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1. Marco de referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) funciona como un
instrumento de planeacidn que rige y orienta las acciones que se realizaran en el
corto y mediano plazo en materia archivistica; con la finalidad de dar cumplimiento
a las obligaciones de los servidores pablicos con respecto a los documentos
pliblicos; que se establece en el Articulo 7 de la Ley General de Archivos,

“Los sujetos obligados deberdn producir, registrar, organizar y conservar los
documentos de archivo sobre todo acto que derive del gjercicio de sus
facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones juridicas correspondientes.”

Atendiendo a este predmbulo, el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del Instituto Poblano de los Pueblos Indigenas contiene los elementos
de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrolio de los archivos y
considera un enfoque de administracion de riesgos, proteccién a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva
de la informacién; esto en atencion al Articulo 24 de la Ley General de Archivos.

Dicho Programa, también define los objetivos que se persiguen en el corto y
medianc plazo, los recursos que habran de implementarse y las actividades a
desarroflar a nivel institucional durante el ejercicio fiscal 2023; todo esto con la
finalidad de poner en practica la gestién documental y con miras a implementar el
Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Instituto Poblano de los Pueblos
indigenas. De esta forma, es posible tener claridad sobre la ruta a seguir y las
responsabilidades en la administracién de los archivos.

Siguiendo con [o establecido en el Articulo 25 de 1a Ley General de Archivos, este
PADA 2023, en la medida de lo posible, define las prioridades institucionales
integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de
igual forma aborda la integracion de programas de organizacidn y capacitacion en
gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para
su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracién de formatos electronicos y preservacion a
largo plazo de los documentos de archivos electronicos; dichas capacitaciones
gestionadas ante el Archivo General del Estado de Puebla. Ademas, a través de este
Programa Anual de Desarrollo Archivistico también se establece la elaboracion de
un informe anual en el que se detalle el cumplimiento del Programa en cuestiony
su publicacién en el Sitioc Web del Instituto Poblano de los Pueblos Indigenas.

El Area Coordinadora de Archivos (ACA) del Instituto Poblano de los Pueblos
Indigenas presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, a fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente en materia de gestion y organizacion

Pégina 3 de 24 Un gObiemo
presente



AN

Instituto Poblano de
los Pueblos Indigenas

Gobierno de Puecbla

documental mediante la incorporacién de mejores practicas archivisticas en los
siguientes niveles:

e Nivel estructural: Establecimiento formal del Sistema Institucional de
Archivos, que debe contar con la estructura orgénica, infraestructura,
recursos materiales, humanos y financieros, en apego a las necesidades
propias del Instituto.

¢ Nivel documental: Elaboracion, actualizacién y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar la organizacion, administracion,
conservacion y localizacién expedita de los archivos generados por las
diferentes Areas Administrativas que conforman el Instituto.

e Nivel normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular
la produccién, usc y control de los documentos, de conformidad con las
atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de cada
institucién, asi como a la Ley General de Archivos.

Finalmente, elaborar este Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023,
representa un paso importante en el camino a recorrer para implantar y fomentar
la cultura archivistica dentro del Instituto Poblano de los Pueblos Indigenas,
promoviendo el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo
de sistemas de archivos que garanticen la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los documentos de archivo que
genera este Instituto, contribuyendo asi a la eficiencia y eficacia de la
administracién piblica, la correcta gestion gubernamentaly el avance institucional;
tal como se establece en el Articulo 2 de la L.ey General de Archivos.

1.1 Antecedentes y problematica actual

Con la publicacién del DECRETQO del Honorable Congreso del Estado, por el que
adiciona el cuarto pérrafo del articulo 2, asi como el Capitulo XII, Seccion | y los
articulos del 81 al 104 de la Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos y
Comunidades Indigenas del Estado de Puebla; publicado en el Peri¢dico Oficial del
Estado, el miércoles 15 de enero de 2020, Ndmero 10, Cuarta Seccidn, Tomo
DXXXVIl) y entrada en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial
del Estado; se crea el Instituto Poblano de los Pueblos Indigenas.

Este Instituto se funda como un organismo piblico descentralizado, con
personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia operativa, técnica,
presupuestal y administrativa, con sede en la Ciudad de Puebla.

Fue creado para representar la autoridad del Poder Ejecutivo del Estado en los
asuntos relacionados con los pueblos indigenas y afromexicano, que tiene como
objeto definir, normar, disefiar, establecer, ejecutar, orientar, coordinar, promover,
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dar seguimiento y evaluar las politicas, programas, proyectos, estrategias y
acciones publicas, para garantizar el ejercicio y la implementacién de los derechos
de los pueblos indigenas y afromexicano, asi como su desarrollo integral y
sostenible y el fortalecimiento de sus culturas e identidades, de conformidad con
lo dispuesto en la Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y los diversos
instrumentos juridicos internacionales que México ha suscrito.

