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1. MARCO DE REFERENCIA

Con fecha de 15 de junio de 2018 fue publicada en el Diario Oficial de la
Federacion la Ley General de Archivos (LGA), entrando en vigor el 15 de junio de
2019. Esta Ley es de orden publico y de observancia general en todo el territorio
nacional y tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacién, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de los sujetos obligados.

Asimismo, se determinan las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema
Nacional de Archivos y fomenta el resguardo, difusién y acceso publico de los
archivos.

El PADA, en términos del Archivo General de la Nacion (AGN), es una herramienta
de planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracién de archivos
de las dependencias y entidades que contempla diversos programas o proyectos
encaminados a la optimizacion de la gestién de documentos.

2. JUSTIFICACION

A partir de los nuevos cambios y disposiciones en materia de archivos, El Instituto
de Desarrollo Humano y Social de los Pueblos y Comunidades Indigenas del
Estado de San Luis Potosi (INDEPI) a través de su Coordinacién de Archivos da
cumplimiento, a esta nueva herramienta que se integra en los trabajos
archivisticos a nivel institucional con el fin de lograr una adecuada gestion de los
documentos de archivo desde su produccién hasta su destino final.

La creacion del Archivo de Concentracion del INDEPI fue hasta el afio del 2014
aproximadamente, lo cual llevaba varios afios de atraso en gestion documental.

Asi mismo a través del tiempo, se ha trabajado en el cambio de esta cultura
archivistica brindando los Instrumentos y procesos que deben ser implementados,
ademas de la capacitacion y asesoria correcta entre el personal del Instituto.
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La situacion actual de los archivos del INDEPI refiere a diversas problematicas,
una de ellas es la falta de presupuesto para las areas de archivo de tramite y
concentracion del Instituto, lo que genera que se ralenticen los trabajos y tareas en
cada una de estas tales como: la organizacion del acervo documental, la
conservacion de documentos, las transferencias documentales y la digitalizacion
de documentos.

Estos obstaculos generan poca participacion e interés entre el personal del
instituto, lo que conlleva a un gran sinfin de problemas en el ejercicio de las
funciones y atribuciones, la rendicion de cuentas, la transparencia y el adecuado
tratamiento de la informacion y documentacion.

Por lo tanto se necesita del apoyo y esfuerzo de cada uno de trabajadores del
Instituto mediante sus enlaces de archivo impulsando nuevos cambios y estrategias

necesarias con el fin de homologar procesos archivisticos para el correcto
funcionamiento de cada una de las areas del INDEPI.

3. OBJETIVOS.

3.1 OBJETIVO GENERAL

e Implementar nuevas estrategias que propicien un mejoramiento en los
archivos de cada una de las areas a corto y mediano plazo.

3.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar protocolos de seguridad y conservacion para documentos y
archivos del Instituto.

e Actualizar los procedimientos e instrumentos de control y consulta
archivistica.

e Mejorar la participacion del personal en cada una de las areas del
Instituto en las tareas archivisticas.

e Implementar la digitalizacion de documentos.
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4. PLANEACION

El Instituto de desarrollo Humano y Social de los Pueblos y Comunidades
Indigenas del Estado (INDEPI) pretende lograr los objetivos del PADA mediante el
Grupo Interdisciplinario de Archivo, es decir en sus sesiones y reuniones de
trabajo. Implementando y adecuando los cambios necesarios para el correcto
funcionamiento documental a lo largo del afio.

4.1 ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

El presente PADA es de aplicacién general a todas las areas con las que cuenta el
INDEPI, con el objetivo de regular la gestion y organizacion de archivos en cada
una de las fases del ciclo vital del documento, es decir implementaremos acciones
que fortaleceran el tratamiento documental como las que a continuaciéon se

presentan:

ACTIVIDADES ENTREGABLES RESPONSABLE
Sesiones ordinarias y e Convocatorias e Coordinador de
extraordinarias del Grupo e Actas de sesion archivos
Interdisciplinario e Proyectos y programas de Trabajo
Actualizacién instrumentos e Cuadro General de Clasificacion e Archivos de tramite
archivisticos e Catdlogo de disposicion e Archivo de

documental concentracion
e Guia simple
e Inventarios documentales
Formatos de transparencia en e Acuses de llenado e Archivo de
Plataforma Estatal y Nacional concentracion
Clasificaciébn y organizacién de e Caratula de expediente e Archivo de
expedientes Entrega-Recepcion e Caratula de identificacién concentracion
Capacitaciones en materia de e Nombramientos e  Coordinador de
archivo e Manuales y guias de apoyo archivos
Préstamo documental e Formato de solicitud e Archivo de
e Inventario concentracion
Transferencias documentales e Formato de solicitud e Archivo de tramite
e Inventario e Archivo de
concentracion
Visitas de revision ¢ Informes de avance e Coordinador de
¢ Reporte fotografico archivos
e Archivo de
concentracion
Bajas documentales e Inventario e Archivo de

concentracion
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5. RECURSOS

5.1 RECURSOS HUMANOS

El PADA contempla la Coordinacion de Archivos, y los responsables de los
archivos de tramite y concentracion del INDEPI.

5.2 RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGICOS

e Material de papeleria (folders, hojas blancas, marca textos, gomas, lapices,
quita grapas, cintas adhesivas, cutters, cajas de cartdn).

e Material de higiene y seguridad (Bata, cubre bocas, guantes de nitrilo).

e Espacio fisico (inmueble) designado para el Archivo de concentracion,
estanterias metélicas idéneas para la conservacion de los documentos.

e Mobiliario para resguardar el archivo de tramite de cada una de las areas del
INDEPI.

e Computadora de escritorio para archivo de concentracion, impresora,
scanner.

ll. ADMINISTRACION DEL PADA

Elaborar y presentar el PADA antes las autoridades correspondientes, para su
aprobacion y posterior publicacién en el sitio web de la Institucion, en cumplimiento
de las normas vigentes.

1.1 REPORTE DE AVANCES

Se elaborara un informe anual sobre el nivel de cumplimiento, actividades
realizadas y resultados, probleméticas presentadas y acciones a sequir.
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1.2 CONTROL DE CAMBIOS.

En caso necesario el presente PADA podra modificarse con la intervencion del
Grupo Interdisciplinario, adecuando asi los tiempos y/o recursos necesarios
durante la ejecucién de las actividades.

2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS.

Se trata de identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los
eventos y amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y

metas.
OBJETIVO IDENTIFICACION DEL RIESGO CONTROL DEL RIESGO
e Capacitacién en o Falta de interés o cargas e Otorgar asesorias
materia de archivo excesivas de trabajo individuales
e Coordinar tiempos
con las é&reas del
instituto
¢ Reuniones en linea
e Organizacion y e Falta de apoyo del e Seguimiento a
depuracion de los personal para realizar las visitas periddicas a
archivos de tramite tareas archivisticas las areas del
instituto
e Conservacion e Falta de espacio, e Gestibn de recurso
oportuna del acervo mobiliario y material econoémico
documental
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Archivos.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

e Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestidon
y Control de Documentos.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal.

e Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

ELABORO:
MARIAJOSE CARRANCO MURIEL
RESPONSABLE ARCHIVO DE CONCENTRACION

REVISO:
SERGIO HIRAM OREA ANDRADE
COORDINADOR DE ARCHIVOS
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