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1. Introduccion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el principal instrumento
de trabajo con el que cuentan los archivos mexicanos. De acuerdo con lo
establecido por la Ley General del Archivos en los articulos 23 y 24 “Los sujetos
obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar
un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente”. Este debe contener los “elementos
de planeacion, programacién y evaluacion” de las actividades que se realizarén en
el ciclo anual correspondiente. Las actividades indicadas deberan estar bajo en
enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y la
apertura proactiva de la informacién (articulo 24), y debera incluir los procesos de
gestion documental que incluyen la produccién, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental, disposicién documental y conservacion, e integraran
auditorias archivisticas (articulo 12). Una vez elaborado y aprobado este debera
publicarse en el portal electrénico del sujeto obligado (articulo 26)

El 4rea encargada de realizar el PADA es la Unidad Coordinadora de
Archivos (Articulo 28, fraccién VII). Este programa se deben contemplar una serie
de programas derivados. Estos deberan ser:

» Programa de gestion documental

¢ Administracion de riesgos

e Proteccion alos derechos humanos

e Apertura proactiva de informaciéon

e Capacitacion en Gestion documental y administracion de archivos

e Programa de difusién de los documentos histéricos a través de medios
digitales

« Programas de exposicion del patrimonio documental

e Programa de actividades pedagogicas para estudiantes

INCONFORMIDADES
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¢ Instrumentos de consulta y boletines informativos

e Procedimientos para la generaciéon, administraciéon, uso, control,
preservacion, conservacion y migracion de formatos electrénicos.

¢ Programa de seguridad de la informacion.

Por su parte, en la Ley de Archivos del Estado de Puebla, en el articulo 34 se manda
a que, para darle seguimiento al Sistema Institucional de archivos de cada sujeto
obligado, éstos deberan crear el Plan Institucional de Desarrollo Archivistico. Del
mismo modo sefiala a la Unidad Coordinadora de Archivos como la responsable de
crear dicho plan.

2. Objetivos

Establecer las lineas de accién del Area Cooridnadora de Archivos para el
establecimiento de prioridades en la gestion documental, las cuales deberan
desarrollarse en el afio 2022

1. Estandarizar los procesos de gestion documental en las Unidades de
Correspondencia y Archivos de Tramite a través de formartos, politicas,
manuales, reglamentos y lineamientos.

2. Establecer las bases para la realizacion de los procesos fundamentales del
ciclo de vida documental (baja, valoracion y transferencia)

3. Establecer las bases del correcto funcionamiento de los servicios de
busqueda, consulta, préstamo y reproduccion.

4. Realizar los procesos de gestion documental (registro, generacion de
inventarios, organizacién y clasificacién, valoracién documental, baja y
transferencia.

5. Mantener actualizados los instrumentos de control archivistico (Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, Catéalogo de Disposicién Documental,
Inventario General y Guia de Archivos)

800 466 37 86 x
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6. Cumplir con las obligaciones de transparencia
7. Darle utilidad pablica y social a los documentos de archivo a través de un
sistema de blsqueda, consulta, préstamo y reprografia.

8. Garantizar la conservacion y preservacién de la documentacién

3. Principios

I Procedencia. Conservar el orden original de cada fondo documental
producido por los Sujetos Obligados en el desarrollo de su actividad institucional,
para distinguirlo de otros fondos semejantes;

1. Integridad. Garantizar que los documentos de archivo sean completos y
veraces para reflejar con exactitud la informacién contenida;

. Disponibilidad. Adoptar medidas pertinentes para la organizacién y
recuperacién de los documentos de archivo, y

IV. Conservacion. Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa,
ambiental y tecnolégica, para la adecuada preservacion de los documentos de
archivo;

V.  Accesibilidad. Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo
con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

4. Programa de Desarrollo Institucional de Archivos

2019-2024

Para la implementacién, desarrollo y buen funcionamiento de un Sistema
Institucional de Archivos es necesario implementar, en cada una de las etapas del
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ciclo de vida documental y con todos los integrantes del sistema, una serie de
actividades en los niveles normativo, instrumental, estructural y procedimiental,
que permitan la realizacién de cada una de las actividades. En este sentido es
necesario acotar, que no se pueden realizar la totalidad de las actividades de
archivo, si no existen los elementos necesarios, homologados, estandarizados y
adecuadamente normados. Es por ello, antes que plantear un programa de
desarrollo archivistivo, es necesario un Plan de desarrollo Institucional, el cual se
presenta de manera breve a continuacion.

4.1 Unidades de correspondencia

Politica de gestion de | Elaboracién de la politica de
documentos de gestion de documentos de | ACA v

archivo archivo 1
Manual de

slabaiiitiin ds Elaboracién del Manual de ACA % 3
Elaboracién de documentos
documentos |

Lineamiento de Baja |Elaboracion del lineamiento
documental de baja documental

Formato Ficha testigo Elaboracién del fc'»rmato de

:e trasla:tzsdp fichas testigo de traslado de | ACA X 1

T Y documentos y expedientes
expedientes 1
Registro de | Elaboracién del formato de

correspondencia registro de correspondencia

Nombramiento de unidades
de correspondencia

Unidades de |

. ACA, DJ, RAT X
Correspondencia
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Recepcidn y turnado