Este Organismo Plblico Descentralizado (OPD) de reciente creacion, ha generado
un acervo documental importante derivado de sus funciones sustantivas, asi como
documentacién procedente de la gestion administrativa heredada de la extinta
Direccion del Instituto Poblano de los Pueblos Indigenas de la Secretaria de
Iguaidad Sustantiva.

Como consecuencia, la documentacién generada se fue acumulando durante
estos afios y carece de un sistema de clasificacién archivistica; por lo que al
momento del proceso de extincidn de la Direccidn del Instituto Poblano de los
Pueblos Indigenas de la Secretarfa de lgualdad Sustantiva y conformacién del
Instituto Poblano de los Pueblos Indigenas, nos enfrentamos a dificuitades de
diferente naturaleza en la clasificacion de la documentacidn recibida asi como con
la que dia a difa se va produciendo; identificando dentro de los principales
problemnas, los siguientes:

o [nexistencia de un sistema de clasificacién unificado para todas las &reas
productoras de informacion.

e Deterioro de la documentacién generada por las diferentes areas
productoras, consecuencia del mal resguardo de la misma.

o Mal aprovechamienio del espacio al momento de su resguardo (carpetas
demasiado grandes, varios engargolados, duplicidad de documentos, entre
otros).

¢ Inexistencia de un espacio fisico adecuado para albergar la documentacion
correctamente.

e Informacidn no integrada en expedientes.

¢ Inexistencia de respaldos digitales.

No obstante, cada area productora de informacion ha emprendido acciones
provisionales al interior de las Areas Administrativas, que se estan ejecutando en
tanto se pone en funcionamiento el Sistema Institucional de Archivo; entre estas
acciones que tienen la finalidad de salvaguardar los documentos archivisticos
generados figuran:

e Resguardo del acervo documental en carpetas por orden cronolégico.
e Resguardo del acervo documental en carpetas por tipo de documento.
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e Resguardo del acervo documental en carpetas de acuerdo al tema.
e Cada area productora de informacién designo un espacio fisico dentro de su
Unidad Administrativa para albergar su acervo documental.

En este marco y con miras a garantizar la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita de la documentacion generada y
recibida, se implementa el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2023 con la finalidad de corregir las acciones desatinadas y robustecer los
esfuerzos emprendidos en materia archivistica.

2. Justificacion

La elaboraciéon y emision del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 del
Instituto Poblano de los Pueblos Indigenas se justifica en la responsabilidad de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal de instaurar el
Sistema Institucional de Archivos al interior de cada institucién, para la correcta
administracién y salvaguarda de los archivos en posesion de los sujetos obligados
con el abjetivo de favorecer la toma de decisiones, la investigacion y el resguardo
de la memoria institucional.

Las tareas realizadas para la instauracién del Sistema Institucional de Archivo se
ejecutan con el acompafiamiento de el Archivo General del Estado de Puebla, el
cual funciona como una unidad administrativa adscrita a la Secretarfa General de
Gobierno, que tiene el caracter de coordinador y promotor del Sistema, y funge
primordialmente como el vinculo de comunicacién en materia archivistica con los
Sujetos Obligados.

En ese sentido, esta Unidad marca la ruta a seguir por parte de las dependencias y
entidades del Estado para cumplir con las obligaciones en materia archivistica. Es
asi que, este Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 es desarrollado con el
acompafiamiento de la misma, conforme a las atribuciones conferidas en las
disposiciones legales y administrativas aplicables a la materia.

Asi mismo, el Archivo General también brinda seguimiento a los trabajos del Area
Coordinadora de Archive del Instituto Poblano de los Pueblos Indigenas,
proporcionando la capacitacion y asesorfa necesarias y emitiendo las
observaciones que considere pertinentes a los trabajos archivisticos realizados.

Es importante mencionar que mucho del trabajo que se ha realizado en materia
archivistica ha sido con la gufa del Archivo General del Estado; no obstante, el
Instituto Poblano de los Pueblos Indfgenas de manera auténoma ha emprendido
acciones para organizar la estructura de los archivos; sin embargo, son muchas las
tareas faltantes para lograr el desarrollo y consolidacion de un sistema institucional
de archivo integral, que haga posible la convergencia de los diversos factores que
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permitan adoptar medidas de prevencién y planificacion para el sostenimiento y la
institucionalizacion del desarrollo archivistico.

