del erogacion y los | Archivos, personas
archivisticos, asi | Minutas o SIA Equibo de costos a | integrantes del
como de entrega- | reportes avip generar se | Sistema
! . 12 personas | computo / = r =
recepcion por | firmados y subgerencia de impresora realizardn Institucional de
separaciéon de | autorizados RECUrSOS conforme al| Archivos vy del
empleados, Humanos presupuesto Grupo
conclusidén de cago asignado Interdisciplinario es
0 comision. Gerencia de debiendo de 8:00 a 1_6:00 de
Planeacion generarentodo | Lunes a Viernes y
Estratégica momento de 800 a 13:00
eficiencia y | horas los sGlbados
eficacia.
Con base en el
presupuesto El horario  del
avtorizado a la | personal
Direccién administrativo  del
Actualizacién los General del | SOAPAMA,  Area
miembros del SOAPAMA, la | Coordinadora de
Sistema Integral de erogaciéon y los | Archivos, personas
Archivos Memorandums | Area Equioo de costos a | integrontes del
(Comespondencia, o Coordinadora 2 personas c((:")mppufo / generar se | Sistema
Tramité, nombramientos Il de Archivos TRISToIa realizardn Institucional de
Concentraciéon  y conforme al [ Archivos y  del
enlaces del grupo presupuesto Grupo
interdisciplinario). asignado Interdisciplinario es
{bajo demanda) debiendo de 8:00 a 16:00 de
generarentodo | Lunes a Viernes y
momento de 800 a 13:.00
eficiencia v | horas los sébados
eficacia.
Con base en el
presupuesto El horario  del
autorizado a la | personal
Direccién administrativo  del
General del | SOAPAMA,  Area
Informe de SOAPAMA, la| Coordinadora de
cumplimiento Captura de Equipo de | erogacion y los | Archives, personas
Programa Anual de | Pantallo, Areq computo / | costos a | integrantes del
Desarrollo comprobante Coordinadora 2 personas impresora / | generar se | Sistema
Archivistico  2024.|de carga vy de Archivos Acceso al | realizarén Institucional de
(Captura de | documento Servicio de | conforme al| Archivos y del
Pantalla y | fisico Internet presupuesto Grupo
documento fisico) asignado Interdisciplinario es
debiendo de 8:00 a 16:00 de
generarentodo | Lunes a Viernes y
momento de 800 a 13:.00
eficiencia y | horas los sGbados
eficacia.
| Elabora: | valida: : Autoriza: | Pagina
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4.6 Cronograma

Actividad

Publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Calendario

Noviembre
Diciembre

Publicacién del Informe de Cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

Curso de capacitacion y asesorias en materia de archivo
para el Area Coordinadora de Archivos, Grupo
Interdisciplinario y Personas integrantes del SIA {oficios de
solicitud, pase de lista, constancias de participacion).

Curso de capacitacidn y asesorias en materia de archivo
para las personas servidoras publicas adscritas  al
SOAPAMA (oficios de solicitud, pase de lista, constancias
de participacion)

Actualizacion de los instrumentos de control y consulta
archivistica, asi como indice de expedientes clasificados
como reservados. (Acta de Consejo de Autorizacién, acta
de miembros del SIA de autorizacion)

Reuniones con los integrantes del Grupo interdiciplinario
para el analisis de las propuestas de las fichas de
valoracién documental y emitir directrices en gestion
documental

Elaboracion del procedimiento para transferencias
primarias,  fransferencios  secundarios  y/o  bajas
documentales. (Formatos requistados, autorizados y acta
de Consejo)

Actualizacién del Grupo Interdisciplinario. (acta de
Intfegracién y nombramientos)

Actas de sesidon del Grupo Interdisciplinario y de los
miembros del Sistema Integral de Archivos. (Actas frmadas
0 minutas)

Difusién de la importancia de tener un archivo. (Material
de difusién)

Oficio del cumplimiento de Plataforma Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

Reporte de revisidn y supervisidn de avances archivisticos,
asi como de entrega-recepcion por separaciéon de
empleados, conclusién de cargo o comision.

Actualizacién los miembros del Sistema Integral de
Archivos (Correspondencia, Tramité, Concentracion y
enlaces del grupo interdisciplinario).

