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Fundamento Legal

Articulos |, 49, 50, 58 y 59 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Puebla; 1, 5, 9,
y 18 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla; 21 de la Ley General de Archivos; 30 de
la Ley de Archivos del Estado de Puebla; I, 2 y I fraccidn Ill del Decreto del Honorable Congreso del
Estado por el que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado "Ciudad Modelo™; y |, 5
fraccion IV, 7, |5, y 17 del Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado denominado
“Ciudad Modelo”.

Objetivo

Establecer los elementos de planeacion, programacioén y evaluacién para el desarrollo de los archivos del
Organismo Piblico Descentralizado denominado “Ciudad Modelo” incluyendo un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven,
asi como de apertura proactiva de la informacién, en apego a la normatividad juridica aplicable. Definir las
prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.
Establecer programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos,
encaminados a implementar el Sistema Institucional de Archivos, el cual, permitira alcanzar los niveles
optimos de eficiencia, eficacia y transparencia respecto del Organismo, manteniendo una filosofia de
modernizacion, orden, control y optimizacién de recursos, asi como un cambio de cultura en los nuevos
esquemas archivisticos, transicion hacia los medios digitales y aplicacién de la tecnologia para mejorar la
capacidad de operacion y la eliminacion gradual de papel.

Glosario

ACA Area Coordinadora de Archivos

PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico
AGEP Archivo General del Estado de Puebla

Gl Grupo Interdisciplinario

CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica
CADIDO Catalogo de Disposicion Documental

UR Unidad Responsable
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Planeacién

El Organismo Publico Descentralizado denominado “Ciudad Modelo” a través del Area Coordinadora de
Archivos, con la finalidad de dar cumplimiento al objetivo planteado en el presente documento, describe
los elementos necesarios, en el marco de la Ley General de Archivos, Ley de Archivos del Estado de
Puebla, Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla y los Lineamientos para la Organizaciéon y
Conservacion de la Informacion, durante el ejercicio fiscal 2024:

Elementos Componentes

Recursos Humanos
Recursos Materiales

Requisitos Recursos Econdémicos
Recursos Tecnologicos
Objetivos especificos
Alcance Plazos
Entregables
Mantener actualizada el “ACA”.
Mantener actualizados los nombramientos de los responsables de Archivo.
Elaborar el Informe de Cumplimiento del “PADA” 2023.
Elaborar el “PADA” 2024.
Realizar las capacitaciones del “AGEP”.
Instalar el “GI” en materia de Archivo.
Establecer un calendario de sesiones para el “GI".
Difundir a todo el Organismo el marco normative en materia de Archivo.
Activi Actualizar los Manuales Administrativos del Organismo.
ctividades

Actualizar el “CGCA”.

Elaborar el “CADIDO”.

Elaborar ef Inventario General de Archivos.

Elaborar la Guia de Archivo Documental.

Establecer los Procedimientos de Transferencias.

Establecer el Procedimiento de Baja Documental.

Notificar al “AGEP” los documentos en materia de Archivo.
Difundir al personal los Instrumentos y Procedimientos Archivisticos.
Realizar auditorias internas a las “UR” del Organismo.
Nombramientos.

Informe de Cumplimiento del “PADA” 2023.

“PADA” 2024,

Copia de las Constancias de Capacitaciones del personal,
Actas de Sesién del “GI” en materia de Archivo.

Entregables

OOOOOOOObOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

“CGCA".

“CADIDO".

Inventario General de Archivos. ).r—\l
Guia de Archivo Documental. )\ ).

Procedimientos de Transferencias y Baja Documental.
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Recursos Humanos Recursos Materiales

Area Coordinadora Responsable de Papeleria
de Archivos Correspondencia

Instalaciones: Bodegas
Responsable de
Archivo de
Concentracion

Responsables de
Archivo en Tramite

Mobiliario
Unidades
Responsable de Responsables del
Archivo Historico “OPD” denominado Automoéviles

“Ciudad Modelo”

Recursos Economicos Recursos Tecnolégicos

Computadoras

Se encuentran inmersos en el Presupuesto
del Organismo para el ejercicio fiscal 2024 y/o
se solicitardn a la Direccién Administrativa en
caso de existir situaciones extraordinarias.

Internet

Aplicaciones Virtuales

Objetivos especificos = Actividades
Plazos  ERENTCE NZ 4
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Programa de Organizacién

“2024, Afio del Libro y la Lectura”

El Plan Estratégico del Organismo Publico Descentralizado denominado “Ciudad Modelo” en materia de
Archivo, estd encaminado a establecer e implementar el Sistema Institucional de Archivos, a través de los

objetivos especificos:

Cronograma

Actividad

M|A

Las “UR" realizardn las capacitaciones que brinda el “AGEP” y remitirin constancia
al “ACA”,

Las “UR” actualizaran y remitirdn el “CGCA” al “ACA".

Las “UR” remitiran sus procedimientos actualizados a la Direccion Administrativa.

El “ACA” realizara auditorias a las “UR” (procedimientos y “CGCA").

El “ACA” notificara a las “UR" y al “AGEP” el “CGCA".

El “ACA” instalara el “GI” en materia de Archivo del Organismo.

