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* El objetivo General del Area Coordinadora de Archivo es
orientar, asesorar y dar seguimiento a los procesos de
organizacion documental para asegurar la conservacion,
veracidad e integridad de |la documentacion.

* Asi mismo el objetivo de éste documento es presentar a
detalle los avances realizados en el ano 2021, en base a las
actividades senaladas dentro del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2021.



Secretaria de Corporacién Auxiliar
Seguridad Pdblica| de Policiade Proteccion
Gobierno de Puebla Ciudadana

CALENDARIO DE ACTIVIDADES AREA
COORDINADORA DE ARCHIVO 2021

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

ABRIL SEPTIEMBRE

ENERO FEBRERO MARZO MAYO JUNIO JULIO AGOSTO OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
ACTIVIDAD

1.- ACTUALIZACION DEL DIAGNOSTICO

ARCHIVISTICO

2.-ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO

3.- CAPACITACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

4.- AUTOMATIZACION DEL CONTROL DE ENTRADAS
DE DOCUMENTOS

5.- REGLAS DE OPERACION INTERNA ARCHIVISTICA

6.- EQUIPAMIENTO DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION E HISTORICO

7.-SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVO

8.- AUDITORIAS INTERNAS

9.- ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

10.- ELABORACION DEL INFORME ANUAL
ARCHIVISTICO

11.- ACTUALIZACION NORMATIVA DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION E HISTORICO
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DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO 2021

La actualizacion del Diagndstico Archivistico S
se realizd en el mes de diciembre de 2020 y

Con la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion de la Ley General de Archivos, el
. . pa_sado 15 de Junio de 2018, se abre paso a una nueva etapa de la Archivistica en Méxiqo,
mas ordenada, organizada y profesionalizada. Uno de los elementos de la Administracion
re O rta d O e n E n e ro d e 2 O 2 1 d e S C r I b I e n d O Archivistica es el Plan Anual Archivistico, que debera publicarse en los primeros treinta dias
) naturales del ejercicio fiscal correspondiente; como base de este documento es conveniente
elaborar un diagnostico que nos permita visualizar las dreas de oporfunidad que deberan
. . atenderse para dar cumplimiento a la Ley y mantener un sanc Sistema Institucional de
Archivos. Para cumplir esta premisa se ha desamollado el presente documento
a S CO n I C I O n e S e n a S q u e S e e n C u e n ra e presentando el estado actual en que se encuentra el espectro archivistico de la Insfitucion
y resaltando aquellas necesidades que es pertinente atender en el corto, mediano y largo
plaza

S | stema | nte g ra | d e A rc h ivo a ese corte Situacion actual del Sistema Institucional de Archivos.

Area Coordinadora de Archivos
1. Con fecha 22 de Septiembre de 2020, la Lic. Nancy Benitez Rebollo, Directora

.
CO n S I d e ra n d O u e a u n fa Ita n O r a te n d e r General y titular del Sujeto Obligado en materia Archivistica, nombrd ante el Archivo
General de Estado de Puebla a los Titulares del Area Coordinadora de Archivos, el
Archivo de Concentracion y el Archivo Historico de la Corporacion Auxiliar de Policia
. . . de Proteccion Ciudadana con  Oficios SSPICAPPC/DGHM3C.3/0510/2020,
V a r I O S te m a S re I a C I O n a d O S CO n e I a rC h IVO SSPICAPPC/DGM3C.3/0511/2020 ¥ SSPICAPPC/DGHM3C. 3051212020,
) respectivamente, sin embargo su incorporacion a la estructura no se ha realizado,
por lo que se debera someter ante la Junta de Gobiemo la modificacion de la
y Estructura correspondiente, al respecto con memaorandum no.
SSPICAPPC/DG/UATH 3C.0.3/018/2021 de fecha 10 de febrero de 2021, se solicitd a
p e ro q u e e Sta n S e nta d a S I a s b a s eS p a ra I a la Lic. Olga Lidia Sénchez Cruz, Encargada del Despacho de la Direccion
Administrativa, la creacion de las plazas y su integracion a la Estructura Orgér_lica,

del Area Coordinadora de Archivos, consistentes en un Subdirector del Area
Coordinadora de Archivos, un Jefe del Departamento de Archivo de Concentracion

conformacion del sistema, culminado esta e o s

Actualmente la Uni{_jad de Andlisis y Transparencia tiene Ia responsabilidad de Administrar
las actividades del Area Coordinadora de Archivos, asignandole a esta tarea 6 personas de

1 1 o la propia Unidad, de las cuales 2 plazas quedaron vacantes sin que a la fecha se ocupen
a C I V I a e n u n o ) por razenes de la Pandemia del Coronavirus (Covid-19) v que son necesarias.
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2. Elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2021

El Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico 2021 se elaboro y publico en

. . ., . , PROGRAMA INSTITUCIONAL DE
el icono de mas informacion de interés del DESARROLLO ARCHIVISTICO
Portal Nacional de Transparencia, Entidad 2021
Federativa Puebla, Seccion Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion
Ciudadana; en el mes de Diciembre de
2020, pero reportado en este informe en @mﬁgﬁgag&mwla
el mes de Enero quedando en un 100% de
avance.