Supervisién de la recepcién
y turnado de documentos

Secretaria de Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Ordenamiento Territorial

de documentos (54 unidades o >4
administrativas) 1
g Realizacién del proceso de
Baja documental bajs documental AC, AH 108 2

4.2 Archivos de tramite

Politica de gestién de

Elaboracién de politicas de

descripcién

descripcién

Elaboracién de inventarios

ACA

:;c':::,entos d gestion de documentos N 4 3
Manual de Elaboracién de manual de ACA 8 1
procedimientos procedimientos |
|
:-:::?;;:n A Elaboracién de manual de
integracion de preparacion e integracidn ACA 1
de expedientes

expedientes
Lineamiento de Elaboracién de lineamiento

g ACA 12 2
transferencia de transferencia
Manual de Elaboracion de manual de

prointegridad.puebla.gob.mx

Inventario Natural naturales (por caja) RAT | |
Cuadro General de Elaboracién / modificacién
Clasificacién de Cuadro General de ACA, RAT 26
Archivistica Clasificacion Archivistica
Carétula de Elaboracién de formato de ACA
expediente Caréatula de Expedientes
A R " Elaboracién de inventario ACA 2%
‘ General
Catdlogo de
Bisposicién El‘abor?c‘fén de Catalogo de ACA, RAT 2%
Disposicién documental
documental
[DENUNCIAS E INCONFORMIDADES |
800 466 37 86 9
PROINTEGRIDAD




Gobierno de Puebla

Inventario de
Transferencia

Elaboracién de inventario
de transferencia

Secretaria de Medio Ambiente, Desarrollo
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RAT

12

Bitacora de

Elaboracién de formato de

ACA

supervisién Bitdcora de supervision

Sistema Institucional
de Archivos

Proceso de

Institucional de Archivos

Realizacion de procesos de

Nombramiento de Titulares de
Archivos de tramite | Responsables de Archivo de | Areas 2
| Trémite Generadoras
iﬁfa:uwrias:s: del Creacidn de la jefatura de
P Supervisién del Sistema ACA 24

conservacion ; RAT 16
conservacion preventiva

preventiva

Actualizacién de Actualizacién de

instrumentos de instrumentos de control ACA vy RAT 54

control archivistico

Supervisiones de Realizacién de supervisiones

ey ACA 54

procesos archivisticos | de procesos archivisticos

A Realizacién de transferencia ACA 108
primaria

Baja documental Reslizackén de baja ACA 108
documental

4.3 Archivo de Concentracién

Manual de Elaborar el manual de ACA 4
descripcién descripcion documental
Lineamiento de Elaborar el lineamiento de
ACA 4
préstamo y consulta |préstamo y consulta
Reglamento de Elaborar el reglamento de
ACA 2
préstamo y consulta |préstamo y consulta
[DENUNCIAS E INCONFORMIDADES |
800 466 37 86 -
PROINTEGRIDAD

prointegridad.puebla.gob.mx




Secretaria de Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Ordenamiento Territorial

Gobierno de Puebla

Politicas de Elaborar las politicas de

valoracién ACA 2
‘ valoracién documental

documental

Lineamiento de Elaborar el lineamiento de
; ' ACA 12

transferencia transferencia

Lineamiento de Baja |Elaborar el lineamiento de ACA 12

documental baja documental

i d_e . Elaborar las politicas de

preservacion y . ACA 2

preservacion y conservacion
conservacion

Inventario de

Elaborar / modificar el

g inventario de Archivo de ACA 52
concentracion
Concentracion
A Elaborar el formato de
Stiquatado g i etiquetas de guardas ACA 12
guardas secundarias
secundarias
Dictamen de Elaborar el formato de ACA 1
transferencia dictamen de transferencia
Ratbstandl dnmaulte Elaborar el formato de
® y registro de préstamoy ACA 3
préstamo
consulta
Bitdcora de | Elaborar el formato de ACA 1
valoracién bitdcora de valoracién
Inventario de Elaborar el formato de
; ACA 1
Transferencia transferencia
1 Elaborar el formato de
Dictamen de baja dictamen de baja ACA 1
Bitacora de | Elaborar el formato de
intervencién para bitdcora de intervencién
. ACA i
prevencién y para prevencion y

conservacion

Jefatura de archivo de

conservacion

Creacion de la Jefatura de
Archivo de Concentracién

Realizar la transferencia

Transferencia : ACA 108
primaria
Registrar los préstamos y
‘ 52
Consulta y préstamo e ACA
[DENUNCIAS E INCONFORMIDADES |
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Revisién de plazos de Re"“af o plaz:a g
: vigencia y notificar a las ACA Y RAT 3
vigencia
dreas generadoras
; Realizar proceso de
Transf ‘
e transferencia secundaria ) e
e Realizar el proceso de baja
Baja documqntal P SIAY GIA 108
Realizar el proceso de
P
roceso de limpieza lmpieza preventiva ACA 16