El Instituto Poblano de fos Pueblos Indigenas, a través del Area Coordinadora de
Archivo y en estricto apego en la Ley General de Archivos, asume el compromiso
de que, una vez instaurado el Sistema Institucional de Archivos, implemente las
estrategias pertinentes para regular la politica de tratamiento documental, en cada
una de las fages del ciclo vital del documento (activa, semi activa e inactiva) para
determinar los archivos de tramite, conservacion e histdricos, de conformidad con
la metodologia archivistica y normatividad vigente en la materia.

Finalmente, la implementacién del Sistema institucional de Archivos dentro del
[nstituto Poblano de los Pueblos Indigenas permitira:

e Lamodernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentalesy
archivisticos del Instituto.

e Dar cumplimiento con la normatividad y obligaciones en materia
archivistica.

e Contar con archivos organizados, controlados y actualizados, conforme el
Catélogo de Disposicién Documental.

e Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informacion.

e Fomentar la integracion de manera adecuaday continua de los documentos
de archivo en expedientes.

¢ Implementar un sistema unificado de clasificacion archivfstica que propicie
un lenguaje homogéneo.

e Optimizar los espacios en las unidades de archivo de tramite y archivo de

concentracion.

Garantizar el ejercicio del derecho a la informacién en cada una de las fases

del ciclo vital del documento.

Conservar y preservar el patrimonic documental.

Controlar el acceso a la informacion reservada y confidencial.

Facilitar la localizacién de la informacion de forma expedita.

Facilitar la toma de decisiones.

Evitar la acumulacion innecesaria de documentos.

3. Normatividad

La elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 del Instituto
Poblano de los Pueblos Indigenas y las acciones que de él deriven, tienen su
fundamento juridico en lo dispuesto por los Articulos: 6 inciso A, fracciones Vy Vil
parrafo dieciséis de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 2
Fraccion iy 4 Fracciones Xy X, 20, 21y 23 de la Ley General de Archivos; 24 Fraccidn
IV y 31 Fraccién V de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; 12 Fraccion VI, inciso e) de ia Constitucién Politica del Estado Libre y
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Scberano de Puebla; 97 Fraccion i, !l y XIV de la Ley de Derechos, Cultura y
Desarrolio de los Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de Puebla; 3
Fraccion X1V, 5, 13 Fracciones Xy Xil, 23, 24, 25 y 76 Fraccion IV y 8 del Reglamento
interior del Instituto Poblano de los Pueblos Indigenas.

Asi mismo, los siguientes documentos sirvieron como apoyo en la elaboracion del
documento en cuestion:

e Guija para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccion de
Datos Personales.

e Guia para la identificacién de series documentales con valor secundario del
Archivo General de la Nacidn.

e Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Archivo General de la Nacion.

e [nstructivo para la elaboracién del Catalogo de Disposiciéon Documental del
Archivo General de la Nacion.

4. Principios

En atencion a la Ley General de Archivos, los servidores plblicos del Instituto
Poblano de los Pueblos Indigenas se regiran por los siguientes principios en materia
de organizacion archivistica:

I. Conservacion
Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnolégica,
para la adecuada preservacién de los documentos de archivos.

IL. Procedencia

Conservar el orden original de cada fondo documental producido por los sujetos
obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden interno
de las series documentales en el desarrollo de su actividad institucional.

iH. Integridad
Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces, para reflejar
con exactitud la informacion contenida.

{V. Disponibilidad
Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de los documentos de
archivo.

V. Accesibilidad
Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con esta Ley y
disposiciones juridicas aplicables.
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5. Objetivos

5.1 Objetivo General

Fortalecer una vez implementado, el campo de operacién del Sistema Institucional
de Archivos del Instituto Poblano de los Pueblos Indigenas, a través de la
organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los
documentos para dar el debido cumplimiento al marco normativo y operativo en
materia de Gestién Documental y Organizacién de Archivos, y permitir y facilitar el
acceso a la informacién (til, oportuna y ta toma de decisiones.

5.2 Objetivos Especificos

e Instalar el Sistema Institucional de Archivos, para cumplir en tiempoy forma,
con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos.

e FElaborar los instrumentos de control archivisticos con la normatividad
vigente.

e Fomentar la cultura archivistica a través de los canales disponibles de este
Organismo Piblico Descentralizado, priorizando la eficacia de los recursos
materiales, humanos y financieros.

e Capacitar a los servidores publicos de este Sujeto Obligado en procesos
archivisticos.

e FElaborar los procedimientos que consignen, de manera ordenada y
sistematica, las politicas y actividades que deben seguirse para cumplir
eficientemente con las funciones encomendadas al Area Coordinadora de
Archivo, fundamentadas en las disposiciones emitidas en los ordenamientos
legales vigentes en materia archivistica, teniendo como marco de referencia
los objetivos del Instituto Poblano de los Pueblos Indigenas.

e Promover el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion en
el ciclo vital del documento.

