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PRESENTACION

El presente PADA, es la herramienta que permite dar seguimiento a todas aquellas
acciones orientadas a facilitar la organizacion, administracion, conservacion y
recuperacion de los documentos de archivo del Instituto de Desarrollo Humano y
Social de los Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de San Luis Potosi.

Por lo que, pretende mejorar los procesos y mecanismos archivisticos,
garantizando la consolidacion e integridad en el manejo y uso de la informacién que
se genera en el cumplimiento de su objetivo.

Este Plan Anual de Desarrollo Archivistico Generaria los siguientes beneficios:

» Facilita la gestion Administrativa

* Mejora la trazabilidad de los archivos

= Permite el control de produccion y flujo de los documentos para evitar
duplicidades documentales

» Fomenta las actividades para integrar los documentos de archivo en
expedientes

» Facilita la toma de decisiones

» Permite dar sustento, mediante evidencias documentales

» Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion, la
transparencia, rendicion de cuentas, y las auditorias

= Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacion

= Coadyuva a la proteccion de datos personales
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MARCO DE REFERENCIA

La Ley General de Archivos, en sus articulos 23, 24, 25 y 26 que establece que los
sujetos obligados que cuenta con un Sistema Institucional de Archivos , deberan
elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y publicarlo en su
portal electronico en los treinta primeros dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos e incluira un enfoque
de administracion de riesgos, proteccion de los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento de planeacion
orientado a establecer acciones para asegurar la adecuada operacion del Sistema
Institucional de Archivos y a mejorar la organizacion y funcionamiento de sus areas
operativas: de correspondencia, archivos de tramite, de concentracién e historico;
para la modernizacién y el mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos.

Asimismo, es el mecanismo para la Optima administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros de la institucion; asi como para identificar y dar
solucion a las probleméticas que se presentan en torno a la actividad archivistica.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

» Garantizar los procesos de organizacion y conservacion documental de los
archivos de tramite y concentracion, que permitan contar con archivos
actualizados que garanticen el acceso a la informacién, la transparencia y la
rendicion de cuentas.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Brindar capacitacion y asesoria en materia de archivistica y gestion
documental para los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

= Actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos
» Implementar la digitalizacion de documentos.

»= Continuar con la disposicion de documentos cuyo plazo de conservacion en
el archivo de concentracion ha concluido

PLANEACION

Es primordial llevar a cabo las siguientes actividades programadas para el
cumplimiento de los objetivos planteados.

El Programa anual de Desarrollo Archivistico sera aplicable de manera directa a las
areas que integran el Sistema Institucional de Archivos.

ALCANCE

COORDINACION DEL ARCHIVOS
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA EN LA DIRECCION GENERAL
ARCHIVO DE TRAMITE DE LAS AREAS DEL INDEPI
ARCHIVO DE CONCENTRACION

ACTIVIDADES

» Llevar a cabo el Plan de trabajo aprobado por el grupo interdisciplinario

= Capacitacién de los responsables de los archivos de tramite

= Coordinar el levantamiento de los inventarios documentales
correspondientes de los archivos de tramite

» Elaboracion de los calendarios de visitas a las areas productoras de
informacion y las sesiones del grupo interdisciplinario
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ENTREGABLES

= Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RECURSOS HUMANOS

En el INDEPI se cuenta con una plantilla del personal, que integra el area
coordinadora de archivos, y los responsables de la unidad de correspondencia,
archivo de trdmite y concentracion.

RECURSOS FINANCIEROS

El INDEPI trabaja apegado a la politica de austeridad, por lo que los costos de los
recursos humanos, materiales y financieros estan considerados en el presupuesto
de la institucion.

RECURSOS MATERIALES

Se requiere del apoyo de la Subdirecciébn Administrativa para el mejoramiento,
actualizacion o modernizacion del mobiliario, insumos y/o equipos con los que se
cuenta actualmente; con el fin de dar cumplimiento a todas las actividades en
materia archivistica.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

El siguiente cronograma de trabajo enmarca los meses en los cuales se ejecutaran
las actividades que desarrollara el area coordinadora de archivos en colaboracion
con las areas y personal relacionados, incluyendo los objetivos tanto especificos
como generales.
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Actualizar los instrumentos archivisticos

Elaborar un diagnéstico de la documentacion
que resguarda el archivo de concentracidon para
localizar aquella que ya se encuentra sujeta a
baja documental

Capacitar al personal responsable del archivo
de tramite

Revision de los archivos en las diferentes areas
del INDEPI

Dar seguimiento a las acciones para la
digitalizacién de los expedientes

Recepcién de transferencias primarias

Dar continuidad a los proyectos de mejora de
estantes y drea del archivo de concentracién
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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.

REPORTE DE AVANCES

Se elaborard un informe anual sobre el nivel de cumplimiento, actividades
realizadas y resultados, probleméticas presentadas y acciones a seguir.

CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada cuatrimestre se verificara si es necesario hacer algun cambio
en el presente programa, a fin de ajustar cualquiera de los recursos necesarios
para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

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.
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MARCO NORMATIVO

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

»= Ley General de Archivos.

» Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

» Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion
y Control de Documentos.

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

» Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.