Secretaria de orporacién Auxiliar
Seguridad Publica : fa de Proteccién
‘
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Durante el ano 2021, la capacitacion se centro en 3 aspectos, el primero fortalecer el conocimiento en la integraciéon de
expedientes ldgica y cronoldogicamente al interior de la institucion partiendo de la esencia del documento, el segundo
apegarse a la normatividad para la elaboracién y actualizacion de los instrumentos archivisticos, de la mano experta del
Archivo General del Estado de Puebla y el tercero fue enfocado a las medidas de seguridad para el personal de Archivo,
especificamente en medidas contraincendios.

Del fortalecimiento de integracion de expedientes se capacitd a un total de 93 servidores publicos de esta corporacion, de
los cuales 34 son enlaces de las Unidades Administrativas productoras de la documentacién, 9 de las delegaciones en el
Estado de Puebla, 4 analistas del Area Coordinadora de Archivo, 1 responsable del Archivo de Concentracidn, 1 responsable
del Archivo Historico y 43 usuarios de las diferentes areas, con avance del 100%

Referente a la capacitacién impulsada por el Archivo General del Estado de Puebla, se capacitaron 5 personas del Area
Coordinadora de Archivos, en 6 fechas durante 2021, que como resultado obtuvo la actualizacién de los 4 instrumentos
archivisticos (Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, Inventario General y Guia
Documental de Archivo). Con una avance del 100%

Para la 32. Capacitacidn, todos los integrantes del Area Coordinadora de Archivos, participaron en la capacitacion de la
Brigada contraincendios impartida por el H. Cuerpo de Bomberos del la Estacién de San Pablo Xochimehuacan, Puebla, Pue.
los dias 4, 5y 6 de mayo de 2021. con un avance del 100%



- o # c 7 Lo gecretgrfggfébl. , TR e
€ FoliCia de Froteccion
3. Capacitacion Archivistica o Wi | ke

Fecha Capacitacion o Asesoria del Archivo General del Estado
04-feb-21 |Archivo Historico

11-may-21 |Revision Catalogo Disposicion Documental
05-jul-21 |Revisidn Catalogo Disposicion Documental
09-ago-21 |Revisidn de Inventario General

11-ago-21 [Revision de Inventario y Guia Documental General
11-nov-21 |Baja Documental




3. Capacitacion Archivistica
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Capacitacion del H. Cuerpo de Bomberos
San Pablo Xochimehuacan

04-may-21Primeros Auxilios

05-may-21/Combate Contra Incendios

06-may-21Simulacro de Incendio

Personal del Archivo de Concentracion
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4. Automatizacion del Control de Entradas y Salidas de Documentos.

En 2021, se llevaron a cabo 4 Reuniones de Trabajo
entre el Personal del Area Coordinadora de Archivo
(ACA) y el Centro Integrado de Tecnologia v
Comunicaciones (CITEC) dejando evidencia con la
formulacion de una minuta de trabajo, lo anterior |-
para analizar las caracteristicas que debera poseer el
Sistema de Administracion de Archivos y Gestion
Documental (SADARGED) de |la Corporacion, con los
siguientes avances:

1) Criterios de busqueda generales y recursos
tecnologicos necesarios. 26 de Agosto

2) Analisis de Metadatos, Sistematizacion y Solicitud
de Equipo para alojar el sistema vy los respaldos de
la digitalizacion. 30 de Agosto
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3) Diagrama de la Estructura del Sistema vy
nomenclatura de documentos. 06 de

~e— o [ oepartamento | Septiembre

— [ e | 4) Fase Inicial del Desarrollo del Sistema.