Las “UR” elaborarin y remitiran los Formatos de Valoracion Documental al

HACAH‘ .
El “ACA” elaborara el “CADIDO”. ®
El “GI” revisara y autorizara el “CADIDO”. ®
El “ACA” notificara a las “UR” y al “AGEP" el “CADIDO”. ®
Las “UR" elaboraran y remitiran su Inventario General de Expedientes al “ACA”". ®
Et “ACA” notificard a las “UR” y al “AGEP” inventarios y Guia de Archivo ®
Documental.
El “ACA” elaborard los lineamientos y documentos necesarios para realizar ®
Transferencias Primarias.
El “ACA” capacitara a los responsables de Archivo en Triamite para realizar las ole
Transferencias Primarias.
Un gobierno presente
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Programa de Capacitacién y Evaluacion

La actualizacién y evaluacién de conocimientos en materia de Archivo del personal del Organismo Publico
Descentralizado denominado “Ciudad Modelo”, es de vital importancia para mejorar la eficiencia y
productividad del personal, asi como medir el desempefo de las “UR” con la finalidad de contribuir de
manera optima en el proceso archivistico; para ello se desarrollara el siguiente:

Calendario

Actividad Mes

Capacitaciones que brinda el “AGEP”. ENERO
El “ACA” realizara auditorias a las “UR”, en forma
de mesas de trabajo para la elaboracion del FEBRERO
“CGCA” y procedimientos.
El “ACA” realizara mesa'slde trabajo para elaborar MARZO
los Formatos de Valoracion Documental.
El “ACA l"eallzara mesas de trjclbajo para elaborar MARZO
el Inventario General de Expedientes.
El “ACA” realizara mesas de trabajo para que las
“|R” . . 8w MAYO

UR” puedan realizar Transferencias Primarias.

Administracién de Riesgos

El Organismo Pulblico Descentralizado denominado “Ciudad Modelo” analizara y elegira las mejores
opciones para hacer frente a la incertidumbre generada por la implementacion del Sistema Institucional
de Archivos.

Existen diferentes riesgos implicitos en la gestion documental del Organismo, y en espera de que no
lleguen a materializarse o en su caso poder actuar de manear rapida y eficaz para resolver la situacion, se
presenta la estrategia en forma de Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos, encaminada a
evitar, disminuir y/o mitigar los riesgos que se pudieran generar en materia de Archivo:

PUEBLA
Un gobierno presente
Pagina 6 de 8




Secretaria

Gobierno de Puebla

de Economia

xé}??CHudad
Vv Modelo

“2024, Afio del Libro y la Lectura”

Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos en Materia de Archivo

No. Descripcion de la Accion de Medios de
: Factor de Riesgo Responsable : ne
Riesgo Control Verificacion
Retraso en las } . ; .
o Mantener capacitado a todo el Constancias y evidencia
actividades planeadas ) s
N personal y actualizados los “ . de capacitacion,
| para el ejercicio 2024 . ) ACA !
. . nombramientos correspondientes nombramientos
debido a la rotacion de .
en su caso. actualizados.
personal.
Realizar el “PADA" y notificarlo al
Titular de la “DG” del “OPD”
Falta  de recUrsos denominado “Ciudad Modelo" y al
2 ) . Titular del “ACA”", para que se “ACA” “PADA”
(materiales y financieros)
contemplen los recursos
materiales y financieros necesarios
para las actividades archivisticas.
Mantener actualizado e! calendario
Falta de tiempo del | de capacitaciones, adecuarlas a las .
. . Calendario de
personal para asistir a las | necesidades del personal, vy “ » e 2
3 L ) ) ACA capacitacion y correo
capacitaciones o mesas | notificarlas con tiempo de A
. e . electronico
de trabajo. anticipacion a través de correo
electronico.

Proteccion de Derechos Humanos

El Organismo Pulblico Descentralizado denominado “Ciudad Modelo” se encuentra comprometido a
conservar y preservar los archivos relativos a violaciones graves de derechos humanos, asi como respetar
y garantizar el derecho de acceso de conformidad con las disposiciones legales en materia de acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales; no podra clasificarse como reservada la informacion
que esté relacionada con violaciones graves a derechos humanos o delitos contra la humanidad.

Apertura proactiva de la Informacién

El Organismo Publico Descentralizado denominado “Ciudad Modelo” establece en el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) que, todos los documentos que las personas servidoras publicas
adscritas al mismo, generen para registrar o ejercer sus actividades derivadas de sus atribuciones y
facultades deben ser publicos y accesibles, de conformidad con la normatividad juridica aplicable; asimismo,
los documentos histéricos son de consulta incondicional. e
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Prioridades Institucionales

El Organismo Publico Descentralizado denominado “Ciudad Modelo”, busca mejorar la organizacion de
la documentacion derivada de las atribuciones y funciones de cada Unidad Responsable, asi como
establecer un éptimo y continuo desarrollo en materia archivistica, a través de planes y programas
encaminados a la implementacién del Sistema Institucional de Archivos; contar con los expedientes
necesarios y estar en posibilidad de otorgar la informacién en su caso, de forma rapida y eficaz a las
personas solicitantes o instancias fiscalizadoras correspondientes.
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Ana Karina Montlel Rosas
Analista de la Direccion Administrativa y
Secretaria Técnica del Area Coordinadora de

/-’\/
José Victor Cepeda Ham
Diret’tqr Administrativo y
Tltular del "Arga Coordinadora de Archivos

Archiv =
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Autorizé

Francisco Edgar Guertero y Benitez
Encargado de Despacho de la Direccion General
del “OPD” denominado “Ciudad Modelo”
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