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Presentacion

El presente documento llamado Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del
Instituto Estatal de las Mujeres, se elabora en el marco de las funciones establecidas
en el articulo 23 y 24 de la Ley General de Archivos asi como el 24,25 y 26 de la
Ley de Archivos para el Estado de Durango en los que se establece que los sujetos

obligados deberan:

“Elaborar un programa de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo
de los archivos, los procedimientos y métodos para administrar, asi como mejorar
el funcionamiento y operacion de los archivos de los sujetos obligados, de
conformidad con lo establecido en esta Ley, su reglamento y demas disposiciones

aplicables”.

Con fundamento en lo antes mencionado, se presenta el PADA del ejercicio 2023,
para dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de archivos, mismo que

es de observancia general y obligatoria para las unidades administrativas de la

institucion.
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Justificacion

El Instituto Estatal de las Mujeres desde su creacién promueve politicas y acciones
que permitan garantizar la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres en el
territorio estatal, las actividades y estrategias tendientes a cumplir con las
atribuciones y facultades del IEM se encuentran plasmadas en oficios, reportes,

estudios y documentos que hacen constar el actuar y la labor del instituto.

De lo anterior nace la importancia de establecer el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA), el cual funge como un instrumento de implementacion a corto,
mediano y largo plazo, que contempla acciones para optimizar los procesos de
gestién documental en el organismo, considerando estrategias orientadas a mejorar
la planeacion, programacion, evaluacién y administracion de los archivos a traves

de la aplicacion y homologacién de procesos archivisticos.

La gestion documental y administracién de archivos bien aplicada y fundamentada,
es de vital importancia, permite conocer y detectar las necesidades primordiales de
los archivos institucionales, es por eso que el PADA pretende implementar
diferentes acciones dentro de las areas administrativas, que ayuden a custodiar y
preservar la memoria institucional, los actos y el acceso a la informacion asi como
dar cumplimiento a lo que mandata la legislacion en materia de archivos,
impactando positivamente en la toma de decisiones, la adecuada proteccion de

datos personales, asi como la promocién del orden y cultura organizacional en la

institucion.
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Objetivos

Objetivo General

Implementar acciones que favorezcan el adecuado resguardo y/o conservacion de
documentos y archivos en el Instituto Estatal de las Mujeres.

Obijetivos Especificos

e Cumplir con las disposiciones y normatividad vigente en materia de archivos.

e Permitir la transparencia y acceso a la informacion publica institucional.

e Propiciar la proteccién de datos personales del personal y externos que
accedan a los servicios del instituto.

o Promover la capacitacion continua del personal en materia de archivos.
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Planeacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, esta encaminado al
mantenimiento y mejora de la gestion documental en el organismo, la cual pueda
garantizar la 6ptima organizacion, conservacion y accesibilidad de los documentos
que el Instituto Estatal de las Mujeres recibe, genera y resguarda, permitiendo el
cumplimiento de metas y objetivos asi como el apego a la normatividad vigente tanto

local como federal.
Requisitos

A fin de cumplir los objetivos establecidos en el presente documento, es necesario

que el Area Coordinadora de Archivos asi como las unidades administrativas del

organismo consideren mantener:

e Colaboracion organizada, clara, responsable y respetuosa.
e Cumplimiento de las acciones en tiempo y forma.

e Vinculacion formal, clara y oportuna.

e Capacitacién en actividades a desarrollar.

e Disposicidn para aprender y cooperar en equipo.

e Coordinaciéon y comunicacién asertiva.

Alcances

El Programa anual, es una herramienta Util de planeacion estratégica en materia de
archivos y gestion documental, su eficacia radica en el seguimiento oportuno, el
apego a lo establecido en el cronograma de actividades y la facilidad de adaptacion

ante circunstancias u obstaculos que se presenten en el transcurso del ejercicio

fiscal.
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Entregables

Oficios Correos institucionales

Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
(PADA) 2023

Actas de Sesién

|
|

; Informe de resultados al

i PADA 2022 Inventarios generales

Relacién de archivos
digitalizados

Evidencias fotograficas o
capturas de pantalla

Asi como links y otros que se deriven de las acciones realizadas.

Recursos

Recursos Humanos

No. de
responsables

Puesto

Responsable Unidad de 1
correspondencia
Responsable  Area Coordinadora 1
de Archivo

Jefes 'y Archivo de Tramite 11

auxiliares de
area
Titulares de Grupo 7
direcciones , Interdisciplinario de
departamentos Archivo
y areas

Descripcion de Actividades

Brindar los servicios centralizados de recepcion y despacho
de la correspondencia oficial.

Coordinar las areas en relacion a la gestién documental asi
como promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
en materia de administracién de archivos.