{bajo demanda)

Elabora: | Valida: !_
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Calendario

Actividad

Noviembre

(o]
_
(]
—
0
(]
o

Informe de cumplimiento Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025. (Captura de Pantalla y documento fisico)

4.7. Administracion del PADA

La administracion del PADA se llevard a cabo a través de los medios de
comunicacion internos establecidos, garantizando una coordinacién eficiente
entre el Area Coordinadora de Archivos, 1os responsables de los Archivos de
Trdmite y las personas servidoras publicas encargadas de generar, recibir o
resguardar informacién. Esta comunicacién fluida permitird dar seguimiento
puntual a las actividades del programa y asegurar el cumplimiento de los
objetivos planteados

4.8. Reportes de Avances

Se deberdn generar reportes mensuales de avances, los cuales serdn enviados
via correo electrénico una vez autorizados por las personas integrantes del
Sistema Institucional de Archivos (SIA). Estos reportes servirdn para monitorear el
progreso en la implementacién de las actividades del PADA vy facilitar la toma
de decisiones basada en evidencia.

4.9. Control de cambios

Se llevard a cabo una revisidon trimestral del programa para identificar la
necesidad de realizar ajustes en las actividades, el cronograma o los recursos
asignados. Este proceso de verificaciéon garantizard la flexibilidod del PADA,
permitiendo su actualizacién para responder a las necesidades institucionales y
asegurar el logro de los objetivos establecidos.

5 Evaluacién para el Desarrollo de los Archivos

La evaluacion del desarrollo archivistico se realizard mediante el andlisis del
cumplimiento de las actividades programadas, las cuales se considerardn

| Elabora: _ Valida: Autoriza: | Pagina |
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mejora continua.

como indicadores de desempefio del Area Coordinadora de Archivos. Este
proceso permitird medir los resultados obtenidos y la efectividad de la gestion
en materia de archivo y del Sistema Institucional de Archivos (SIA). Para este
propdsito, se utilizard una tabla de indicadores disenada especificamente para
evaluar los avances logrados, identificar dreas de oportunidad y fomentar la

MEDICION DEFINICION DE CUMPLIMIENTO

Rojo
meta.

é Enfoque de Administracion de Riesgos

6.1 Tabla de Escalas

de una escala del 1 al 5, de la siguiente manera:

Condicion desfavorable, cuando el indicador se encuentre en un
rango de 25% por encima o debajo del valor establecido como

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

La tabla de escalas permitird evaluar los riesgos asociados a la implementacion
del PADA, asignando a cada evento un nivel de impacto y probabilidad dentro

TABLA DE ESCALAS

TIPO DE VALOR

CONTROL CATEGORIA

PROBABILIDAD

El riesgo con probabilidad de
ocurrencia es muy alto, se espera
que el evento ocurra en todas las
circunstancias, con la certeza de
que se materialice.

MUY GRAVE

Riesgo con probabilidad de
ocurrencia  alfo, el evento
probablemente ocurird en la
mayoria a de las circunstancias,
con la certeza de que se
materialice.

Riesgo de probabilildad de

CORRECTIVO

IMPACTO

La materializacion influye
directamente en las obligaciones
de materia de archivos que la Ley
General refiere para el Organismo.

La materializacion podria afectar la
imagen instifucional en el nivel de la
organizacion y en el logro de los
objetivos del SOAPAMA.

La materlalizaciéon causaria dano

E ocurencia media, el evento | en ellogro de objetivos en materia

w puede ocurrir una vez al semestre | de archivos.

a 3 PROBABLE teniendo una  probabilldad

e O media a probable de que se

o > e

materialice.

Elabora: | Valida: | Autoriza: Pégina
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Una vez evaluados la gravedad y la probabilidad de cada riesgo, se asignard
una prioridad especifica que permitird enfocar los esfuerzos en mitigar los riesgos
mas criticos. Para ello, se disenardn estrategias y controles correctivos que se
implementardn de manera preventiva o reactiva, dependiendo del escenario.
Este enfoque permitird garantizar la continuidad de las actividodes del
programa, minimizando las afectaciones y maximizando la eficiencia
operativa.

