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1. INTRODUCCION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 del Instituto Duranguense de
Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos Personales (IDAIP) es la
norma interna para concretar los pasos administrativos a seguir en materia de
gestion documental y archivistica que el instituto planee en conjunto con las
unidades administrativas y el Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA). Es una de
las herramientas de planeacion orientada a mejorar las capacidades técnicas para
el proceso de la administracion de archivos.

El PADA es una herramienta que determina el adecuado manejo de los
documentos, organizar los archivos y presenta un conjunto de acciones y
estrategias para la organizacion, clasificacion y disposicion de los expedientes
contenidos en los archivos de tramite, archivo de concentracion y la conformacion
del archivo histérico, en su caso.

El PADA permitira homologar el resguardo documental de acuerdo al catalogo de
disposicion documental y al cuadro general de clasificacién de archivos, y ayudara
a organizar de manera sincronizada, sistematica o cronoldgica el ciclo vital de los
documentos que se reciben o producen por las areas administrativas.

En este sentido y de acuerdo al articulo 6°, fraccion V, de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, dispone que los sujetos obligados deberan
preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados, por su parte el
articulo 18, de la Ley General de Transparencia establece: “Los Sujetos obligados
deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones.”

En concordancia con lo que establece el articulo 29, fraccion VI de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Durango, que a la letra dice ‘Los sujetos
obligados deberan preservar los documentos en archivos administrativos, en términos de la ley, y
publicaran através de los medios electrénicos disponibles, la informacién completa y actualizada sobre
los planes, programas, evaluaciones, indicadores de desempefio v la relativa al ejercicio y resultados
de la gestion publica.”. La Ley local en materia de transparencia establece en el articulo
19: “Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del gjercicio de sus facultades,
competencias o funciones”,

Por su parte, a nivel local la Ley de archivos para el estado de Durang
establece en el articulo 28: “El 4rea coordinadora de archivos promovera que las éreas
operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de
manera conjunta con las unidades administrativas o &reas competentes de cada Sujeto obligado”. En
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este sentido, en el articulo 24, de la misma ley dice: “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”, y el articulo
25, dispone: “El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y deberé incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccion
a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de
la informacion”, en el articulo 26, dice: “El programa anual definiré las prioridades institucionales
integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administraciéon de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, sequridad de la informacion y procedimientos
para la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a
largo plazo de los documentos de archivos electronicos” por Ultimo el articulo 27, establece
que: ‘Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el tltimo dia del mes de enero del
siguiente afio de la ejecucion de dicho programa’.

Con la implementacion del PADA se estableceran las bases técnicas, materiales y
humanas para operar y organizar adecuadamente la gestion documental de los
archivos de correspondencia, de tramite, concentracion e histérico del IDAIP.

2. MARCO DE REFERENCIA

Desde la creacion del IDAIP en el afio 2004, se han recibido y producido un cumulo
considerable de documentos, por ello es necesario dar continuidad a los
mecanismos de organizacion, operacion y clasificacion.

En el afio 2019 se publicé la Ley de Archivos para el Estado de Durango, la cual
tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en
posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo del Estado, partidos
politicos, fideicomisos y fondos pblicos, asi como de cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad
de la entidad federativa y los municipios.

Por otra parte, el 20 de agosto de 2019, se conformo el Grupo Interdisciplinario de
Archivos del IDAIP y el 18 de diciembre de ese mismo afio, se instauré el SIA.

En ese sentido, de acuerdo a sus atribuciones la Coordinacién de Archivos
convocara las reuniones ordinarias y extraordinarias oportunas, con los
representantes del grupo interdisciplinario de archivos para dar a conocer el PADA,
aprobar los formatos de gestién documental y archivos que se utilizaran en las areas
administrativas para la integracion de los expedientes, asi como, para los traslados
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primarios documentales al archivo de concentracion, asi como, las bajas
documentales solicitadas por los responsables del archivo de tramite.

3. JUSTIFICACION

EI PADA es la herramienta de planificacion anual que nos permitira cumplir con los
objetivos en materia de archivos. Ademas es el instrumento que establece la
administracion de los archivos, en el que se definen las prioridades institucionales
en materia de archivos.

