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I. INTRODUCCION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), constituye un
instrumento que permite brindar continuidad a las acciones a corto y mediano plazo
en materia de archivo, vinculados a la modernizacion y mejoramiento de la gestion
documental y administracién de los archivos del Instituto de la Discapacidad del
Estado de Puebla.

En términos de lo previsto por el articulo 24 de la Ley General de Archivos, el PADA,
contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos,
proteccion a los derechos humanos y demas derechos que de ellos deriven; asi

como la apertura proactiva de la informacion.

Este Programa, define las prioridades institucionales, integrando los recursos
econdmicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma contiene los
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos, que incluyen mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control y

migracion de formatos electronicos.

Asi mismo, con fundamento en lo previsto en los articulos 23 y 28, fraccion Il de la
Ley General de Archivos, el titular del Area Coordinadora de Archivos es el
responsable de elaborar y someter a consideracién de la titular del Instituto del

Estado de Puebla el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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. MARCO DE REFERENCIA

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley
General de Archivos, la cual entro en vigor el 15 junio de 2019, con esta Ley se
pretende lograr que la Administracion Publica reconozca que los archivos y la

informacion en ella depositada, son asuntos de Estado y buen gobierno.

Lograr que se entienda la importancia de los archivos para el desarrollo de las

ciencias, las artes, las letras y asi conformar la memoria institucional.

De conformidad con la Ley General de Archivos en el Capitulo V de la Planeacion
en Materia Archivistica en los articulos 23, 24 y 25, establece que los sujetos
obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar
un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente. EI Programa Anual, contendra los
elementos de planeacion, programacion y evaluacién para el desarrollo de los
archivos, asi mismo definira las prioridades institucionales integrando los recursos

econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.

En el Capitulo VI, del Area Coordinadora de Archivos, articulo 28 fraccion Ill de la
Ley General de Archivos, indica que el Coordinador de Archivos debera elaborar y
someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien este designe, el

programa anual.

Conforme en lo establecido en el Capitulo IV del Sistema Institucional de Archivos
en sus articulos 20y 21 de la Ley General de Archivos, los sujetos obligados deben
ser parte de un Sistema Institucional de Archivos, que ayudara a realizar los
objetivos propuestos por el Archivo General de la Nacion, en el corto, mediano y
largo plazo; en este sentido, se deriva la creacion de un Plan Anual de Desarrollo

Archivistico.
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a) Problematica

1. El desconocimiento en materia archivistica genera retraso en el proceso de
actualizacion de los instrumentos archivisticos.

2. No se cuenta con un programa de capacitacion continua al personal para el
uso y manejo del archivo.
Falta de herramientas para el control y ubicacion de archivos.
No se cuenta con la integracion del Area Coordinadora de Archivos.
La inexistencia de un Grupo Interdisciplinario que coadyuve en la valoracion
documental.

6. No existen espacios especificos y adecuados para el acondicionamiento del

espacio fisico para el archivo.
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l1l. JUSTIFICACION

El presente programa de gestibn busca incidir en el corto plazo con la
implementacion de los instrumentos de control y consulta archivistica, asi como

sensibilizar a las y los servidores publicos.

Para poder desarrollar un modelo de gestion documental integrado al Sistema
Institucional de Archivos (SIA), se tiene la necesidad de implementar estrategias
gue aseguren la aplicacion y homologacion de los procesos técnico-archivisticos,
desde la produccion de un documento en un archivo de tramite, atravesando por su
conservacion precautoria en un archivo de concentracion, hasta su preservacion
permanente en un archivo historico, con lo cual se contribuye al ejercicio del

derecho de acceso a la informacion.

Por ende, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA), es la
herramienta idonea para dar solucion a la problematica planteada: reforzar la
sistematizacién de los archivos del Instituto de la Discapacidad del Estado de
Puebla, a través de la determinaciébn de acciones concretas, con estrategias,
subprocesos o actividades que de forma integral permitan la consecucién de

objetivos concretos y alcanzables.

El PADA 2023, contribuira a que los instrumentos de control y consulta archivistica
se encuentren actualizados y se genere la homologacion de los procesos técnicos
archivisticos al interior de este Instituto, que a su vez responderan a las atribuciones
y funciones de cada unidad administrativa; se iniciara la actualizacion del inventario

general de expedientes.
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V. OBJETIVO GENERAL

Cumplir con las obligaciones derivadas de la Ley General de Archivos, promoviendo

el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas a garantizar la

organizacion, conservacion, valoracion, preservacion, disponibilidad, integridad y

localizacion expedita de la informacién, contribuyendo a la correcta gestion

documental y administracion de archivos.