6. Planeacidn

Para alcanzar los objetivos de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023,
es indispensable establecer una estrategia general y desarrollar los planes de
accion a seguir para su implementacién, considerando los recursos humanos,
materiales y financieros que se tienen para ello; todo orientado a la consolidacion
futura del Sistema Institucional de Archivos del instituto Poblano de los Pueblos
Indigenas.

Paginaode 24 | gobierno
presente



Instituto Poblano de
los Pueblos Indigenas

Gobierno de Puebla

Actividad

Evidencia documental

Responsable

Nivel estructural

Actualizacion continua en la | Designacion de cada responsable AGA
designacion de los integrantes del | del Area Coordinadora de Archivo.
Area Coordinadora de Archivo del | Oficio de entrega de designaciones
Instituto Poblano de los Pueblos | de los responsables del ACA al
Indigenas. Archivo General del Estado de

Puebla
Elaboraciéon de un Diagnéstico de | Cuestionarios resueltos por las ACA
Archivos del Instituto Poblano de los | Areas Administrativas del Instituto
Pueblos Indigenas. Diagnéstico

Oficio de entrega de diagndstico al

Archivo General del Estado de

Puebla
Fortalecimiento de la cultura | Oficics de solicitud de ACA
archivistica entre los servidores | capacitaciones dirigidas al Archivo
piblicos del Instituto a través de | General del Estado de Puebla y/o
capacitaciones constantes. capturas de pantalla de correo

electrénico de confirmacion de

acreditacion de cursos en la pagina

del Archivo General del Estado de

Puebla

Nivel documental

Instalacion del Grupo | Acta de instalacion ACA
Interdisciplinario de Archivo.
Capacitacidn en Valoracion | Oficios y memorandums de GlA
Documental al Grupo | invitacién a capacitacibn a los ACA
Interdisciplinario de Archivo. integrantes del GIA

Copia de la minuta de Ia

capacitacidon
Evaluacion del Programa Anual de | Minutas de reunién ACA
Desarrollo Archivistico 2023. Informe de cumplimiento del PADA

2023
Elaboracion del informe de | informe del PADA 2023 ACA
cumplimiento del PADA 2023. Oficio de envio del informe al

Archivo General del Estado de

Puebla

Captura de pantalla de publicacién

en sitio web oficial
Elaboracién del Programa Anual de | Programa Anual de Desarrolio ACA
Desarrollo Archivistico 2024 Archivistico
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Nivel normativo
Elaboracion de Reglas de | Reglas de operacion del Grupo GIA
9 | Operacion del Grupo | Interdisciplinario de Archivo
Interdisciplinario de Archivo. Circular de difusion de las Reglas de

Operacién

Elaboracién del Cuadro General de | Cuadro General de Clasificacion

10 | Clasificacién Archivistica. Archivistica ACA
Circular de difusion del CGCA

Elaboracién de Catalogo de | Catalogo de Disposicién ACA

11 | Disposicion Documental. Documental
Circular de difusion del Catélogo de

Disposicion Documental

12 | Elaboracion de Guia simple de | Guia simple de archivo ACA
archivo. Circular de difusion de la guia
simple de archivo

13 | Elaboracién de inventarios | Inventarios documentiales ACA
documentales.

14 | Normatividad archivistica | Circular de difusion de la ACA
institucional. normatividad

15 | Inscripeion al Archivo General de la | Oficio yfo correc electrénico donde ACA
Nacién. se solicita la inscripcion en el

Archivo General de la Nacién
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6.1 Cronograma de actividades

t | Actualizacién continua en la designacion de los
integrantes del Area Coordinadora de Archivo del
Instituto Poblano de los Pueblos Indigenas.

2 | Elaboracién de un Diagnéstico de Archivos del
Instituto Poblano de los Pueblos Indigenas.

3 | Fortalecimiento de la cultura archivistica entre los
servidores publicos del Instituto a través de
capacitaciones constantes.

4 | Instalacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo.
5 | Capacitacién en Valoracion Documental al Grupo
Interdisciplinario de Archivo.

6 | Evaluacién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.

7 | Elaberacion del informe de cumplimiento del PADA
2023.

8 | Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024.

9 | Elaboracién de Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivo.