Contar con el programa regula la sistematizacion archivistica al interior del instituto
que tendra los siguientes beneficios:

4.

Permitira integrar los expedientes adecuadamente desde el inicio de la
produccion documental e integrar correctamente los archivos de tramite.
Reorganizar los expedientes contenidos en el archivo de concentracion.
Actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos, asi como los
procedimientos archivisticos.

Garantizar las gestiones administrativas al interior del instituto.

Archivar en expedientes todos los documentos de las areas administrativas
coordinadas por el responsable del archivo de tramite.

Llevar a cabo las transferencias primarias.

Conformar, en su caso, el archivo histérico del IDAIP.

Garantizar la conservacion de los documentos contenidos en las unidades
administrativas desde su inicio y produccion hasta su destino final.
Garantizar su localizacién para cumplir con el Derecho de Acceso a la
informacion.

Dar cabal cumplimiento a la normatividad general y local en materia de
gestion documental y archivos.

OBJETIVOS

Establecer la planificacién adecuada a fin de garantizar la organizacion vy
conservacion de los archivos del IDAIP.

Cumplir con lo que establece la Ley General, la Ley de Archivos para el
Estado de Durango, y los Lineamientos generales para su aplicacion,
lineamientos para la organizacién y conservacién de los archivos emitido por
el Sistema Nacional de Transparencia, asi como lo que la metodologia
archivistica estipula.

Organizar y mantener actualizados los archivos de tramite y el archivo de

concentracion del Instituto. ; %( g
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e Conformar el Archivo Histérico del IDAIP.
» Garantizar el cumplimiento con el Derecho de Acceso a la Informacién, la
Transparencia y la Rendicién de Cuentas.

5. PLANEACION

Para dar cumplimiento al PADA se seguiran una serie de acciones, por o que se
proponen los siguientes proyectos:

1. Elaborar, aprobar e implementar el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2021.

Revisar y actualizar la conformacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

3. Ratificacién, o en su caso designacion de nuevos responsables de archivos
de tramite.

4. Sensibilizacién al personal del instituto sobre la actividad archivistica y la
importancia que ello tiene para el desarrollo de sus funciones.

5. Integrar los expediente en los archivos de tramite, conforme a los principios
de procedencia y orden original.

6. Generar los inventarios documentales.

7. Realizar transferencias documentales primarias y secundarias conforme al
calendario aprobado.

8. Llevar a cabo las bajas documentales que se programen, y

9. Iniciar la conformacion del Archivo histérico del instituto.

o

5.1. REQUISITOS

Para la adecuada implementacion del PADA y el éxito en las gestiones durante su
implementacion, es necesario contar con un marco de referencia que justifique las
acciones tendientes a la mejora continua en materia archivistica y revisar cual es el
estado actual de los archivos dentro del IDAIP.

5.2. ALCANCE, ENTREGABLES y ACTIVIDADES.

Actividad Alcance Entregables Responsables

Formalizar el Grupo | Involucrar a  los | Acuerdo del GIA Responsables del GIA
Interdisciplinario de | responsables del GIA
Archivos (GIA)
Establecer la | Cumplir con el marco | Reglas de operacion Integrantes del GIA
operacion del GIA. normativo en la
materia |
/ﬁ {_‘
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Capacitacion al | Dotar de las | Material didactico Coordinacion de
personal del instituto | herramientas Archivos y el grupo
en materia | necesarias a los interdisciplinario
archivistica responsables del
archivo de tramite

Ratificacion y/o | Formalizar los | Nombramientos Consejo y titulares de
designacién de los | integrantes del las unidades

responsables de los
archivos de tramite
del Instituto

Sistema Institucional
de Archivos (SIA)