= e S Nomenclaturas, 13 de Septiembre

s S 5) Primera Fase del Desarrollo del Sistema

| " T | Primeras pruebas de captura 21 de

— "] Septiembre

[ G ] La actividad anterior tiene un avance

% s | general del 20%, quedando pendientes la
| Adquisicion de los Servidores de

“ Alojamiento del Sistema y Respaldo de

documentos, asi como las fases de
desarrollo del Sistema hasta su conclusion.
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5. Reglas de Operacion Interna Archivisticas

En el 2020, se iniciaron los trabajos de las Reglas de Operacion Interna
Archivisticas que para finales del afio 2021 tienen un avance del 90% ya que
faltan considerar las fichas Técnicas de Valoracion Documental.
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6. Equipamiento del Archivo de Concentracion e Historico

En el ejercicio 2021 quedo
programado el presupuesto para
atender las necesidades del Archivo
de Concentracion, y se han
elaborado 6 seis solicitudes de
equipamiento del Archivo en
mencion de fechas 30 de Marzo, 31
de Mayo, 14 de Julio, 25 de Agosto,
20 de Septiembre y 20 de Octubre
que por razones de falta de
recursos economicos no fueron
cubiertos este ano.
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ACCIONES REALIZADAS

6. Equipamiento del Archivo de Concentracion e Historico

Es importante destacar que en la
Administracion de Riesgos del
Comité de Control Interno vy
Desempeno Institucional (COCODI)
esta actividad esta considerada
como el Riesgo 2021 2 del Proceso
de Administracion de Archivos de la
Corporacion, por lo que esta
actividad se encuentra con un
avance del 30% para 2021.
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En el ejercicio 2021, se realizaron 2 Sesiones [w--w-: - R
Ordinarias del Grupo Interdisciplinario, la primera | ‘
se llevo a cabo el dia 8 de Noviembre de 2021 y
la segunda el 14 de Enero de 2022; es importante
destacar que en |la Primera Sesion se autorizo la
actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicion
Documental, el Inventario General y la Guia
Documental General, asi como la presentacion —

del Suplente del Sujeto Obligado. P———

L VERSION
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7. Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo

[#] Estis presontando tu pantalla a los demis

M TMOVIE MAKER ™"

En la Segunda Sesion Ordinaria 2021, se
presentd y autorizdo el Informe Anual
Archivistico 2021, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022, el Calendario
de Sesiones 2022 y el Registro Nacional de
Archivos. Cumpliendo con estos 2 eventos,
las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos para el
presente ejercicio. Por lo que se tuvo un
avance del 100%.
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En el 2021, no se realizaron auditorias internas en virtud de las
medidas de seguridad establecidas por el Gobierno del Estado de
Puebla para el Coronavirus Covid-19, como esta establecido en los
acuerdos que para el caso se publicaron en el Periddico Oficial del
Estado para el ano 2021.
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9. Actualizacion de los Instrumentos Archivisticos.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2021-2022

Secretaria de Corporacién Auxiliar
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uuuuuuuuuuuuuuuu

[ SECCION | SUBSECCION | SERIES | SUBSERIES
0.12

FUNCIONES COMUNES

iones técnico juridi icas

1 de peritos

¥
Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

[Por el momento no se ha generado

[Esta serie documental estd integrada en las series

1
13
14
15
16 Inconformidades y peticiones [No Apiica
7 Delitos y faltas esta serie esta integrada en Ia sene 35.0.4
be 1 Derechos humanos
Y PRESUPUEST)
.1 en maleria de E;IE 2Seﬂe Documental esta integrada en la Serie
2 Planes, programs y pro on ma e prog 0 E;v.; gem Documental esta integrada en la Serie
03 - de programacitn f;la; geﬂe Documental esta integrada en la Serie
4 Programa anual de inversiones INo Apiica
5 Registro programatico de proyectos [Por el momento na se ha generado
Registro programatico de proyectos ? [For &l momento no se ha
|Esta Ser esta integrada en la Sere
Programas operativos anuales 15.0.2 Actualimente denominado, ma
Presupuestario

en maleria de

[Esta Serie Documental esta integrada en la Serie

Programas y proyectos en materia de organizacién

3C.0.11
[Esta Sene Documental esia niegrada en 1a Sene
1

Dictamen técnico de estructuras

3C.0.
[Por & momento no se ha generado

y dictamen de manuales de

Integracion y dictamen de manuales. normas y lineamientos. de procesos edimientos

I EHEE S EHEE

JAcciones de modemizacion adminisirativa

[Esta Serie Documental esta integrada en la Serie

|Certificacion de calidad de procesos y servicios adm

3C.0.11
[Femmmmms:hageneraoe

La Ley General de Archivos establece en su Articulo 13
que los sujetos obligados deberan contar con
Instrumentos Control Archivisticos manteniéndolos
actualizados y disponibles de tal forma que permitan
identificar, clasificar, conservar y determinar el destino
final de la documentacion.