4.4 Archivo histérico

prointegridad.puebla.gob.mx

Politicas de Elaboracién de las politicas
preservacion y de preservacién y ACA 2
conservacion| conservacion ‘
Manual de Elaboracién del manual de ACA 4
descripcién descripcion
Lineamiento de Elaboracién del Lineamiento ACA 12
consulta y préstamo | de consulta y préstamo
Reglamento de Elaboracién del Reglamento ACA 5
consulta y préstamo | de consulta y préstamo
Inventario de Archivo |Elaboracién del inventario ACA 1
Histérico de Archivo Histérico (X caja)
Dictamen de | Elaboracién del formato de ACA 1
transferencia dictamen de transferencia
Pltécora de Elaboracién del formato de
intervencién para .
A intervencion para ACA 1
prevencion y : i
preservacion y conservacion
conservacion ‘
Catalogos Elaboracién de catdlogos
: i ACA 52
especializados especializados
Registro de consulta y | Elaboracién del formato de
ACA s 3
préstamo consulta y préstamo
[ DENUNCIAS E INCONFORMIDADES |
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Jefatura de Archivo | Creacidn de la jefatura de ACA
histérico Archivo Histérico a0
Jefatura de Creacién de la Jefatura de
tecnologias de la Tecnologias de la ACA 16
informacion Informacion
.Iaifca::;a j;ﬁ:;::?g;l Creacidn de la jefatura de
Y gestion, acceso y difusion ACA 16

patrimonio
documental

Proceso de limpieza

del patrimonio documental

ACA

| Realizar limpieza profunda y

12

superficial
Proceso de Realizar procesos de
conservacion P ; . ACA 52
. conservacion preventiva
preventiva
Proceso ({e - Realizar p.rocesos de ACA 52
restauracion restauracion
PO dpo Proporcu?nar servicio de ACA 52
consulta in situ
Digitalizaciéﬁ Dllglta!lzar i ACA 52
histdrico
Realizar actividades de
Difusién difusién del acervo ACA 4
documental (por evento)
L]
5. Planeacion 2022

Del Plan Institucional de Desarrollo se deprenden las actividades prioritarias a
desarrollar cada afio, pues cada una de las actividades se encuentra encadenada
a la siguiente etapa del mismo proceso, por lo que, para plantear las actividades
prioritarias 2022, se hizo una revision de los avances realizados en los dos afios
precedentes, y como continuidad, se establecieron las que se realizaran en el afio
en curso.
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5.1 Actividades prioritarias

Actualizacién de

Actualizacién de

correspondencia

archivo

archivo

Archi - :
ée i - instrumentos de instrumentos de control ACA y RAT 54
tramite g
control archivistico
. Nombramiento de Titulares de
Arch
b |.vos % Archivos de tramite Responsables de Archivo de | Areas 2
tramite g
Tréamite Generadoras
) .Bltécora “,'e Elaborar el formato de
Archivo de intervencidn para i
g | bitdcora de intervencién para | ACA 1
concentracién e | prevencién y FOVAEIEN y Eonderacion
histérico conservacion P Y .
Archivo de Bitacora de valoracién E!aborar - formato' de ACA 1
concentracidn bitdcora de valoracién
Archivo de Dictamen de Elaborar el formato de Xick §
concentracidn e | 4. cferencia | dictamen de transferencia
histérico
Fofmais Ficha teiiigo Elaboracién del formato de
Unidades de| de traslado de
: fichas testigo de traslado de | ACA 1
correspondencia | documentos y :
documentos y expedientes
expedientes
AI"ChI.VOS de . Elaboracién de |n'ventar|os RAT 1
tramite naturales (por caja)
Archivo Lineamiento de Elaboracién del Lineamiento
ACA 4
Histdrico consulta y préstamo | de consulta y préstamo
Archivo de Lineamiento de Elaborar el lineamiento de ACA 4
concentracién | préstamo y consulta | préstamo y consulta
s I - I
As-chn.r.o Manual de descripcién E abo'racrdn del manual de ACA 4
Histérico descripcién
Unidades de S ‘.’e Elaboracién del Manual de
.| elaboracién de : ACA 3
correspondencia Elaboracién de documentos
documentos
Archivos de Manual de Elaboracién de manual de ACA 8
tramite procedimientos procedimientos
Chinda Politica de gestidén de || Elaboracién de la politica de
NS documentos de gestion de documentos de ACA 2

NFOF

PROINTEGRIDAD
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Archivo de Politicas de valoracién | Elaborar las politicas de ACA 5
concentracion | documental valoracién documental
Unidades de Recepcién y turnado SRS M
turnado de documentos (54 |AC 54
correspondencia | de documentos . i B
unidades administrativas)
Archivo de Registro de consulta y Elatlaorar el formato de
concentracién e registro de préstamo y ACA 1
s préstamo
histérico consulta
Archivo de Reglamento de Elaborar el reglamento de ACA 3
concentracidn e | o sstamoy consulta | préstamo y consulta
histérico
Archivos de Supervisiones de Realizacién de supervisiones ACA 54
tramite procesos archivisticos | de procesos archivisticos
N :
Unidades de ‘ Unidades de : ombramiento de unidades ACA, DJ, RAT )
correspondencia | Correspondencia de correspondencia
5.2 Entregables

¢ Instrumentos de control archivistico actualizados trimestralmente
« Nombramiento de Responsables de Archivo de Tramite

« Formato de bitacora de intervencién para prevencion y conservacion
e Formato de bitacora de valoracion