6.2 Administracién de Riesgos

En el marco del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillodo del
Municipio de Afllixco, se han identificado riesgos potenciales que, de
materializarse, podrian representar obstdculos para el logro de los objetivos
planteados. Por ello, resulta fundamental implementar un enfoque sistemdatico
para identificar, evaluar, administrar y mitigar estos riesgos, reduciendo su
probabilidad de ocurrencia y su impacto negativo.

El propdsito de esta administracién es salvaguardar la integridad del programa,
garantizar su correcta ejecucidn y minimizar cualquier vulnerabilidad que
pueda comprometer los resultados esperados. A continuacion, se detallan los
riesgos identificados, junto con su evaluaciény las estrategias correspondientes,
en la tabla siguiente:

Probabilidad Control
Descripcion de Impacto Estrategias o Acciones
Incidencia

Reaiizar con el personal integrante
Correctivo [del Sistema  Institucional de
Archivos.

No se cuenta con los instrumentos Muy
de control y consulta archivistico. Grave

| Elabora: | Valida: Autoriza: ' Pégina
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Probabilidad

Descripcion de
Incidencia

Rotacién del personal designado
como responsables de Archivo

primarias y secundarias.

Falta equipo de cdémputo vy
herramientas de frabgjo 4
necesarias para el desarrollo de
las funciones de archivo.

Verificaciones, supervisiones y
monitoreos  incumplidos  del | 4
archivo de trémite.

Revisibn y  verificacién  del
seguimiento y disposicion de la| 4
documentacién en framite.

6.3 Identificacion de Riesgos

Actuadlizacién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica para comenzar a
clasificar los expedientes.

Probable | Preventivo

de Tramite o integrante del & I
Grupo Interdisciplinario.
No existen fransferencias 4

Control
Impacto Estrategias o Acciones

Designar personal comprometido
con las actividades y objetivos del
SOAPAMA, evitando la rotacién
constante.

elaboracioén:

Redlizar una revision de la
documentacién que se enviara a
archivo de concentracion y en su
caso a archivo histérico.

Correctivo

Adquirir el equipo de cémputo e
insumos necesarios para el
desempeio de las funciones del
Area Coordinadora de Archivos.

Correctivo

Realizar una calendarizacién de
Grave Correctivo | seguimiento con las Unidades
Administrativas.

Redlizar un cronograma de
Correctivo | seguimiento a los responsables de
archivo de tramité.

Demora de las Unidades Administrativas en la
entrega de las Secciones, Series y Subseries
correspondientes a las actividades signadas

Capacitacién y asesorias al personal del
SOAPAMA, por parte del Archivo General
del Estado.

Falta de asistencia y compromiso en temas
de archivo del personal designado y el
personal en general del SOAPAMA

Elabora: Valida:
| Area Coordinadora de Archivos | Gerencia de Administracién
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Creacién e implementacién integran de la
plataforma Digital para la Administracion
de Archivos Electronicos

No se cuenta con un dispositivo o plataforma
destinada al resguardo de informacién digital

Realizar las fransferencias primarias de los
expedientes con las Unidades
Administrativas, para empezar a
resguardar en el Archivo de
Concentracion.

No se han redlizado las transferencias
correspondientes de los expedientes de las
Unidades Administrativas al Archivo de
Concentracién

6.4 Control de Riesgos

garantiza que se adopten las

Demora de las Unidades Administrativas
en la entrega de las Secciones, Series y
Subseries correspondientes a las
actividades signadas

Enviar correos electrénicos con recordatorios
y oficio de cumplimiento, asi como informar al
Titular de la Direccién General y al Organo
Interno de Control de las omisiones.

Los controles se estructuran de acuerdo con su nivel de efectividad, priorizando
aquellos que buscan la eliminacion completa del riesgo. Sin embargo, en caso
de gque esto no sea viable, se pueden implementar estrategias combinadas que
permitan mitigar o gestionar el riesgo de manera eficiente. Esta flexibilidad
medidas mds adecuadas segun
circunstancias, asegurando el cumplimiento de los objetivos establecidos

Riesgo Actividades de Control

las

Falta de asistencia y compromiso en
temas de archivo del personal designado
y el personal en general del SOAPAMA

Enviar correos electrénicos con recordatorios
y oficio de calendarizacion de las
capacitaciones, asi como informar al Titular
de la Direccién General y al Organo Interno
de Control de las omisiones.