Objetivos especificos

Vi.

De conformidad con lo establecido por el articulo 28, fraccion III
de la Ley General de Archivos, el presente instrumento se 800 466 37 86

encuentra en consideracion de la persona titular de este Sujeto PROINTEGRIDAD

Obligado.

Establecer un programa de capacitacion en materia archivistica.
Establecer el Sistema Institucional de Archivos, realizar las designaciones
del Area Coordinadora de Archivos.

Controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos,
el acceso restringido a la informacion clasificada como reservada y los
datos personales, para garantizar la transparencia y la rendicion de
cuentas, reduciendo los tiempos de respuestas de solicitudes de
informacion y disminuir las respuestas por inexistencia de informacion.
Apoyar en la descripcidn de los procesos sustantivos y la administracion
de los documentos generados por cada area, los cuales registraran el
ejercicio de las atribuciones y/o funciones de estas, evitando la
acumulacion documental, lo anterior con la colaboracion del Grupo
Interdisciplinario.

Dar seguimiento a acciones para promover el desarrollo de infraestructura
y equipamiento para le gestiéon documental, preservacion, conservacion y
administracion de los archivos en soporte papel y digital.

Contar con los instrumentos de control y consulta archivistico

actualizados.
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V. PLANEACION

Es necesario realizar diversas actividades para alcanzar los objetivos planteados,
asi como los requerimientos necesarios para su ejecucidén. Las siguientes

estrategias constituiran las actividades programadas de los objetivos planteados:

a) Requisitos: Diagnéstico de la situacion actual de archivos.

Se cuenta
Actividad con él Comentarios
Si No
Fortalecer el Sistema 5 Realizar el nombramiento de los

Institucional de responsables del Area Coordinadora de
Archivos Archivos.

Los responsables de archivo deberan

X | generar el correcto uso y resguardo de los

archivos a su cargo.

Se requiere integrar un  Grupo

Interdisciplinario y el Reglamento de

operacion del mismo.

Acciones de X | Generar un plan de capacitacion para los

capacitacion responsables de archivo.

Se debe sensibilizar al personal del

Instituto de la Discapacidad del Estado de

Responsables de
Archivo

Grupo X
Interdisciplinario

Programa de

sensibilizacién para X | puebla sobre la importancia del correcto

todo el personal resguardo de archivos y en buenas
condiciones.

Actualizar, modificar y elaborar los

Cumplimiento X | procedimientos, instructivos y formatos

normativo internos necesarios para dar cumplimiento

a los requerimientos normativos.
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b) Alcance y entregables.

Descripcion de lo que se

Actividad pretende obtener con el Entregables
PADA.
* PADA 2024.
* Integracion del Grupo
Elaborar el PADA 2022. Interdisciplinario.
~ Fortalecer el _ _ * Cuadro General de
Sistema Institucional | Actualizar los instrumentos | o qq00 s Archivistica.
de Archivos de control 'y consulta|,”~oai090 de Disposicion
archivistica. Documental
* Guia de Archivo
Documental.
Actualizar los | ,

Responsables de Nombramientos de los

nombramientos de cada

Archivo P Responsables de Archivo.
Responsable de Archivo. P
G imol lit * Elaborar reglamento de
orupo- A |t_|E:as Y'| operacion.
Interdisciplinario criterios de valoracion. *  Elaborar criterios de
valoracion.
Desarrollar acciones para
Programa de . es p * Cursos.
. capacitar y sensibilizar a
sensibilizacion para los  responsables  de
todo el personal. : P * Talleres.
archivo.
* Evaluacion de riesgos.
Programa de Se debe conocer el estado g
evaluacion de fisico de los archivos y sus | | Evaluacion d tado fisi
riesgos condiciones ambientales. valuacion de estado Tisico

y condiciones ambientales.
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c) Cronograma

ENERO- | ABRIL- | JULIO-| OCT.-
ACTIVIDAD MARZO | JUNIO | SEPT. | DIC.
Integracién del Grupo Interdisciplinario.
Actualizar los nombramientos de los
Responsables de Archivo.

Elaborar las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario.

Elaborar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Elaborar el Catalogo de Disposicion
Documental.

Elaborar el Guia de Archivo Documental.
Elaborar el Inventario Documental.
Desarrollar acciones para capacitar y
sensibilizar al personal del Instituto.
Elaborar el Programa de Evaluacion de
Riesgos.

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024.