« Formato de dictamen de transferencia

e Formato de fichas testigo de traslado de documentos y expedientes
¢ Inventarios naturales por archivo de tramite

e Lineamiento de consultay préstamo

e Manual de descripcién

e Manual de Elaboracién de documentos

¢ Manual de procedimientos

 Politica de gestion de documentos de archivo

e Politicas de valoracién documental

DENUNCIAS E INCONFORMIDADE
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o Supervisiones de la recepciéon y turnado de documentos (54 unidades
administrativas)

+ Formato de registro de préstamo y consulta
¢ Reglamento de préstamo y consulta
e Supervisiones de procesos archivisticos

« Nombramiento de unidades de correspondencia

5.3 Personal responsable del Area Coordinadora de Archivos

Titular del Area Coordinadora de Ménica Sanchez Balvanera

Archivos

Responsable de  Archivo de Manuel Alejandro Hernandez Maimone
Concentracion

Personal del Archivo de Concentracién Martin de Jesus Villarroel Arellano
Personal del Archivo Histérico Judith Castro Soriano

5.4 Requerimientos Humanos

REQUERIMIENTOS MINIMOS DE PERSONAL
SEMANAS REQUERIDAS POR CUMPLIMIENTO (POR | 201
PERSONA) |
SEMANAS EFECTIVAS DE TRABAJO PORANO 47
PERSONAS REQUERIDAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE |5

LAS METAS

REQUERIMIENTOS OPTIMOS DE PERSONAL (POR ESPECIALIZACION)

[DENUNCIAS E INCONFORMIDADES |
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DIRECTOR

ANALISTAS DE LA DIRECCION

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DEL SISTEMA

INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

ANALISTAS DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DEL

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

JEFE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

ANALISTAS DEL DEPARTAMENTO DE CONCENTACION

JEFE DEL ARCHIVO HISTORICO

ANALISTAS DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

HISTORICO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

ANALISTAS DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE

LA INFORMACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION, ACCESO Y

DIFUSION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

ANALISTAS DEL DEPARTAMENTO DE GESTION, ACCESO

Y DIFUSION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
SUBTOTALES

DIRECTORES | 1

JEFES DE DEPARTAMENTO
ANALISTAS
TOTAL

1AS E INCONFORMIDADE

wWw = w -

15
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5.5 Recursos materiales (6ptimos)

Instalaciones

Estanteria de alta densidad para cajas de archivo 118 metros lineales

Extintores 4 unidades
Higrometro 3 unidades
Termoémetro 3 unidades

Cambio en lailuminacién
Cambio de instalaciones eléctricas
Pintura

Mobiliario
Escritorios 5
Mesas de trabajo 4
Sillas de trabajo 15
Sillones de escritorio 5
Planeros horizontales 4
Mesa de servicio 1

Equipo
Prensa
Telar
Equipo de computo
Escaner cenital
Camara fotografica

—‘Nh_"“

Papeleria especializada
Cajas AM70 tamaiio oficio 150

(.soo 466 37 86 @
PROINTEGRIDAD
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Cajas AGiZ

Papel cult‘_ural

Papel bond

Folders

Hilo de algodén

Agujas arrias

Agujas de;canevé

Guantes de latex
Mascarillas KN95 sin valvula
Batas semi industriales

Secretaria de Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Ordenamiento Territorial

100

500 m

1500

2000 folders
Tmmo15mm
10

10

500

200

10

PROINTEGRIDAD
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Plano actual

9.09 ‘ 8.81

7.18 4.18

5.87
8.00

8.08

Proyecto 1 (estanteria)

I’/I Saa de consulta
K X 3
Vo
[

—

= %%%1

Proyecto 1 (modulos)

Sala de consulta

WY - e k¥ e

1 Oficinas.

BEL

800 466 37 86 57
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5.6 Indicadores de evaluacion

Para evaluar los resultados de archivo, es neceario realizar una serie de actividades
previas, estas son:
¢ |dentificar y describir los servicios generados por la funcién de archivo en
nuestras organizaciones.
» Identificar y describir los procesos que hacen posible la generacion de los
servicios.
o Identificar y describir los indicadores de gestion que permiten medir y
evaluar cada uno de los servicios y procesos.
« Identificar, describir, definir y establecer para cada uno de los indicadores la
unidad de medida pertinente.

Los procesos analizados estédn relacionados con los servicios que hemos
considerado esenciales para el desarrollo de la funcion de gestion documental y
archivo:

e Losingresos documentales

« Laidentificacion, valoracion, seleccién y eliminacion

e Ladescripcion

e La cdnservacibn

e Lasconsultasy los préstamos

e Lareproduccion de documentos

« Lagestion de quejasy sugerenciasy

o Las actividades de formacién y difusion: cursos, exposiciones, visitas, etc.

IAS E INCONFORMIDADES
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5.6.1. Ingresos documentales

Mide el % de incremento de unidades documentales ingresadas a los archivos de
tramite, concentracion e histérico,

Su finalidad es conocer el ritmo de incremento de documentacion

El Ambito de medicién son: Metros lineales, cajas y expedientes

Férmulas del indicador
1. Incremento de metros lineales
Metros lineales que ingresaron X 100

Metros lineales existentes previo a la incorporacion

2. Incremento de cajas
Ndamero de cajas que ingresaron X 100

Ndmero de cajas existentes previo a la incorporacion

3. Incremento de expedientes

Numero de expedientes que ingresaron X 100

Numero de expedientes existentes precio a la incorporacion

4. Ocupacion de los depdsitos (%)
Metros lineales ocupados X 100

Metros lineales disponibles

[ DENUNCIAS E INCONFORMIDADES |
800 466 37 86 7
PROINTEGRIDAD
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5. Crecimiento anual del volumen de documentacién

De los resultados de las formulas anteriores se divide el resultado actual
entre el inmediato anterior, y luego se promedia.