10 | Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

11 | Elaboracién de Catalogo de Disposicién Documental.
12 | Elaboracién de Guia simple de archivo.

13 | Elaboracién de inventarios documentales.

14 | Normatividad archivistica institucional.

15 | Inscripcion al Archivo General de la Nacion.

6.2 Alcance

El Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2023 del Instituto Poblano de los
Pueblos Indigenas es aplicable y de manera cotidiana a todas las Areas
Administrativas de este Organismo Plblico Descentralizado, para una correcta
gestién y organizacion de archivos.

|a correcta ejecucion del programa, permitira facilitar la consulta de la informacién,
reduciendo los tiempos de blsqueda y ubicacién de la documentacién. Fortalecera
la seguridad de la informacidn y, en un futuro, facilitara los procesos de Entrega -
Recepciodn, lo que en su conjunto contribuye a una mayor productividad de la
institucion.
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Para la correcta instauracién del Sistema Institucional de Archivo del Instituto
Poblano de los Pueblos indigenas, es importante contar con la participacion de
todos los servidores publicos y cumplir con diferentes elementos:

e Actualizacién y mejora continua del Sistema Institucional de Archivo del
Instituto Poblano de los Pueblos Indigenas.

e Formalizacién y difusién de los documentos normativos en materia
archivistica.

e FEjecucidn correcta de las practicas de gestién documental y administracion
de archivos.

e Capacitacion continua en materia de gestion documental, administracion de
archivos y normativa archivistica.

6.3 Tiempo de implementacién

En cuanto a la implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023
del Instituto Poblano de los Pueblos Indfgenas, est4 considerado realizarse durante
el Ejercicio Fiscal 2023, sin omitir que algunas actividades tienen etapas que son de
largo plazo, cuyo avance est4 supeditado al cumplimiento del Instituto Poblano de
los Pueblos Indigenas en las actividades que estén programadas.

El impacto que se espera alcanzar en corto plazo dando estricto cumplimiento al
presente Programa, es sentar las bases y disefiar los instrumentos que guiaran en
el quehacer diario y la implementacion de buenas practicas archivisticas; a
mediano plazo la estandarizacion en la integracion de expedientes con base en los
Manuales de Operacion y los Manuales de Procedimientos del Instituto, el refuerzo
en los procesos de los archivos de tramite y concentracidn que ya se realizan y el
buen funcionamiento y sistematizacién de los archivos; y a largo plazo, un Sistema
de Archivo eficiente y que funcione de manera autonoma.

6.4 Recursos

Para garantizar e} logro razonable de los objetivos propuestos en este Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2023, se requiere de recursos humanos, materiales
y financieros, considerando el presupuesto asignado a este Organismo Pdblico
Descentralizado para el ejercicio fiscal 2023.

7. Evaluaci6n

La evaluacién es un proceso que permite determinar el grado de cumplimiento de
un proyecto, ayuda a discriminar elementos innecesarios en determinada actividad,
asf como identificar de manera sistematica, el mérito, el valor y el significado de un
trabajo, en funcién de ciertos criterios respecto a un conjunto de normas o
elementos. Es por ello que el PADA 2023 incluye este criterio.
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La evaluacion de las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023 ser4 realizada en el mes de noviembre a través de una reunién de trabajo del
Area Coordinadora de Archivo y se emitira una minuta de reunion y se elaborara el
informe de cumplimiento del PADA 2023.

7.1 Reportes de avances

El Area Coordinadora de Archivos elaborara un informe anual de cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023; este reporte constituye una base
para el seguimiento y atencién al cumplimiento de las actividades planteadas, esto
con la finalidad de contar con una correcta administracién de los tiempos y
acciones de cada una de las reas administrativas productoras de la informacion.
Atendiendo a lo establecido en el art. 26 de la L ey General de Archivos.

Por otro lado, para llevar a cabo el debido contro! de los procesos archivisticos y la
gestion documental, los responsables de los Archivos de Concentracién y Tramite,
deberan informar anualmente sobre las actividades y acciones realizadas, asi como
los inventarios de expedientes a su cargo.

7.2 Control de cambios

Los responsables de Archivo en Tramite, Archivo de Concentracion y Area de
Correspondencia, en coordinacion con el Titular del Area Coordinadora de Archivo,
tendran la encomienda de vigilar que se cumplan los procesos archivisticos en sus
Areas Administrativas, identificando é4reas de oportunidad que deban ser
atendidas.

Se realizaran reuniones peri6dicas del Area Coordinadora de Archivo para evaluar
y definir si se requieren recursos adicionales (humanos, financieros, materiales y de
tiempo) para solventar las deficiencias encontradas. En caso de requerirse, el PADA
2023 y el Informe de cumplimiento se adecuaran a las reas de oportunidad durante
fa ejecucidn de las actividades.

