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. PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1. MARCO DE REFERENCIA.

La nueva Ley General de Archivos, publicada en el diario oficial de la Federacion el
15 de junio de 2018 y que entro en vigor en junio de 2019, establece en su articulo
23 la elaboracién del programa anual de archivos que los sujetos obligados deberan
hacer.

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

En ese sentido se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Area
Coordinadora de Archivos del Instituto de Desarrollo Humano y Social de los
Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de San Luis Potosi.

2. JUSTIFICACION.

Es relevante, que cada una de las instituciones cuente con un Plan Anual de
Desarrollo Archivistico, porque a través de él, podremos dar cumplimiento a los
articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, y a la Ley de Archivos del
Estado de San Luis Potosi.

Con dicha herramienta estaremos en condiciones de implementar estrategias para
homologar los procesos técnico-archivisticos, desde su produccion hasta su destino
final.

Este plan permitird la mejora continua de los servicios documentales y archivisticos
en el INDEPI ademés de facilitar la toma de decisiones.
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- Fortalecerd la gestion documental.
- Controlaré la produccién documental.
- Facilitara la integracion de los documentos de archivo en expedientes.

- Ayudara al cumplimiento de obligaciones en materia de transparencia, rendicion
de cuentas y acceso a la informacion.

- Facilitara la localizaciéon de la informacion.

Con la actual propuesta y su aplicacién se contribuye a la modernizacién y
mejoramiento de los servicios del archivo y de la administracibn en general.
Presentara beneficios en aspectos administrativos, se fomentara la cultura de
documentar decisiones y actividades de interés publico, mejorara el flujo y control
de la produccion documental, y permitira el derecho al acceso a la informacion.

3. OBJETIVOS.

3.1 OBJETIVO GENERAL.

Regular los procesos archivisticos, vigilando el ciclo vital de la documentacién, el
resguardo y que sean los establecidos en apego a las normativas vigentes.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.
e Mejores practicas archivisticas que favorezcan los procesos administrativos
del INDEPI.

e Contar con un archivo de trdmite y de concentracion debidamente
organizados, que garanticen el derecho de acceso a la informacion publica,
la redicidon de cuentas y la transparencia institucional.

e Conformary resguardar la memoria documental del INDEPI.
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4. PLANEACION.

Para que el PADA se desarrolle de la mejor manera es necesario que los titulares
de las areas trabajen en conjunto con la Coordinacion de Archivo a través de
acciones concretas programadas que ayudaran a la buena gestién documental.

4.1 REQUISITOS.

Capacitaciones constantes para el personal de las distintas areas con el fin que
conozcan la importancia de los archivos y de la gestién documental, es necesario
contar con espacios mas amplios y equipados para las instalaciones del archivo de
trAmite y concentracion, de igual manera es necesario la adquisicion de mobiliario
para ambos archivos.

Curso “Archivo de tramite: Fecha: 04 y 05 de Marzo 2021
Transferencias Primarias” Duracion: 2 horas
Modalidad: En linea (Mediante
Plataforma Zoom)
Dirigido a los responsables del Archivo
de Tramite del INDEPI

Curso “Elaboracion de Politicas del Fecha: 18, 19, 20y 21 de Octubre
Archivo de Tramite y 2021
Concentracion” Duracion: 4 horas
Modalidad: En linea (Mediante
Plataforma Zoom)
Dirigido a los responsables del Archivo
de Tramite y Concentracion del
INDEPI

NSTITUTO DE DESARROLLO
HUMANO Y SOCIAL DE L0S
PuEBLOS Y COMUNIDADES
INDIGENAS



HUMANO Y SOCIAL DE LOS

PODR EJECUTIVO COORDI NACION DE ARCH IVOS PROSPEREMOS JUNTOS | PUEBLOS Y COMUNIDADES

DEL ESTADO GoblemodelEstadoors20 | INDIGENAS
SAN LUIS POTOSI

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 :,h NSMUTGCE DAL

4.2 ALCANCE.

Se lograra tener los instrumentos archivisticos que marcan la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi. De igual manera se
lograra tener un archivo institucional operante y en constante capacitacion para
brindar mas y mejores servicios lo cual se reflejara en archivos ordenados y en la
localizacion expedita de la informacion.

4.3 ENTREGABLES.

e Cuadro general de clasificacion archivistica.

e Catélogo de disposicion documental.

e Guia simple de archivos.

¢ Inventarios documentales.

e Fichas técnicas de valoracion documental.

e Transferencias primarias y secundarias.

e Difusion del archivo de concentracion.

e [Formatos de solicitud y préstamo de expedientes.

Como parte del proceso de elaboracion del catadlogo de disposicion documental se
realiz6 el instrumento de ficha técnica de valoracion documental que a continuacion
se presenta:
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FICHA TECHNICA DE YALORACIHON DOCUMENTAL

FONDO: CODIGD:

SECCION: CODIGO:

SERIE CODIGO:

SUBSERIE: CODIGO:
UMIDAD ADMINIETRATIVA:

FUMCION POR LA CUAL SE GEMERA LA SERIE:

DESCRIPCION DE LA SERIE:

FECHAS EXTREMAS DE ARO DE IMICID ARO DE CIERRE
LA SERIE:

TRADICION ORIGINAL COPIA
DOCUMENTAL:

SOPORTE FISICO ELECTROMNICD

DOCUMENTAL:

VALORES DOCUMENTALES DE LA SERIE:
ADMINISTRATIVO | ) LEGAL( | CONTABLE { |} FISCAL { )
PLAZOS DE COBSERVACION DE LA SERIE:
ARCHIVO DE TRAMITE: ARDS  ARCHIVO DE CONCENTRACION ARIOS
VIGENCIA TOTAL: ARIOS
LCOMTIEME VALOR SECUNDARIO LA SERIE DOCUMENTAL?
INFORMATIVG, EVIDENCIAL O TESTIMONIAL]
I R
DEPURACION:  SI( | MO | COMSERVACION PERMAMENTE: Sy )Moy