administrativas

Elaborar el Programa | Establecer las bases Programa Anual de | Elabora la
Anual de Desarrollo | en materia de gestién | Desarrollo Coordinacion de
Archivistico (PADA) documental y | Archivistico Archivos y Gestién
archivistica Documental, revisa la
Secretaria Técnica,
aprobacién del Grupo
Interdisciplinario  de
Archivos y lo ratifica el
Consejo General del
IDAIP
Revision y | Cumplir  con  la | Acta firmada de la | Grupo
aprobacion del PADA | normativa en materia | reunion del GIA Interdisciplinario  de
de archivos Archivos
Integrar los | Homologar las | Inventarios del | Responsables del
expedientes practicas archivisticas | archivo de tramite archivo de
de tramite
las areas
administrativas y
llevar a cabo las
transferencias
documentales
Generar inventarios | Preparar los | Listas de cotejo Responsables de
de tramite documentos para las archivos de
transferencias tramite
documentales
Llevar a cabo las | Desahogar la | Actas de transferencia | Coordinacidn de
transferencias sobrepoblacidn primaria Archivos y Gestidon
primarias documental de las Documental vy los
areas administrativas responsables de
archivos de tramite
Llevar a cabo bajas | Identificar la | Dictdmenesy actas de | Grupo
documentales documentacidn baja documental interdisciplinario  de
semiactiva Archivos
susceptible a
eliminarse de

)
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acuerdo a los plazos

de conservacion

establecidos en el

CADIDO
Preparar las | Identificar Actas de transferencia | Responsable de
transferencias informacion secundaria archivos de tramite vy
secundarias susceptible de archivo de

valores secundarios concentracion
Iniciar la | Identificar Actas de relacién | Responsable de
conformacion del | informacidn documental con | archivos de tramite v
Archivo histdrico del | susceptible de | archivo histérico archivo de
instituto archivo historico concentracion

5.3. RECURSOS

Para el adecuado desempefio de las actividades archivisticas, la Coordinacion de
Archivos y Gestion Documental requerird de recursos humanos, materiales y
suministros, ello dara certeza de la adecuada administracién del programa.

5.3.1. RECURSOS HUMANOS

Para el cumplimiento de las actividades que se han programado y las funciones que
se desempenaran sera necesario contar con el siguiente personal.

ESTRUCTURA (recursos humanos) \‘
FUNCION NUMERO DE PERSONAS @

Coordinacidn de Archivos y Gestiéon Documental

Archivo de Concentracién 1
(Responsable el Coordinador de Archivos y Gestién
Documental)

Responsables de Archivo de Tramite 15

Unidad de Correspondencia 3
(Consejo General, Administrativo y Juridico)

5.3.2. RECURSOS MATERIALES

Las actividades se veran concretadas, siempre y cuando se disponga de los
recursos materiales para tal efecto. _
>
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ESTRUCTURA (recursos materiales)

CANTIDAD MATERIAL COSTO UNITARIO PRECIO
TOTAL
20 Hilo cafiamo carretes grandes (paquete) $100 $2000
24 Agujas grandes (tapicera) S10 $240
20 Mascarillas KN95 $100 $2,000
20 Guantes latex (paquete) 5150 $150
1 Laptop $13,000 $13,000
1000 Hojas de colores $300 paquete de 500 hojas $S600
6 Rollos cinta canela S62 $372
1 Maquina trituradora de papel $11,000 $11,000
15 metros | Hule negro $33.33m2 $500
<«

*Los precios unitarios se han estimado a través de consultas en internet, en algunos
materiales no se ha considerado el Impuesto al Valor Agregado y pueden cambiar
los precios de las cotizaciones.

5.4. TIEMPO DE IMPLEMENTACION y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Primer semestre

RONOGRAMA DE A DAD PADA 20
0 Of : . i : : ;
Conformacion | Programado | 1
1 del GIA
e Ejecutado
Reglas de Programado | 1
2 operacion del
GIA Ejecutado
Asesorias

; Programado
internas con las gidina 3

areas . i
administrativas Ejecutado L
Ratificacion o | programado | 1 T
4 designacién de
los responsables Ejecutado
de tramite
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Elaborar el PADA | Programado 1
3 2021 !
Ejecutado
Revision y Programado
6 aprobacidn del
PADA Ejecutado

Integracion de | Programado | 1
expedientes

Ejecutado
Generacién de Programado 1
8 inventarios de
tramite Ejecutado
9 Transferencias | Programado 1
primarias Ejecutado
10 Bajas Programado 1
documentales -
Ejecutado
1 Conformar Programado
archivo histérico Ejecutado