Este proceso se integrara de los siguientes pasos:

o Identificacion del 4rea de oportunidad.

e Reunién del Area Coordinadora de Archivo para documentar el haliazgo.

e Evaluacién por parte del Area Coordinadora de Archivos, tomando en cuenta
el impacto en tiempo y recursos.

o Madificar planes, productos y documentos.
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8. Enfoque de administracion de riesgos

La administracién de riesgos se define como el proceso dindmico desarrollado para
contextualizar, identificar, analizar, evaluar, responder, supervisar y comunicar los
riesgos, incluidos los de corrupcion, inherentes o asociados a los procesos por los
cuales se logra el mandato de la institucion, mediante el analisis de los distintos
factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y
acciones que permitan mitigarlos y asegurar el logro de metas y objetivos
institucionales de una manera razonable, en términos de eficacia, eficiencia y
economfa en un marco de transparencia y rendicion de cuentas.

Bajo este preambulo, |a falta de prevencién de riesgos limitarfa el curnplimiento de
los objetivos y metas de este Programa, es por ello que este enfoque es un
elemento sobresaliente del PADA 2023. Permitira identificar, analizar, evaluar,
atender, monitorear y comunicar posibles factores de riesgo asociados con la
actividad archivistica mediante el analisis de los distintos elementos que pueden
provocarlos; todo esto con la finalidad de definir las estrategias y acciones
pertinentes para controlar, asegurar y no obstaculizar el cumplimiento de los
objetivos.

8.1 Acciones a implementar

Como parte de este Programa se identificaran, evaluaran, controlardn y se daré
seguimiento a los riesgos gue obstaculicen el cumplimiento de las acciones
programadas, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan
controlarios y asegurar el logro de los objetivos de una manera razonable; las
acciones a implementar podran ser:

I. Accién (es) de control: Las actividades determinadas e implantadas por los
Titulares de las instituciones y demés servidores pablicos de las Instituciones para
alcanzar los objetivos institucionales, prevenir y administrar los riesgos
identificados, incluidos los de corrupcion y de tecnologias de la informacion.

Il. Accidon (es) de mejora: Las actividades determinadas e implantadas por los
Titulares de las instituciones y demés servidores publicos de las Instituciones para
eliminar debilidades; disefiar, implementar y reforzar controles predictivos,
preventivos o correctivos; as/ como atender areas de oportunidad que permitan
fortalecer el Sistema institucional de Archivos;

Se tomaran medidas para fomentar una cultura de buenas practicas en el manejo
y cuidado de la informacion generada, producto de las actividades y funciones de
las Areas Administrativas, con lafinalidad de prevenir cualquier fuga de informacion
ante un siniestro o situacion inesperada gue ponga en peligro la integridad de la
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documentacion. Esto en atencién a lo establecido en el Art. 24 de la Ley General de

Archivos.

Actividad por

desarrollar

Actualizacion continua en
la designacién de los
integrantes del Area
Coordinadora de Archivo
del Instituto Poblanc de
los Pueblos Indigenas.

Instituto Poblano de
los Pueblos Indigenas

Designacion de nuevos
responsables de Archivo debido
a rotacién de personal dentro del
Instituto Poblano de los Pueblos
Indigenas.

Accidn de control o mejora

Capacitacién continua e
involucramiento, en materia
archivistica, de todo el personal
que integra el Instituto Poblano
de los Pueblos Indigenas.

Elaboracidn de un
Diagnostico de Archivos
del Instituto Poblano de
{os Pueblos Indigenas.

Que la carga de trabajo de los
responsables de Archivo,
ccasione  retraso  en el
cumplimiento de las fechas para
presentar sus aportaciones al
Diagnéstico.

Organizacion de manera
individual y grupal y compromiso
de ios responsables de Archivo
en el manegjo del tiempao,
privilegiando el trabajc vy
retroalimentacién colectiva.

Fortalecimiento de la
cultura archivistica entre
los servidores publicos
del instituto a través de
capacitaciones

Que la carga de trabajo del
personal del Instituto Pobiano de
los Pueblos [ndigenas, ocasione
fimitada participacién en las
capacitaciones.

Organizacidn y compromiso de
manera individual del personal
del Instituto Poblano de tos
Pueblos Indigenas en la
programacion de sus actividades.

Valeracion Documental al
Grupo Interdisciplinario
de Archivo.

convocados a la capacitacién, les
impida asistir de manera
presencial a la actividad,

constantes.