Administracién de expedientes de uso cotidiano y necesario

para el ejercicio de las atribuciones de una unidad

administrativa.

pautas de
la gestion

Formulacién de opiniones, referencias,
comportamiento y recomendaciones para
documental en el organismo.

Y,
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Recursos Materiales

El personal del organismo que se encuentra relacionado con el resguardo, creacion
o recepcién de documentos de archivo y expedientes, cuenta con equipos
electrénicos y material de oficina a su disposicion mismos que facilita el
Departamento de Recursos Materiales, es a través del mismo que se identificaron

como principales recursos o insumos los siguientes :

Impresoras y/o

Acceso a internet Paqueteria office multifuncionales

 Material de oficina como: . u ‘
Carpetas, hojas blancas, Cajas de Archivo i Memoarias USB

boligrates, etc.

ESpacios 1isicos g
ciecia L documentacion
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Tiempo de Implementacion

A continuacion se presenta un cronograma de actividades que pretende facilitar el
cumplimiento de objetivos en la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023:

. Periodo de cumplimiento
Actividades 2023 M1 M2 M3 M4 M5 M6 M7 M8 M9 MI10 M11 M12
Dic

Publicacién del informe de cumplimiento al
1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2022.
2 Elaboracién y publicacion del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

2023.

3 Instalacién del Grupo Interdisciplinario de
Archivos.

4  Sesiones ordinarias del grupo

interdisciplinario de archivos.
5  Establecimiento de las reglas de operacion
del grupo interdisciplinario de archivos.

6  Analisis y en su caso actualizacion de los
instrumentos de control y consulta de
archivos del IEM. ‘

7  Renovacion de imagen institucional en
instrumentos de control 'y consulta
archivistica del organismo.

8  Generar acuerdo para la conformacion del
Sistema Institucional de Archivos (SIA).

9 Nombramiento de las y los responsables
que conformaran el SIA.

10 Actualizacion de Guia de archivo
documental.

11  Cumplimiento de  obligaciones  de
transparencia en materia de archivo.

12 Promover creacién del indice de
expedientes clasificados como reservados.

13 Capacitacion en materia de archivos vy
gestion documental.
14 Inventario documental del IEM 2023.

15  Informe de cumplimiento al Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.

Recomendaciones para incitar la baja
documental de aquella informacion cuya
vigencia haya vencido.

. \

Pagina 9 de 17




10

PHETITUTE BETATAL

=DURANGO~ | DE 1% MULERES

Acciones permanentes a desarrollar en el marco del PADA 2023

Seguimiento a baja documental del
programa BANMUJER.

Acompafiamiento a  las  unidades
administrativas en gestion documental.
Continuidad en digitalizacion de archivos y
expedientes del IEM.

Actualizacion de directorios y
nombramientos de las y los responsables
del area de correspondencia y archivo de
tramite.

Creacion y resguardo de actas resultantes
en las sesiones ordinarias y extraordinarias
del grupo interdisciplinario.

Cumplimiento de acuerdos derivados de las
sesiones ordinarias y extraordinarias del

grupo interdisciplinario.

Implementacion de acciones que
favorezcan la gestion documental en el
organismo.

Prevencion y atencion de accidentes o
desastres que impacten en la integridad de
archivos y expedientes del organismo.
Respuesta a las solicitudes de informacion
que derive la unidad de transparencia.
Difundir instrumentos de control y consulta,
asi como actas de baja documental,
posteriores a su aprobacion.

Costos

El establecimiento de costos esté sujeto a la autorizacion de la titular del instituto

asi como la disponibilidad de recursos econémicos, electronicos y materiales con

los que cuenta la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto Estatal de las

Mujeres, ya que son quienes se encargan de aprobar, presupuestar, administrar,

comprar, facturar y atender las necesidades de las unidades administrativas

conforme a las posibilidades monetarias del organismo.

Pdgina 10 de 17




%’ Mg %

IEM

% ! IMETITUTE ESTATAL
~DURANGO~ | BE 1A% MUJERES
$aie 21 33154 }

st

Administracion del Programa

Comunicacion institucional

La responsabilidad para llevar a cabo la ejecucion del presente programa
corresponde al area coordinadora de archivos, misma que hara participes a las
unidades administrativas en los procesos de gestion documental , capacitacion , etc.
a través de medios oficiales como oficios , correos institucionales y en caso de ser

necesario via telefonica , whatsapp o video llamadas.

Para fomentar la adecuada toma de decisiones, el o la responsable del area
coordinadora de archivos, se apoyara en el grupo interdisciplinario de archivos que
presidira la titular de la institucién asi como las unidades administrativas que marca
la normatividad vigente; en la revision de procesos, supervision y analisis de
documentacién, asi como implementacién de instrumentos o diferentes temas en

relacion a los archivos y expedientes del organismo.