{R1,R2,R3..RN

R2/R1 = X1

R3/R2= X2

Z(X1,X2,X3..Xn)/n

5.6.2 Identificacién, valoracion, seleccién y eliminacién

Desde un punto de vista conceptual, la dificultad de este proceso estriba en que es
transversal a dos funciones archivisticas, organizacion y valoracion, y agrupa otros

dos procesos, identificacion y seleccion. Llevan asociados dos indicadores:

Identificacion y valoracion
Seleccion y eliminacion

Cantidad de expedientes Identificacién y valorados
Conteo de expedientes identificados y valorados. Es un nimero absoluto.

Cantidad de expedientes seleccionados
Conteo de la cantidad de expedientes seleccionados para transferencia

Cantidad de expedientes eliminados
Conteo de la cantidad de expedientes seleccionados para eliminacion.

5.6.3 Consultas y préstamos

Se definen los servicios de archivo como “cada una de las prestaciones realizadas

para cubrir la demanda de un usuario como resultado o producto de un proceso”.

Se concretan en tres procesos bien diferenciados:

37 86 73

PROINTEGRIDAD
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¢ Consulta de documentos: proceso por el cual se facilita al usuario, previa
solicitud, la entregay uso de los documentos o de la informacién requeridos.
Podemos diferenciar entre consulta de documentos, que es una consulta
presencial en la que el requerimiento del usuario son documentos de
archivo, y consulta de informacion, en la que se la proporciona al usuario
informacién relativa a documentos u otros recursos archivisticos. Este
proceso lleva asociados los siguientes indicadores:

e Préstamo de documentos: se diferencia de la consulta en que el préstamo
consiste en una salida temporal de los documentos del archivo, bien a la
oficina productora o a otra unidad autorizada para ello, que han de ser
devueltos en un plazo regulado. Lleva asociado el indicador “Préstamo de
documentos”.

¢ Reproduccién de documentos: Consiste en proporcionar copias de
documentos a los usuarios, previa solicitud, y lleva asociado un indicador
con el mismo nombre, “Reproduccién de documentos”.

1. Consulta de documentos
Conteo de la cantidad de expedientes consultados por usuarios internos y
externos

2. Préstamo de documentos
Conteo de la cantidad de expedientes prestados a usuarios internos

3. Reproduccion de documentos
Conteo de la cantidad de documentos reproducidos (digitalizados)

[DENUNCIAS E INCONFORMIDADES |
800 466 37 86 ’
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5.7 Cronograma

Elaboracién del PADA
2022 e informe 2021

Actualizacion de
instrumentos de
control archivistico

ACA
RAT
54

Nombramiento de
Responsables de
Archivo de Tramite

Titulares
de Areas

Elaborar el formato
de bitdcora de

intervencién para -
prevencion y
conservacion

ACA

Elaborar el formato
de bitdcora de s -
valoracién <

Elaborar el formato
de dictamen de o -
transferencia <

Elaboracién del
formato de fichas
testigo de traslado de sl
documentos y
expedientes

ACA

Elaboracién de
inventarios naturales
(por caja)

RAT

Elaboracién del
Lineamiento de
consulta y préstamo

ACA
4

Elaborar el
lineamiento de S <
préstamo y consulta G
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Elaboracion del

manual de 3 -
descripcién =

Elaboracion del
Manual de
Elaboracion de
documentos

ACA

Elaboracion de
manual de
procedimientos

ACA

Elaboracion de la
politica de gestion de
documentos de
archivo

ACA

Elaborar las politicas
de valoracion 3 i
documental *

Supervision de la
recepcion y turnado
de documentos (54
unidades
administrativas)

54

AC

Elaborar et formato
de registro de
préstamo y consulta

ACA

Elaborar el
reglamento de
préstamo y consulta

ACA
2

Realizacién de
supervisiones de
procesos archivisticos

ACA
54

Nombramiento de
unidades de
correspondencia

ACA,

Dj,
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ETAPA 1: IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE RIESGOS