En 2021, se llevaron a cabo 8 mesas de trabajo para la
elaboracion y revision de las 120 Fichas Técnicas de
Valoracion Documental, que corresponden a las series
y subseries documentales que ocupa la Corporacion, lo
que permitid sentar las bases para la actualizacion y
modificacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.
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9. Actualizacion de los Instrumentos Archivisticos.
Previa solicitud, las Unidades

Administrativas entregaron un total de 15

| CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2021-2022 . . ;. ,
Inventarios de Archivo en tramite, asi

=== e T | e | e | e T [ e COMO 15 Guias documentales y al mismo
= —— : tiempo se levantod el Inventario del Archivo
™ ——— de Concentracién, documentos que

= ‘ permitieron generar el Inventario General

——— vy la Guia General Documental. Por los que

— === ——— Jos 4 instrumentos archivisticos fueron

: - ] v e ‘ elaborados y actualizados al 100%,
= e durante 2021 y presentados en la Primera

s = o Sesion Ordinaria del Grupo

Interdisciplinario de Archivo, que se realizo
el 8 de noviembre de 2021.
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10. Elaboracion del Informe Anual Archivistico.

La Ley General de Archivos establece en su Articulo 26 que los sujetos obligados deberan elaborar un informe
Anual detallando el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el ultimo
dia del mes de enero del siguiente afo de la ejecucidon de dicho programa.

Por lo que con fecha 10 de diciembre de 2021, se elabordé al 100% el Informe en comento con la suficiente
anticipacion para la presentacion al Grupo Interdisciplinario de Archivo y su publicacion en tiempo en forma,
manifestando que se cumplieron las actividades marcadas en el calendario en un 73% vy adicionando al Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, el Registro Nacional de Archivos, que se ejecuto en el segundo semestre de 2021

INFORME ANUAL DE ARCHIVO
2021

,l;' Corporaciéon Auxiliar

% -/ e t . i >
( 9/ (‘@, Seguridad Pdblica de Policfa de Proteccién
ﬂ/ % Hacer historia. Hacer futuro. M & Ciudadana

< 2

Gobierno de Puebla & Secretaria de
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11. Actualizacion Normativa del Archivo de Ehreiatd Ciudadana

Concentracion

El Archivo de Concentracidon antes de las Transferencias Primarias 2021 contaba con 654 cajas correspondiente a las
25 Unidades Administrativas y 73 de las delegaciones siendo un total de 727 que corresponden al periodo de 1998 a
2019, con un avance del 52% de actualizaciéon en referencia a la normatividad actual.

ARCHIVO DE CONCENTRACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA CAJAS POSESION DE CAJAS DE ARCHIVO DE
FACTURACION 112 2
DEPARTAMENTO DE PERSONAL 25 CONCENTRACION
DEPARTAMENTO DE NOMINAS 58

JURIDICO 36 z

DIRECCION OPERATIVA 28 2

cuip 10, e

PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 9 §

SUB FORANEA 14 3

CONTABILIDAD 171 “

PROMOCION Y VENTAS 36 &

DIRECCION ADMIISTRATIVA 15

MATERIALES 66 R

CLINICA 7 UNIDAD% ADMINISTRATIVAS
DIRECCION GENERAL 19

SUB. METRO 46

TRANSPARENCIA 2

DELEGACIONES 73

TOTAL 727
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11. Actualizacion Normativa del Archivo de
Concentracion
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Operativo Foraneo

Operativo Foraneo

DELEGACION NO. DE CAJAS

& Huauchinango
47 Teziutlan
Oriental
g‘ :::‘:\Iﬂaanin Texmelucan ATLIXCO 5
&¥ Tehuacan
W vepesin HUAUCHINANGO 6
q Izdcar de Matamoros
&F zacatlan
& Atlixco IZUCAR 5
Mapa del Estado de Puebla
con municipios
ORIENTAL 2
SAN MARTIN TEXMELUCAN 3
TEHUACAN 25
TEPEACA 2
TEZIUTLAN 11
ZACATLAN 14
TOTAL 73
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| Transférencias Prirharias 2021 | |

. . . . Numero de Numero de Numero de Fecha dela .
Unidad Administrativa ) ) : ., |Fecha de Transferencia
Transferencia cajas Expedientes | Documentacion

Subdireccion de Atencion a

. - 1 4 43 2019 27 de Enero de 2021
Usuarios e Imagen Institucional
Subdireccion de Factor Humano 2 1 13 2018 05 de Febrero de 2021
Direccion General 3 2 22 2018 17 de Marzo de 2021
Subdi ion O tiva A