No se cuenta con un dispositivo o
plataforma destinada al resguardo de
informacién digital

Solicitar mesas de trabajo por correo
electrénico con la Subgerencia de
Informdtica y al Titular de la Gerencia de
Administracién para establecer la creacion
del Sistema o la Plataforma Digital de
Administracién de Archivos, con copia al
Titular de la Direccién General y al Organo
Interno de Control.

Elabora: | Valida:
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Riesgo Actividades de Control

No se han realizado las transferencias | Enviar correos electrénicos con recordatorios
correspondientes de los expedientes de |y oficio de cumplimiento, asi como informar al
las Unidades Administrativas al Archivo de | Titular Direccién General Organo Interno de
Concentracion Confrol de las omisiones.

5. Proteccion a los Derechos Humanos

El acceso a la informacién y la proteccidon de datos personales son derechos
humanos fundamentales que solo pueden ser plenamente ejercidos y
garantizados mediante una adecuada gestién documental y administracion
de archivos. Igualmente, el derecho ala verdad y a la memoria, esenciales en
cualquier democracia liberal, dependen directamente de la conservacion de
los archivos, que reflejan el ejercicio de las facultades, competencias y
funciones de las autoridades.

En el contexto del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Atlixco, la gestion documental debe siempre
respetar y promover los derechos humanos, asegurando la proteccién mas
amplia de las personas y del interés publico. En consecuencia, la legislacion en
materia de transparencia y acceso a la informaciéon establece que no podrd
clasificarse como reservada ninguna informacién relacionada con violaciones
a los derechos humanos. Segun la Ley General de Archivos, las infracciones
cometidas contra documentos que contengan informacién sobre violaciones
graves a los derechos humanos serdn consideradas graves. Ademads, cualguier
persona que destruya documentos relacionados con dichas violaciones,
almacenados en archivos que hayan sido declarados como tales por la
autoridad competente, serd sancionada con pena de prisidon de tres a diez
anos y multas.

El respeto a los derechos humanos es una responsabilidad fundamental para
todas las personas servidoras publicas dentro del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Atlixco. Cada drea,
dentro de sus atribuciones, debe seguir promoviendo, respetando, protegiendo
y garantizando los derechos humanos reconocidos a favor de los individuos.
Asimismo, se debe continuar trabajando con un enfoque de proteccion a los
derechos humanos en la gestién y manejo de los documentos archivados.
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a. Apertura Proactiva

Con el objetivo de cumplir con los articulos 56, 57 y 58 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacidon PUblica, que promueven la
transparencia proactiva, el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarilado del Municipio de Atlixco tomard medidas para asegurar la
disponibilidad publica de informacién Util. Una vez que el Archivo General del
SOAPAMA esté completamente operativo, se impulsard la generacidén de
conocimiento publico mediante la implementacién de instrumentos que
disminuyan las asimetrias de la informacién. Esto mejorard el acceso a un
archivo organizado, opfimizard la toma de decisiones, fomentard Ia
participacion ciudadana y establecerd un mecanismo efectivo de rendicién
de cuentas, garantizando mayor transparencia y confianza en la gestion del
organismo.

6. 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

7. Marco Normativo

Por Jerarquia:

° Ley General de Archivos.

Antecedentes:

. Ley que crea el Sistema Estatal de Archivos de Puebla, 1985.

. Ley de Archivos del Estado de Puebla, 2013.

. Reglomento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla, 2015.
Inherentes a la Materiq, en los Sujetos Obligados:

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de
Puebila.
. Ley Orgdnica de la Administraciéon PUblica del Estado de Puebla.
° Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Puebla.
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8. Aprobacion

Por lo que en términos del articulo 28, fraccidn lll de la Ley General de Archivos,
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, 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 y validado
por el Titular de la Direccidn General del Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Atlixco.

gdmyn Salgzdr Camarillo Luis Enrigjue Vargas Flores

Alitzel
dinadora de Archivo Director General
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