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INTRODUCCION

En cumplimiento al articulo 26 de la Ley. General de Archivos, el Area Coordinadora de
Archivos (ACA) del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Puebla pone a su disposicion el Informe de cumplimiento
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, el cual contiene las acciones
realizadas y resultados a escala institucional dirigidas a la mejora, organizacién y
administracién homogénea de archivos para la conservacion de los documentos en [os
archivos de tramite y concentracion.

Durante el 2022 el PADA se centro en tres aspectos pr%o_ritaric)s, siendo los siguientes:

1. Mantenimiento general del espacio fisico del Archivo de Concentracion.
2. Elaboracion (Actualizacion) de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistico.
3. Capacitacién al personal del Instituto. .

El presente informe de cumplimiento contiene las actividades realizadas en ese sentido.
MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley General de Archivos. '

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica.

¢ Ley de Archivos del Estado de Puebla. - 2/
¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica det Estado de Puebla.

¢ Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.
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GLOSARIO

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter pUblico.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

Catilogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y (a disposicién documental.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.
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e Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacidn,
acceso, consulta, valoracién documental y conservacion.

» Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los
titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua,
drganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de (a
informacién, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental.

¢ Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo
de disposicién documental.

e Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental.

e Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a
la clasificacion, ordenacidn y descripcién de los distintos grupos documentales con
el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion.
Las operaciones_ intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacién fisica de los expedientes.

» Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

o Registro Nacional: Al Regisiro Nacional de Archivos.
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Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Serie: A la divisidn de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucidon general integrados en

expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta

esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que

deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al
archivo historico.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicidn de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite
o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histdricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en
su caso, plazos de conservacion, ast como para la disposicion documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de

conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Y los descritos en el Articulo 4 de la Ley General de Archivos.

INFORME DE CUMPLIMIENTO
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022

De conformidad con los articulos 23 y 26 de la Ley General de Archivos, dispositivos
tegales de los que se advierte que 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 y
deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y
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de

publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del
siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.

Por lo anterior y a efecto de dar cumplimiento a lo establecido en la ley, se presentan
las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

ACTIVIDADES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

A principios del mes de julio de 2022, se inicio
la elaboracidén o en su caso actualizacion de
los instrumentos de control y consulta
archivisticos:

Efaboracion los a) Cuadro General de Clasificacién
instrumentos Archivistica (CGCA) En proceso
archivisticos b) Catalogo de Disposicién Documental
(CADIDO)

c) Guia Simple de Archivos
d) Inventario Documental
e) Plan Anual de Trabajo

Capacitacion ?l Capacitacién impartida por el Archivo del| Concluido }ﬂ
Personal del Instituto Estado de Puebla.

Analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes
de cada serie documental.

Estrategias de Trabajo
con el Grupo
Interdisciplinario

En proceso

El Archivo de Concentracién resguarda los
.y documentos mas importantes del Instituto en
Mantenimiento . er s . s )
. el espacio fisico que se tiene destinado. Sigue

General del Archivo . . . En proceso

. en proceso continuo de mejora, debido a que

de Concentracién . . . - .

comienza a ser insuficiente el espacio para
albergar toda la informacion.
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Ademas de las actividades programadas, de manera paralela se realizaron las

siguientes:

- Actividad

Descripcion

Estatus

Refrendo al Registro
Nacional de Archivos

El enero de 2023 se inicio el proceso de
refrendo al Registro Nacional de Archivos, el
19 de abril se recibido el acuse de registro
exitoso a la inscripcion al Registro Nacional
de Archivos.

Concluido

Elaboracion de
inventarios

Dentro del archivo de concentraciéon se
encontraban expedientes desde el afio 2006
hasta el 2022, de las siguientes series
documentales:

1.

2.

4,

5.
6.

con

25.4 Denuncias por incumplimiento a
las obligaciones de transparencia.
35.3 Recursos de revision en materia
de acceso a la informacién

. 45.3 Recursos de revisién en materia

de materia de Proteccién de Datos
Personales

25.3 Verificaciones al cumplimiento
de las obligaciones de transparencia
15.1 Sesiones de Pleno

2C. 15 Notificaciones

un total de 4,611 expedientes

aproximadamente.

Proceso
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Manteniniiento General del Archivo de Concentracion

| FECHA - Junio-diciembre 2022

, OBJETIVO | + Acondicionamiento y mantenimiento en general del espacm

': . fisico que ocupa el archivo.

, DESARROLLO ' A principio de mayo se inici6 con la organizacién de los

' resultado la elaboracion del inventario general de los afios 2006
"al 2022, asi como el inicio del proceso de transferencia
' secundaria al Archivo Historico del Archivo General del Estado
| de Puebla

. RESULTADO i

!

f a - a s

' | expedientes del archivo de concentracién, dando como
i

1

1. Consulta y blsqueda rapida de la informacion

2. Tener localizados en todo momento los documentos

3. Control del acceso de entrada y salida de la
documentacién

4. Optimizar el espacio en (as instalaciones.

Refrendo al Registro Nacional de Archivos

,' FECHA' | Diciembre 2022

Cumplir con la obligacion de refrendar al registro ante el Archivo
OBJETIVO General de la Nacién, los archivos del Instituto de Trasparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla '

J

.'

i

|

! A partir de diciembre de 2022, se dio inicio con las actividades

; propias de verificacién para refrendar el registro nacional de %
i

i

|

DESARROLLO archivos.
\ - ‘ ‘ ' ‘. - ml\é" -E
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4 A partir de enero de 2023, el Area Coordinadora de Archivos inicid
f con el refrendo al registro nacional de archivos, enviando correos
' RESULTADO | electronicos solicitando la inscripcién al Registro Nacional, asi
" como el usuario y contrasefta para realizar el llenado de los
formularios.

Al recibir respuesta por parte de AGN, se realizé el llenado de los
formularios, se adjuntaron y se enviaron, a la plataforma del
a Registro Nacional de Archivos. El 13 de febrero de 2022 nos
solicitaron informacion complementaria (nombramientos de los
responsables de archivo de tramite y concentracion).

CONCLUSION

El presente informe hace evidentes los avances que se han obtenido en el afio dos mil “@
veintidés en materia de archivos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Piblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla, asi como los trabajos que

siguen en desarrollo, y las acciones que deben ser continuadas para lograr un '
funcionamiento optimo y sistematizado.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 28 fraccién Ill, de la Ley General de Archivos, el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 se sometié a aprobacién por los
integrantes del Area Coordinadora de Archivos del [nstituto, y se autoriza el 31 de enero

de 2023.
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