Instalacion  del Grupo [ Falta de quérum para la| Difundir la responsabilidad e

Interdisciplinario de | realizacién de la Sesion de | importancia quetiene lacreacion

Archivo. Instalacion del GiA. del Grupo Interdisciplinaric de
Archivo del Instituto y notificar
en tiempo y forma la
convocatoria a la Sesién de
Instalacion.

Capacitacién en | Que la carga de trabajo de los | Notificar en tiempo y forma la

fecha de la capacitacién vy
facilitar la modalidad virtual
como medio alternativo, para que
los convocados puedan
participar en la capacitacidn.

Evaluacién del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2023,

Que la carga de trabajo de los
integrantes dei Area
Coordinadora de Archivo, les
impida asistir a la reuniéon de
evaluacién,

Organizacién y compromiso de
manera individual y grupal de jos
integrantes del Area
Coordinadora de Archivo en el
manejo del tiempao, privilegiando
el trabajo y retroalimentacion
colectiva.
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Flaboracion del informe
de cumplimiento del
PADA 2023,

Que fa carga de trabajo de los
integrantes del Area
Coordinadora de Archivo, les
impida asistir a la reunién de
elaboracidn.

Organizacién y compromiso de
manera individual y grupal de los
integrantes del Area
Coordinadora de Archivo en el
manejo del tiempo, privilegiando
el trabajo y retroalimentacion
colectiva.

Flaboracion del Programa
Anual de Desarrolio
Archivistico 2024

Que la carga laboral de los
integrantes del Area
Coordinadora de Archivo, les
impida asistir a las reuniones
trabajo para la elaboracién del
PADA 2024.

Organizacién y compromiso de
manera individual y grupal de los
integrantes del Area
Coordinadora de Archivo en el
manejo del tiempo, privilegiando
el trabajo y retroalimentacion
colectiva.

Fiaboracion de Reglas de
Operacion del Grupo
Interdisciplinario de
Archivo.

Que la carga [aboral de los
integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivo, les
impida emitir las Reglas de
Operacion

Organizacién y compromiso de
manera individual y grupal de los
integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivo en el
manejec de su  tiempo,
privilegiando el trabajo vy
retroalimentacion colectiva.

Elaboraciéon del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica.

Que [a carga laboral de los
integrantes del Area
Coordinadora de Archivo, les
impida asistir a las reuniones
trabajo para la elaboracién del
CGCA.

Organizacién y compromisc de
manera individual y grupal de los
integrantes del Area
Coordinadora de Archivo en el
manejo del tiempo, privilegiando
el trabajo y retroalimentacion
colectiva.

Elaboracidén de Catalogo

Las diferentes actividades de las
areas administrativas derivadas
de la carga de trabajo del
Instituto impiden poder celebrar
las reuniones con las é&reas
productoras para elaborar las
fichas técnicas que conforman el
Catélogo de Dispuosicion
Documental.

Organizacién y compromiso de
manera individual y grupal del
personal del Instituto Poblano de
los Pueblos Indigenas en el
manejo del tiempo, privilegiando
el trabajo y retroalimentacion
colectiva.

de Disposicion
Documental.
Elaboracién de Guia

simple de archivo.

Que por la carga faboral de los
integrantes del Area
Coordinadora de Archivo, no se
concluya la elaboracidén del
Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

Organizacién y compromiso de
manera individual y grupal del
personal del Instituto Poblano de
los Pueblos Indigenas en el
manejo del tiempo, privilegiando
el trabajo y retroalimentacion
colectiva.
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Eiaboracidn de | Que por la carga laboral de los | Organizacién y compromiso de
inventarios integrantes del Area | manera individual y grupal de!

documentales.

Coordinadora de Archivo, no se
concluya la elaboracion del
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

personal del Instituto Poblano de
los Pueblos Indigenas en el
manejo del tiempo, privilegiando
el trabajo y retroalimentacion
colectiva.

Normatividad archivistica
institucional.

Que por la carga laboral de los

integrantes del Area
Coordinadora de Archivo y el
limitado tiempo {agosto-

diciembre) no permita concluir ia
elaboracién de la normatividad
archivistica institucional.

Organizacién y compromisc de
manera individual y grupal del
personal del Instituto Poblano de
fos Pueblos Indigenas en el
manejo del tiempo, privilegiando
el trabajo y retroalimentacion
colectiva.

Inscripcion  al  Archivo
General de la Nacién.

Que no se concluya la instalacion
del Sistema Institucional de
Archivo.