A e 4 4 63 2016-2018 09 de Abril de 2021
Foranea
Planeacidn y Desarrollo .
y o 5 2 49 2017-2018 19 de Julio de 2021

Institucinal
Total 5 13 190

Durante 2021, preponderablemente en el primer semestre, se recibieron 5
Transferencias Primarias, para acumular un total de 13 cajas con 190 expedientes, es decir
un incremento del Archivo de Concentracion de 1.78%
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En el afo 2021, se reorganizd6 el archivo de

ARCHIVO DE CONCENTRACION concentracion del Departamento de Facturacion vy

UNIDAD ADMINISTRATIVA CAJAS Cobranza, pasando de 112 a 115 cajas y la Clinica-
FACTURACION Y COBRANZA 115 . . . . .
DERARTAMENTO DEREREON > Hospital pasa de 7 a 12 cajas, sin que ello implique una
EPPERTAGIENTO GORBMINAS >8 transferencia. La reorganizacion y las transferencias
DEPARTAMENTO JURIDICO 36 . . .

DIRECCION OPERATIVA 28 arrojo un incremento total de 16 cajas, para ostentar un
CUIP 10 , . .
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 11 numero tOtaI de 743 CaJas del ArCh IVO de
SUBDIRECCION OPERATIVA AREA FORANEA 18 Concentracién, que corresponden al periodo de 1998 a
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 171 2020 d I 66(y d I ./
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y VENTAS 36 ’ con un avance e 0 e aCtua IZacilon €en
DIRECCION ADMINISTRATIVA 15 referencia a la normatividad actual.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 66 . .

A n POSESION DE CAJAS DE ARCHIVO DE CONCENTRACION 2021
DIRECCION GENERAL 21 71

SUBDIRECCION OPERATIVA AREA METROPOLITANA 46

TRANSPARENCIA 2

DELEGACIONES 73

TOTAL 743
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12. Registro Nacional de Archivos

Con Oficio Circular no. SG/SJ/DAGE//001/2021 de Fecha 15 de julio de 2021, El Archivo General del Estado nos notificd
qgue los Sujetos Obligados en materia de archivo del Estado de Puebla, tenemos la obligacidon de Inscribirnos en el Registro
Nacional de Archivos durante el periodo comprendido del 15 de julio al 31 de diciembre de 2021; con fecha 13 de octubre
de 2021 recibimos usuario y contrasefa para acceder a la plataforma digital de registro.

Se requisito la informacidn solicitada por la plataforma y con fecha 26 de octubre de 2021, se emitieron 30 constancias de
inscripcion al Registro Nacional de Archivos a igual nimero de Archivos en Tramite y 1 Constancia de inscripcion al Archivo
de Concentracion cuya vigencia es de 1 afio. Cumpliendo con esta obligacion en un 100%

lL Registrq Nacional

-tll'

---"

mmmma-uy&-—sam ammwumhmumm*
Archivos, dentro de 105 seis meses siguientes a ia entrada en vigor de ia presente Ley

GOBIERNO DE

MEXICO | B
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%
METAS 2021 CUMPLIMIENTO
Meta 1: Elaboracion de la Actualizacion de 1 Diagndstico Archivistico 100
Meta 2: Elaboracion de 1 Programa Institucional de Desarrollo Archivistico. 100
Meta 3: Realizacion de 4 Jornadas de Capacitacion Archivistica. 100
Meta 4: Desarrollo de 1 Sistema de Control de Entradas de Documentacion. 20
Meta 5: Elaboracion de 1 documento de Reglas de Operacidn Internas Archivisticas. 90
Meta 6: Equipamiento de 1 Archivo de Concentracion y 1 Archivo Historico. 30
Meta 7: Realizacidon de 4 Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivo. 100
Meta 8: Elaboracion de 3 Auditorias Internas Archivisticas. 0
Meta 9: Actualizacién de 4 Instrumentos Archivisticos. 100
Meta 10: Elaboracion de 1 Informe Anual Archivistico. 100
Meta 11: Actualizacion al 100% del Archivo de Concentracion. 66

CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA 73
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1. Porcentaje de cumplimiento de capacitacion

Numero de Jornadas de capacitacion realizadas X 100 7 jOI"

Total de Jornadas de capacitacion programadas — — 175%
4 jor

2. Porcentaje de cumplimiento de Auditorias Archivisticas

0 aud 0%
N e Auditori lizad — Z
Total de Auditorias Programadas X 100 3 aUd

3. Porcentaje de Avance del Equipamiento del Archivo

Omob
X100 535 mob_

Mobiliario y Equipo recibido
Total de Mobiliario y Equipo Presupuestado
para el archivo