6.Gestion de riesgos

Nam. Unidad Alineaci6n a Programas, Objetivos, o Metas Institucionales Clasificacién del Riesgo
de T :
3 Administrativa
Riesgo L Especifica
Descripcién Dol
5. Mantener actualizados los instrumentos de control T
; Ak . e Actualizacion de
Archivos de o archivistico (Cuadro General de Clasificacion : ’ oy Transparen
20221 tramite Objetivo Archivistica, Catélogo de Disposicién Documental, ::n:rglr"rzr:fﬁis 'dfl & Operativo | Servicios cia
Inventario General y Guia de Archivos) T ——
1. Estandarizar los procesos de gestién documental en las :
20222 |Archivosde Obietivo Unidades de Correspondencia y Archivos de Tramite a ggsn’lbgamiljgt%de Directi Servici
“ | tramite ) través de formatos, politicas, manuales, reglamentos y A ﬁo s:e Tsa - RRR O . E
lineamientos. s i
Elaborar el formato de
Archivo de : : : bitacora de
20223 |concentracione | Objetivo 3623:2;1::£i?nc0nservamén y preservacién de la intervencion para Operativo | Servicios
histérico prevencion y
conservacion
= 2, Establecer las bases para la realizacién de los procesos
20224 g(;ﬁg:r?t?:ci b Objetivo fundamentales del ciclo de vida documental (baja, E::: (t:)c:ra&r glef\?;g?;gigﬁ Estratégico |Servicios
valoracion y transferencia)
Archivo de 2. Establecer las bases para la realizacién de los procesos | Elaborar el formato de
20225 |concentraciéne |Objetivo fundamentales del ciclo de vida documental (baja, dictamen de Estratégico |Servicios -
histérico valoracion y transferencia) transferencia
1. Estandarizar los procesos de gestién documental en las g?fﬁ‘;‘;ﬁcﬁnﬁiﬁas
Unidades de — Unidades de Correspondencia y Archivos de Tramite a ; £ -
20226 correspondencia Objetivo través de formatos, politicas, manuales, reglamentos y (tj%s(f:’grﬁ 31 etctjr;;a;iado de |Estratégico | Servicios
lineamientos. expedientes
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5. Mantener actualizados los instrumentos de control .
) RS e : Elaboracién de
Archivos de T archivistico (Cuadro General de Clasificacién e ” " i
20227 |1 rsmite Objetivo Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental, E";?Z?g;’s naturales | Operativo | Servicios
Inventario General y Guia de Archivos) P J
3. Establecer las bases del correcto funcionamiento de Elaboracién del
2022.8 | Archivo Histdrico |Objetivo los servicios de bisqueda, consulta, préstamo y Lineamiento de Operativo | Servicios
reproduccién. consulta y préstama
; 3. Establecer las bases del correcto funcionamiento de : 2
Archivo de ahaic ot ; Elaborar el lineamiento ; o
20229 o Objetivo lrc;sp fgxg::?gnde bisqueda, consulta, préstamo y de préstamo y consulta Estratégico | Servicios
7. Darles utilidad pablica y social a los documentos de :
20221 | Archivo Histérico | Objetivo archivo a través de un sistema de biisqueda, consulta, Elaboracién del manual Estratégico | Servicios
préstamo y reprografia. de descripcién
1. Estandarizar los procesos de gestion documental en las 7
200211 Unidades de Obietivo Unidades de Correspondencia y Archivos de Tramite a g?g?afg:ggigﬁl dh:anuaf Estratégi Senvici
3 correspondencia ) través de formatos, politicas, manuales, reglamentos y b ebaimiirata s vl Einn
lineamientos.
1. Estandarizar los procesos de gestién documental en las
Archivos de toaa Unidades de Correspondencia y Archivos de Tramite a Elaboracién de manual : i
212 tramite Objstivo través de formatos, politicas, manuales, reglamentos y de procedimientos Estratégico | Servicios
lineamientos.
1. Estandarizar los procesos de gestién documental en las | Elaboracién de la
Unidades de o Unidades de Correspondencia y Archivos de Tramite a politica de gestién de : -
02213 correspondencia Objetivo través de formatos, politicas, manuales, reglamentos y documentos de Estratégico | Servicios
lineamientos. archivo
Riohivids 2. Establecer las bases para la realizacion de los procesos | Elaborar las politicas
2022.14 s e AT Objetivo fundamentales del ciclo de vida documental (baja, de valoracién Estratégico | Servicios
valoracion y transferencia) documental
Supervisién de la
Uniceiies de 2. Establecer las bases para la realizacion de los procesos | recepcion y turnado de
202215 o ortr Ssaondestia Objetivo fundamentales del ciclo de vida documental (baja, documentos (54 Operativo | Servicios
P valoracion y transferencia) unidades

administrativas)
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Archivo de 3. Establecer las bases del correcto funcionamiento de Elaborar el formato de
2022.16 | concentracione | Objetivo los servicios de bisqueda, consulta, préstamo y registro de préstamoy | Estratégico |Servicios
histérico reproduccion. consulta
Archivo de 3. Establecer las bases del correcto funcionamiento de
2022.17 |concentraciéne | Objetivo los servicios de bisqueda, consulta, préstamo y s:;ab?é:tr:r:-nroegzg:-lesttl(t)a Estratégico | Servicios
histérico reproduccion. P y
I Alchish i 4. Realizar los procesos de gestion documental (registro, | Realizacién de
2022.18 Pl Objetivo generacion de inventarios, organizacion y clasificacion, | supervisiones de Operativo | Servicios
valoracién documental, baja y transferencia. procesos archivisticos
1. Estandarizar los procesos de gestion documental en las 4
y : ’ : : Nombramiento de
Unidades de Gt Unidades de Correspondencia y Archivos de Tramite a . Ll .
20229 | correspondencia | OPi€tvo través de formatos, politicas, manuales, reglamentosy | Unidades %e " Directivo | Servicios
Busumiains. correspondencia
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FACTOR Valoracidn Inicial
NGam. ibl - -
& Duscripoitn Posibles efectos del Riesgo ' gr:((j:ct;o 'gﬁﬁ?g:g?ad
Factor p