Segundo semestre

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 2021

Activi
dades
Actividad Progr

; Mes W
amada

Semestre Segundo Semestre

Julio Agosto Sept Octubre

Semana

Conformacion | Programado
del GIA

Ejecutado

Reglas de Programado
2 | operacion del

GIA Ejecutado
Asesorias
0 &
3 internas con | Frogramado 2
las dreas

administrativas | Fiecutado

Ratificacion o
designacion de
4 los
responsables | Ejecutado
de tramite

Programado

5 Programado
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 2021

Activi
dades
{ stivids Dennyte
No. Actividad Mes Progr
amada

Semana S | S S SO O T ey RO S0k = SiH A T = 0 1 e T e )

Semestre Segundo Semestre

Julio Agosto Sept Octubre  Nov Dic

Elaborar el Eiecutado
PADA 2021 [™
Revisiony | Programado
6 | aprobacion del
PADA Ejecutado
7 | Integracion de Programado I
expedientes ~
Ejecutado
Gcncraci(’)n de | programado 1
8 | inventarios de
tramite Ejecutado
g | Transferencias Programado 1
primaras | piecutado
Bajas Programado |
10 :
documentales [
Ejecutado
Conformar | programado 1
11 archivo y
histérico | Ejecutado

5.4.2. CALENDARIO DE REUNIONES DEL GIA

A DARIO DE R 8 ) A PADA

Reuniones | Programado 2
de GIA | Ejecutado

i DARIO DE R 0 » A PADA

Reuniones | Programado 2

deGIA |Ejecutado
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6. ADMINISTRACION DEL PADA

El PADA debera ser aprobado por el Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) del
IDAIP a través de la reunién ordinaria para tal efecto de acuerdo al calendario
establecido y autorizado por el Consejo General. Debera ser publicado en la pagina
oficial del instituto para su difusién una vez autorizado por el Consejo General.

La comunicacion entre el Coordinador de Archivos y Gestion Documental con los
responsables del archivo de tramite, se llevaran a cabo mediante solicitud por
cualquiera de las partes mediante escrito, verbal, correo electronico, teléfono o por

6.1. DETERMINAR LAS COMUNICACIONES y REUNIONES ?

cualquier otro medio. K\
Las reuniones ordinarias o extraordinarias que se realicen entre el Coordinador de '({‘}\
Archivos y Gestion Documental con el Grupo Interdisciplinario de Archivos, se

debera contar con el soporte documental mediante las actas o los acuerdos que se

tomen en consideracion, se debera recurrir a los medios de comunicacion utilizados
internamente, tales como oficios, memorandums o correos electronicos.

6.2. REPORTES DE CUMPLIMIENTO

La Coordinacion de Archivos y Gestion Documental y los responsables de cada uno
de los archivos de tramite, deberan presentar el informe de cumplimiento con los
entregables, al concluir las actividades de acuerdo al cronograma de actividades
establecido para el cumplimiento de los objetivos del PADA.

El informe debera tener los siguientes requerimientos:

e Fecha.

e Nombre del responsable ejecutor.

e Actividades realizadas y resultados.

e Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

» Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.
¢ Actividades siguientes y requerimientos.

6.3. CONTROL DE CAMBIOS

Para la adecuada aplicacién y administracion del PADA sera necesario incluir la
etapa de control de cambios, esto permitira identificar, evaluar y definir si se
requieren recursos adicionales (humanos, tiempos, financieros). De ser necesario
el plan de trabajo y sus acciones se sujetaran a modificaciones para su mejor
operatividad, previa aprobacion del GIA.
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Es necesario utilizar el siguiente formato de control de cambios.

Control de cambios del PADA 2021

Fecha: dd/mm/afio

Nombre del solicitante:

|

Puesto del solicitante:

Actividad

Descripcion

del cambio

Motivo o fundamento

Versidon

7. PLANIFICACION DE RIESGOS

Identificacion de riesgos

Presupuesto insuficiente para
el desarrollo del PADA.

PLANIFICACION DE RIESGOS

Analisis de riesgos

Se pone en riesgo la adecuada
gestion

documental.

No se cumplirdn los objetivos
del PADA.

Control de riesgos

Destinar el presupuesto
necesario para la aplicacion del
PADA.

Rotacién del personal
responsable y encargado de la
gestion documental.

Desarrollar parcialmente el
trabajo archivistico.

Continuidad del personal
encargado de la gestion
documental en las unidades
administrativas.