Elaborar el Informe Anual de Cumplimiento
del presente Programa.
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d) Recursos

i. Humanos

Los recursos humanos necesarios para la operacion de los Archivos de Tramite

seran asignados por cada Area Administrativa de acuerdo a sus necesidades.
El personal con el que se cuenta es:

e Coordinacién de Archivos.
e Responsables del Archivo en Tramite de cada Area Administrativa.
¢ Responsable del Archivo de Concentracion.

e Apoyos Operativos.

iIl. Materiales

Los materiales que se contemplan para el cumplimiento de las actividades
programadas seran de acuerdo con el volumen de documentos que resguardan y

generan cada una de las Areas Administrativas.

lii. Costos
La cuantificacion del costo para el cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico esta supeditada a los presupuestos de cada Area Administrativa para
atender las necesidades y requerimientos de sus archivos de tramite y la asignacion

de recursos.
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VI. NORMATIVIDAD

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

- Ley General de Archivos.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
en el Estado de Puebla.

- Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla

- Ley de Archivos del Estado de Puebla.

- Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla.

- Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

- Reglamento de la Ley General de Archivos del Estado de Puebla.

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Reglamento Interior del Instituto de la Discapacidad del Estado de Puebla.

- Codigo de Etica, y las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién
Publica.

- Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion, asi como para la Elaboracion de las Versiones Publicas.

- Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo: Al conjunto organizado de
documentos producidos o recibidos
por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones vy
funciones, con independencia del
soporte, espacio 0 lugar que se

resguarden;

Archivo de concentracion: Al

integrado por documentos
transferidos desde las éareas o
unidades productoras, cuyo uso Yy
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 conservacion
permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de

caracter publico;

Area coordinadora de archivos: Ala
instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de

archivos, asi como de coordinar las

areas operativas del sistema
institucional de archivos;
Catélogo de disposicion

documental: Al registro general y
sisteméatico que establece los valores
documentales, la vigencia
documental, los plazos de
conservacion y la  disposicion
documental;

Cuadro general de clasificacion
archivistica: Al instrumento técnico
gue refleja la estructura de un archivo
con base en las atribuciones vy

funciones de cada sujeto obligado;

Ficha técnica de valoracion

documental: Al instrumento que

permite  identificar, analizar vy
establecer el contexto y valoracion de

la serie documental;
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Grupo interdisciplinario: Al conjunto archivistica y el catalogo de
de personas que debera estar disposicion documental;

integrado por el titular del area o, ,
g P Organizacién: Al conjunto de

coordinadora de archivos; la unidad . .
operaciones intelectuales y

de transparencia; los titulares de las L. .
mecanicas destinadas a la

areas de planeacién estratégica, e L N

clasificacion, ordenacion y descripcion
juridica, mejora continua, 6rganos -
J ) g de los distintos grupos documentales

internos de control o sus equivalentes; s
con el propodsito de consultar y

las areas responsables de la ,
recuperar, eficaz y oportunamente, la

informacion, asi como el responsable : . .
informacion. Las operaciones

del archivo historico, con la finalidad . . . .
intelectuales consisten en identificar y

de coadyuvar en la valoracion . .
analizar los tipos de documentos, su

documental; . , :
procedencia, origen funcional vy
Instrumentos de control contenido, en tanto que las
archivistico: A los instrumentos operaciones mecénicas son aquellas
técnicos que propician la actividades que se desarrollan para la
organizacion, control y conservacién ubicacion fisica de los expedientes, y

de los documentos de archivo a lo
Programa anual: Al Programa anual

largo de su ciclo vital que son el o,
9 g de desarrollo archivistico.

cuadro general de clasificacion
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VIIl. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO.

a) Comunicacion.

La comunicacion entre los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, sera
mediante correo electrénico institucional al Area Coordinadora de Archivos.

b) Reporte de avances.

Se elaborara un informe semestral, asi como al finalizar el ejercicio 2023 sobre el
nivel de cumplimiento de las actividades programadas, el cual se presentara en la
Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivos que corresponda, asi
mismo el informe anual se publicara en el portal electrénico del Instituto de la
Discapacidad del Estado de Puebla, como lo establece la Ley General de Archivos.

c) Control de cambios durante la implementacion.

En caso de que sea necesario el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico podra ser modificado a propuesta de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos siendo los siguientes:

e Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
e Areas operativas:
¢ Responsable de Correspondencia;
e Responsables de los Archivos de Tramite por 6rgano jurisdiccional y
area administrativa, y
e Responsable del Archivo de Concentracion.
o Representantes del Grupo Interdisciplinario.

Los cambios se haran llegar al titular del Area Coordinadora de Archivos quien a su
vez los presentard en Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario para su
discusion.

Puebla, Puebla, diciembre 2022.- Directora General del Instituto de la
Discapacidad del Estado de Puebla, Micaela Eugenio Marquez.- Rubrica.
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