Incumplimiento en la elaboracién de los :

1.1 instrumentos por parte de los Humano Interno :?;::}ti?‘?s{igtsh?zsclones 10 5
Responsables de Archivo de Tramite ;
Incumplimiento en el envio de informacién Multas y/o sanciones

12 por parte de los Responsables de Archivo Humano hnbing administrativas. 10 5
Dilacion del proceso para aprobacién por
parte de la Direccién juridica, los titulares . Multas y/o sanciones

# de las &reas generadoras o la titular del Normativo W0 administrativas. L 2
sujeto aobligado

Dafio en el acervo documental por
34 Falta de tiempo por exceso de trabajo Humano Interno | factores quimicos, fisicos o 5 2
biolégicos
4. Falta de tiempo por exceso de trabajo Humano Interno Incremento de fondos 4 2
2 acumulados
i . Retraso en los procesos de
2l Falta de tiempo por exceso de trabajo Humano Interno gestién documental 5 2
: . Técnico- Errores en la integracién de

6.1 Falta de tiempo por exceso de trabajo Admiristrative Interno expedientes 5 2
Incumplimiento en la elaboracién de los .

7.1 instrumentos de control por parte de los Normativo Interno gﬂd%ﬁ?}?s{{' r;tsi\a'\:slones 8 5
Responsables de Archivo de Tramite :

8.1 Falta de tiempo por exceso de trabajo Humano Interno | Pérdida de expedientes 8 4
Dilacion del proceso para aprobacién por
parte de la Direcci6n jurfdica, los titulares - : )

8.2 de las areas generadoras o Ia titular del Normativo Interno | Pérdida de expedientes 8 4
sujeto obligado
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9.1 Falta de tiempo por exceso de trabajo Humano Interno | Pérdida de expedientes 8
Errores en la descripcion
: : documental, y por lo tanto, en la
10.1 | Falta de tiempo por exceso de trabajo Humano Interno integracion de expedientes y 7
conformacién de series
. ’ Falta de homogenizacién de
1.1 Falta de tiempo por exceso de trabajo Humano Interno dncomentos 5
: . Multas y/o sanciones
121 | Falta de tiempo por exceso de trabajo Humano Interno ShTiniatrations 10
Dilacién del proceso para aprobacién por
parte de la Direccion juridica, los titulares g Multas y/o sanciones
s de las areas generadoras o la titular del Normativo Interno administrativas. 10
sujeto obligado
. L Errores en la integracién de
13.1 Falta de tiempo por exceso de trabajo Humano Interno expedientes 7
Dilacién del proceso para aprobacién por
parte de la Direccién juridica, los titulares . Errores en la integracién de
132 de las areas generadoras o la titular del Spwmaiivo e expedientes &
sujeto obligado
: i Incremento de fondos
141 | Falta de tiempo por exceso de trabajo Humano Interno Aeomsclades 5
Dilacién del proceso para aprobacion por
parte de la Direccién juridica, los titulares e Incremento de fondos
P de las areas generadoras o la titular del Normativo intemo acumulados S
sujeto obligado
; : Errores en la integracién de
151 | Falta de tiempo por exceso de trabajo Humano Interno expedientes 8
Falta de disposicién por parte de los Errores en la integracién de
1.2 responsables de archivo de tramite Pl iatemp expedientes 8
16.1 | Falta de tiempo por exceso de trabajo Humano Interno | Pérdida de expedientes 5
17.1 Falta de tiempo por exceso de trabajo Humano Interno | Mal servicio a usuarios 5
Dilacién del proceso para aprobacién por
parte de la Direccion juridica, los titulares ! pak -
W2 de las areas generadoras o la titular del Normativo Interno | Mal servicio a usuarios 5
sujeto obligado
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. . Errores en la integracion de

18.1 | Falta de tiempo por exceso de trabajo Humano Interno expedientes 8
Falta de disposicion por parte de los Errores en la integracién de

2 responsables de archivo de tramite FR—G kbl expedientes 8
Dilacién del proceso para aprobacién por
parte de la Direccion juridica, los titulares : Multas y/o sanciones

1 de las areas generadoras o la titular del Normativo Interno administrativas. 10
sujeto obligado
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ETAPA 3: EVALUACION DE CONTROLES

CONTROL Determinaci6n de Suficiencia o Deficiencia del Control
;Tiene _ . Esta Esta = . AT i j : SRty
\ de Descripcién Tipo ’ Se Aplica | Es Efectivo | determinacién del | ﬁﬁo
controles? Contys) Documentado | Formalizado ; Chdtmol Suficientement

. . 2 FALTA MEJORAR

Si 1.1.1 Ley General de Archivos Correctivo S Si Parcialmente Sl EL CONTROL NO
; i ; 5 ; FALTA MEJORAR

si 112 Reglamento Interno de la SMADSOT | Correctivo Si Si Parcialmente No EL CONTROL NO
: . ’ FALTA MEJORAR

Si 211 Ley General de Archivos Correctivo Sl SI Parcialmente Si EL CONTROL NO
d : ; g 2 FALTA MEJORAR

Si 21.2 | Reglamento Interno de la SMADSOT | Correctivo Si Si Parcialmente No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No No EL CONTROL NO
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3 . i FALTA MEJORAR