VSLP

PROSPEREMOS JUNTOS

Gobierno del Estado 2015-2021

NSTITUTO DE DESARROLLO
HUMANO Y SOCIAL DE L0S
PuEBLOS Y COMUNIDADES
INDIGENAS



PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021
COORDINACION DE ARCHIVOS

PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO
SAN LUIS POTOSI

INSTITUTO DE DESARROLLO HUMAND Y SOCIAL DE LOS PUEBLOS
Y COMUNIDADES INDIGENAS DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOS]

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

COMDICIONES DE ACCESO A LA INFORMACION DE LA SERIE:

PUBLICA{ |  RESERVADA( ) COMFIDEMCIAL| )

FUNDAMEMTOD LEGAL:

UBICACION FISICA DE LA SERIE: |

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL
AREA PRODUCTORA:

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE TRAMITE DEL AREA
PRODUCTORA:

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA PRODUCTORA

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL AREA PRODUCTORA

VSLP
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5. RECURSOS.

5.1 RECURSOS HUMANOS.

-Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de
trdmite, de concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, la Ley General y demas
normativa aplicable.

-Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del
sujeto obligado asi lo requiera.

-Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a
quien éste designe, el programa anual.

-Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que
realicen las areas operativas.

-Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion vy
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electrénicos de las areas operativas.

-Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos; VII.
Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos.

-Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de
acceso y la conservacion de los archivos.

-Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion vy,
en su caso, historico, de acuerdo con la normatividad aplicable.
-Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad
del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion, escision,
extincion o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

-Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad
produzca, use y reciba.

-Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios documentales.

-Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada
de acuerdo con la normativa aplicable en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica, en tanto conserve tal caracter.

- Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de
los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley y demas
disposiciones aplicables.

-Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el area coordinadora de archivos.

-Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.
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-Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la
consulta de los expedientes.

-Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo
y consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda.

-Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicién documental.
-Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de
los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley y demas
disposiciones aplicables.

-Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de
los criterios de valoracién documental y disposicién documental.
-Promover la baja documental de los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y,
en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores
histéricos, conforme a las disposiciones aplicables.

-ldentificar los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores
histéricos, y que seran transferidos a los archivos histéricos de los
sujetos obligados, segun corresponda.

-Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicién documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios.
-Publicar, al final de cada afio, los dictimenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir
de la fecha de su elaboracion.

-Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y posean valores
evidenciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del
sujeto obligado, o Archivo General del Estado, segun corresponda.
-Las que establezcan en el respectivo ambito de sus competencias el
Consejo Nacional, el Consejo Estatal de Archivos y las disposiciones
aplicables en la materia.

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 °SI.P NGO E DESGREID

PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO

5.2 RECURSOS MATERIALES.
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.  ADMINISTRACION DEL PADA

Elaborar y presentar el PADA para su aprobacion y posterior publicacion en el portal
de internet de la institucion, en cumplimiento a las normativas vigentes.

El impacto o beneficios que se esperan alcanzar en el plazo de un afio, plasmados
en el presente PADA se daran a través de la participacion conjunta entre el Grupo
Interdisciplinario, Area Coordinadora de Archivos, titulares de las Unidades
Administrativas, asi como los respectivos Responsables de los Archivos de Tramite
y Concentracion, llevando a cabo las siguientes actividades:

e Los Responsables de Archivos de Tramite en cada Unidad Administrativa,
seran el enlace directo con el Area Coordinadora de Archivos.

e Correcta formalizacion y operacion del Grupo Interdisciplinario, que a través
de las sesiones o reuniones de trabajo se llevaran a cabo los acuerdos y
compromisos establecidos.

NUumero de Sesidn Fecha de Celebracién
Segunda 26 de Marzo 2021
Tercera 24 de Junio 2021

Cuarta 29 de Septiembre 2021
Quinta 15 de Diciembre 2021

1. PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES.

Se llevardn a cabo reuniones de trabajo entre los responsables de Archivo de
Tramite y Concentracion designados por cada unidad administrativa y el Area
Coordinadora de Archivos, para revisar los avances, actividades y mejoras.

Con la finalidad de realizar el llenado de las Fichas técnicas de valoracion
documental (instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y
valoracion de la serie documental), se establece el siguiente plan de trabajo
(calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion) para la
elaboracion del catadlogo de disposicion documental:

11
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Area Fecha

Direccion General 22 de Marzo 2021

Area Administrativa 22 de Abril 2021

Area de Desarrollo Juridico 21 de Mayo 2021
Area de Planeacion, Investigacion y 24 de Junio 2021

Documentacion
Area de Promocion, Programas y 08 de Julio 2021
Proyectos

Asimismo, se elaborara el CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL en el periodo
comprendido del 22 de marzo hasta el 31 de julio del 2021.

1.1 REPORTE DE AVANCES.

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

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 hecesarios durante
la ejecucidn 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.

12
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Capacitacion de los | Falta de interés o | Preparar Material en linea,
responsables de Archivo de | excesivas cargas de | otorgar asesorias inmediatas y
tramite. trabajo para otorgar | atender dudas.

capacitacion.

Organizacion y depuraciéon | Que los responsables no | Realizar visitas periédicas.
de los Archivos de Tramite y | realicen las actividades.

Concentracion.
Espacio fisico adecuado | Falta de recursos | Realizar las gestiones
para el Archivo de | necesarios. necesarias.
Concentracion.
lIl. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

e Ley General de Archivos.

e Lineamientos para la Organizacidén y Conservacion de los Archivos.

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

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

e Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.
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