Presupuesto insuficiente para
suministros y materiales para
el desarrollo de la practica
archivistica.

Que prevalezcan algunas malas
practicas archivisticas.

No se generara expedientes
solo se produciran papeles.

Destinar el presupuesto
necesario para los suministros

P

y materiales.

/
Y
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para la integracidn de los
archivos del instituto.
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PLANIFICACION DE RIESGOS

Analisis de riesgos

Sobrepoblacién documental en
las unidades administrativas,
perdida y sustraccion de
expedientes.

Control de riesgos

Adecuar los espacios
destinados para la colocacion
fisica de la documentacion, asi
como dotar el plan de
mantenimientos archivistico.

La capacitacion no sea eficaz.
Ausencia de los participantes.

Desarrollar una mala gestion
documental.

Llevar a cabo asesorias
personalizadas, proporcionar
las herramientas necesarias.

Insuficiente participacién de
los responsables de los
archivos de tramite.

Que no se lleve a cabo la
correcta practica archivistica al
interior de las unidades

Vigilar y coordinar la gestion
documental de las unidades
administrativas que

administrativas y no llevar a
cabo las transferencias
documentales.

corresponda.

8. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917.

Constitucion Politica del Estado de Durango, Periddico Oficial N° 69, 29 de agosto
de 2013.

Ley General de Archivos, Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio 2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Diario Oficial de
la Federacion, 04 de mayo de 2015.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

Ley de Archivos para el Estado de Durango, fecha de ultima reforma: dec. 92 p.o.
43 del 30 de mayo de 2019.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango,
Periédico Oficial N° 4, 4 de mayo de 2016.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los
Municipios., Periédico Oficial, tltima reforma el 16 de julio de 2017,
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Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histoéricos,
Diario Oficial de la Federacion, 13 de enero de 1986.

Ley General de Bienes Nacionales, Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de
2004.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion, 04 de mayo del 2016.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado del Instituto Duranguense de Acceso a la Informacién Publica y de
Proteccion de Datos Personales, sesion ordinaria celebrada el 4 de julio de 2017.

Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Acceso a la Informacién Publica
y de Proteccion de Datos Personales, aprobado por el Consejo General el 25 de
septiembre de 2019.
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RESPONSABLES

DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL IDAIP

Area administrativa

Responsable

Firma s

Secretaria Técnica

Eva Gallegos Diaz

A all é>u\j>

P
P pE—

Secretario Ejecutivo

—

Coordinacion Administrativa

Julia Elena Sanchez Solis

Coordinacion de Sistemas

Guillermo Alvarado
Montafiez

Coordinador de Promocion y
Vinculacidn

Pablo Ignacio Gomez
Martinez

——

4
=Le—>

Coordinacion de Capacitacion
y Cultura de la Transparencia

Sergio Contreras Ramos

]

Coordinacion Juridica

Mario Alonso Medrano
Romero

Z N

Organo Interno de Control

Maria Magdalena Guerrero
Enriquez

Coordinacion de Planeacion

Juan Carlos Rodriguez
Rosales

" é;é/;{n_«,.f(é/,_
~V/ 72

Coordinacion de Archivos y
Gestion Documental

Armando Espinosa Aguilera

Coordinacion de Equidad de
Género e Inclusion Social

Natalia Franco Soler

Coordinacidn de Proteccion
de Datos Personales

Cecilia Loera Dominguez

Coordinacion de Verificacién,
Seguimiento y Evaluacion a
Sujetos Obligados

José Alejandro Guerrero
Murga

Coordinacion de Gobierno
Abierto y Transparencia
Proactiva

Gema Cristina Ruvalcaba
Ochoa

Coordinacién de
Comunicacion Social

Luciano Valenzuela Garcia

C\ una Q«J f&m\)c»—
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INSTITUTO DURANGUENSE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y D

PERSONALES

E(F’ROTECCION DE DATOS

Al

Area administrativa

Responsable

[

\F\irma

Coordinacidn de la Unidad de
Transparencia

Omar Ivan Quifiones Valdez

\
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ULTIMA PAGINA DE FIRMAS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021, DEL INSTITUTO
DURANGUENSE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES, DE FECHA

26 DE ENERO DE 2021.
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