Si 1211 | Reglamento Interno de la SMADSOT | Correctivo Si No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

b No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No No EL CONTROL NO
FALTA MEJORAR

No No No No No EL CONTROL NO
: : FALTA MEJORAR

Si 19.1.1 | Ley General de Archivos Correctivo No No No No EL CONTROL NO
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ETAPA 4:
VALORACION DE

YO A PO A 6: ESTRATEGIAS Y ACCIONES
RIESGOS VS : 2

CONTROLES

Valoracion Final
Grado |Probabilidad Descripcion de las Acciones
de de
Impacto | Ocurrencia
Mantener comunicacién constante con las 4reas generadoras a partir
: : de supervisiones, en las cuales se realizan capacitaciones y asesorias
tar el Riesgo ; 4 :
L 5 & g especificas y se nutre de datos cada uno de los instrumentos
archivisticos
Mantener comunicacion constante con las areas generadoras a partir
10 5 de supervisiones, en las cuales se realizan capacitaciones y asesorias
especificas y se nutre de datos cada uno de los instrumentos
archivisticos
Acordar con los miembros del sistema institucional de archivos, los
10 5 Evitar el Riesgo | formatos, politicas, manuales, reglamentos y lineamientos, para que
todos sean parte de la creacién de los mismos.
. ; i i ivi i rvacion
5 2 Reducir el Riesgo Estandarizar y registrar las activ dade§ de preservacion y conse
preventiva.
A i lizaci inci
4 9 Evitar el Riesgo Crear controles para la rea zacion de los principales procesos
archivisticos.
; ; Crear controles para la realizacién de los principales procesos
b ;. Reducir el Riesgo Pt oy
: : rcon izaci | inci
5 2 Evitar el Riesgo Crear controles para la realizacién de los principales procesos
archivisticos.
‘ ; Crear controles para la realizacién de los principales procesos
Evitar el Riesgo i ot
. S s g archivisticos.
z : rear control ral izacion de los principales pr
Evitar el Riesgo C controles para la reailzgcnép e los principales procesos
8 4 archivisticos.
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: , Crear controles para la realizacion de los principales procesos
itar el Ri AT
8 A Evitar ol Rissgo archivisticos.
g 4 Evitar el Riesgo Crear controles para la reallzgmép de los principales procesos
archivisticos.
: : Crear control ra la realizaci inci r
7 8 Evitar el Riesgo al es para la rea zgqlép de los principales procesos
archivisticos.
. : Crear control ra la realizacion inci r
5 4 Evitar el Riesgo e troles para la real Z?.Cilé_ de los principales procesos
archivisticos.
10 - Evitar el Riesgo Crear controles para la reallzgc’iél_n de los principales procesos
archivisticos.
: ; Crear controles para la realizacion de los principales procesos
10 7 Evitar el Riesgo archivisticos.
i . Crear controles para la realizacién de los principales procesos
) 2 Evitar el Riesgo achivisticos
. : Crear controles para la realizacién de los principales procesos
Evitar el Ries R
7 2 g0 archivisticos.
5 5 Evitar el Riesgo Crear controles para la reahz:_acnblj de los principales procesos
archivisticos.
L ; Crear controles para la realizacién de los principales procesos
itar el Ri e
5 5 Evitar el Riesgo archivisticos.
Mantener comunicacién constante con las areas generadoras a partir
: 5 de supervisiones, en las cuales se realizan capacitaciones y asesorias
Evitar el Ri : s
8 / N especificas y se nutre de datos cada uno de los instrumentos
archivisticos
Mantener comunicacion constante con las areas generadoras a partir
; i de supervisiones, en las cuales se realizan capacitaciones y asesorias
7 Evitar el Riesgo . -
8 g especificas y se nutre de datos cada uno de los instrumentos
archivisticos
B : Crear controles para la realizacion de los principales procesos
r el Ri T
5 E Evitar el Riesgo archivisticos.
5 ) Evitar el Riesgo Crear controles para la reahzz_mép de los principales procesos
archivisticos.
5 2 Evitar el Riesgo Crear controles para la reahzgqé_n de los principales procesos
archivisticos.
: : M ner icaci ir
g 8 Evitar el Riesgo antener comunicacion constante con las areas generadoras a parti
de supervisiones, en las cuales se realizan capacitaciones y asesorias

36




¥ Sustentable y Ordenamiento Territorial

Gobierno de Puebla

especificas y se nutre de datos cada uno de los instrumentos
archivisticos

10

Evitar el Riesgo

Mantener comunicacién constante con las 4reas generadoras a partir
de supervisiones, en las cuales se realizan capacitaciones y asesorias
especificas y se nutre de datos cada uno de los instrumentos
archivisticos

Evitar el Riesgo

Acordar con los miembros del sistema institucional de archivos, los
formatos, politicas, manuales, reglamentos y lineamientos, para que
todos sean parte de la creacion de los mismos.

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

4 6 8 10
GRADODE IMPACTO

10,7

10,5
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7. Reporte de avances

e Realizacion de diagnéstico trimestral

¢ Actualizacion de matriz de riesgos trimestral

* Publicacién trimestral de Instrumentos de Control Archivistico en el portal
de Obligaciones de Transparencia.

800 466 37 86 —
PROINTEGRIDAD
prointegridad.puebla.gob.mx
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