Reporte de avances

El area coordinadora de archivos, generara un informe anual de resultados donde
refleje las acciones realizadas en cumplimiento al programa anual de desarrollo
archivistico (PADA) 2023 , el cual servira para presentar los avances en materia de
gestion documental ante la titular del instituto , de igual forma , se difundira dicho
informe en la pagina web del organismo méaximo el Gltimo dia de enero del aio
inmediato de acuerdo a lo dispuesto en la Ley General de Archivos en su articulo

26 y en el articulo 27 de la Ley de Archivos para el Estado de Durango.
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En caso de existir obstaculos en la ejecucion del PADA 2023, el Area Coordinadora

de Archivos, debera realizar los ajustes o cambios pertinentes, teniendo en cuenta

la propuesta original, el motivo por el cual se generd el cambio y los alcances de las

nuevas actividades planificadas.

Planificacion de Gestion de Riesgos

Elaboracién y /o Publicacién

Modificacion y/o Actualizacion

Seguimiento, Orientacion y/o
Acompafiamiento

Técnicas, Digitales y/o
Electronicas

Vinculacion interna o
interinstitucional

Cumplimiento a la normatividad

y obligaciones en

Dificultades con la conexidn de internet,
paqueteria office o alguna asociada con
los equipos electrénicos y plataformas.

Desconocimiento del tema y obstaculos
en la comunicacion con las unidades
administrativas.

Saturacion de trabajo en las unidades
administrativas.

Escases de recursos materiales (equipos
electrénicos), fallas en los mismos,
desconocimiento en el método de uso y
la presencia de situaciones
impredecibles.

Dificultad en el acercamiento o |la
disponibilidad entre unidades
administrativas o instituciones.

Desconocimiento del tema o falta de
comunicacion con las instituciones vy
unidades encargadas de vigilar el
cumplimiento de la normatividad.

Motivar la anticipacién, planeacion y
organizacién del tiempo, contemplando
la aparicion de los factores de riesgo ya
mencionados.

Registrd constante de las actividades y
propiciar la apertura en los canales de
comunicacion institucional entre
unidades administrativas.

BUsqueda de estrategias que permitan la
continuidad de las actividades a pesar de
las ocupaciones que cada direccion o
departamento pueda tener.

Incentivar el adecuado uso de los
recursos materiales, la organizacion del
tiempo y el acercamiento para solicitar
asesoria.

Comunicar constantemente las vias de
contacto (numero de teléfono, cisco,
correo electrdnico institucional, etc.) y
propiciar la construccion de directorios
institucionales actualizados.

Propiciar la vinculacion interinstitucional
y motivar la participacion en foros,
cursos seminarios, etc. en materia de
archivo que permitan la actualizacidon en
el tema.
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Marco Normativo

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el Estado de Durango.

Ley del Instituto Estatal de las Mujeres.

Reglamento Interno.

Manual de Organizacion.

Manual de Procedimientos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Durango. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano De Durango.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Durango.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Durango.

Ley para la Entrega Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y
Municipios de Durango.

Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y de Gobierno Abierto para
la Administracién Publica Federal. y su Anexo Unico.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
AGN.

Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de Disposicion Documental del AGN.
Instructivo para la elaboracion de la Guia Simple de Archivos del AGN.

Guia de implementacion Sistema Institucional de Archivos.

)
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Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de

sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentracion: La unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su

transferencia secundaria o baja documental.

Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracion de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad

administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria.

Area Coordinadora de Archivos: La instancia responsable de administrar la
gestién documental y los archivos, asi como de coordinar las &reas operativas del

Sistema Institucional de Archivos.

Baja documental: La eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores

historicos.

Catalogo de Disposicion Documental: El registro general y sistematico que
establece los valores documentales, vigencia documental, los plazos de
conservacioén y disposicién documental.

Conservacion: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para

garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica: El instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto

obligado.

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos

de baja o transferirlos a un archivo historico.

Documentos de archivo electronico: Al que registra un acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades de la dependencia o entidad de la Administracion Publica
Federal que precisa de un dispositivo electrénico para su registro, almacenamiento,

acceso, lectura, impresién, transmision, respaldo y preservacion.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los

sujetos obligados.

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar,

analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,

consulta, valoracion documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares
de las areas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos
de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como

el responsable del archivo historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion

documental.
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Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de

disposicién documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia

0 baja documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la

baja documental (inventario de baja documental).

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su

caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicion documental;

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo

mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad

con las disposiciones vigentes y aplicables.
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, fue elaborado
y aprobado por el Instituto Estatal de las Mujeres, conforme a lo dispuesto en los
articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos y los articulos 24,25 y 26 de la

Ley de Archivos para el Estado de Durango .

Autorizé

M.A.P. Alejandra Etizabeth.Jer
Directora Gene

Elaboro

L.P. Denisse Salazar Martinez
Responsable del Area Coordinadora de Archivos
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