Organizacién y compromiso de
manera individual y grupal del
personal del Instituto Poblano de

los Pueblos Indigenas en el
manejo del tiempo, privilegiando
el trabajo y retroalimentacidn
colectiva,

9. Planeacién de derechos humanos y otros derechos aplicables

En cumplimiento a lo establecido en el Art. 24 de la Ley General de Archivos, la
planificacién de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 del Instituto
Poblano de ios Pueblos Indigenas, se encuentra basada en el enfoque derechos
humanos, el cual puede definirse como un marco conceptual y normativo del
proceso de planificaciény programacion, fundado sobre la aplicacion de las normas
internacionales de proteccién y promocién de los derechos humanos (Comisién
Nacional de Derechos Humanos, 2023), asi como en otros derechos aplicables.

Todas las acciones y actividades por ejecutar en materia archivistica, se realizaran
reconociendo, protegiendo y garantizando en todo momento los derechos
humanos.

10. Apertura proactiva de la informacion

En cumplimiento a lo establecido en el Art. 24 de la Ley General de Archivos, y
entendiendo la apertura proactiva de la informacion como lo establece el Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México:

e Conjunto de actividades e iniciativas ordenadas que van mas alla de las
obligaciones que marca la ley.
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e Setrata de informacion que voluntariamente los Sujetos Obligados ponen a
disposicion de los ciudadanos.

e Los sujetos obligados deben generar informacién que beneficie a un namero
importante de solicitantes.

Este Instituto realizard acciones para aplicar la apertura proactiva de la
informacidn, por lo que una vez elaborado el PADA 2023, seré publicado y difundido
en medios oficiales del Instituto Poblano de los Pueblos Indigenas.

11. Aprobacidn

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 fue elaborado por el
Area Coordinadora de Archivos, de conformidad con lo establecido por los articulos
23, 24y 25 de la Ley General de Archivos, revisado por los responsables del Archivo
en Tramite de cada Unidad Administrativa productora de la documentacion y
sometido a consideracion del Titular del instituto Poblano de los Pueblos indigenas
del Gobierno del Estado de Puebla de acuerdo y con fundamento en el articulo 28

fraccion 1l de la Ley General de Archivos.
%’

Instituto Poblano de
los Pueblos indigenas

DIRECCION GENERAL

™

J

Rafael as Marrero
Director General
Instituto Poblano de los Pueblos Indigenas
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12. Glosario

Glosario de términos conforme al Articulo 5 de la Ley de Archivos del Estado de
Puebla.

. Acervo documental: Conjunto de documentos, sea cual fuere su forma y soporte
material, producidos o recibidos por una persona fisica o juridica, o por un
organismo publico o privado en el ejercicio de sus funciones.

Il. Administracion de documentos: Conjunto de métodos y précticas destinados
a planear, dirigir y controlar la produccidn, circulacién, organizacion, conservacion,
uso, seleccién y destino final de los documentos de archivo.

ill. Archivistica: Disciplina dedicada al estudio y aplicacion de las teorfas y técnicas
relativas a la funcién de los archivos, su organizacién, normatividad, tratamiento y
gestion.

IV. Archivo: Conjunto organico de documentos en cualguier 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.

V. Archivo administrativo: Aquél que permite la correcta gestion de documentos
o archivos electronicos en posesién de los Poderes Ejecutivo, Legislativo o Judicial
o de los organismos autdnomos de los tres drdenes de gobierno.

VL. Archivo de concentracién: Aquél que contiene documentos o archivos
electronicos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas
de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta su destino final.

VII. Archivo de tramite: Aquél que contiene documentos o archivos electronicos
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa.

VII. Archivo histérico: Aquél en el que se administra, organiza, describe, conserva
y difunde la memoria documental institucional, as/ como la integrada por
documentos, colecciones documentales y/o archivos electrénicos de relevancia
para la memoria estatal y cuyo acceso es publico.

IX. Archivo General: Direccién del Archivo General del Estado de Puebla.
X. Archivo privado de interés puablico: Documentos, colecciones de estos o

archivos electrénicos que ostenten interés pablico, histérico o cultural en poder de
particulares.
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X|. Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién y/o archivos
electrénicos que hayan prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, y que no contengan valores histéricos.

X|l. Catalogo de disposicién documental: Registro general y sisteméatico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia
documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final.

X!11. Ciclo vital del documento: Conjunto de etapas de un documento y/o archivo
electrénico que se asignan con base en el asunto gue le da origen, sus valores y
usos que tiene durante cada una de ellas, correspondiendo a cada etapa un
tratamiento especializado y su conservacién en un archivo especifico que puede
ser de trdmite, de concentracion o historico, o bien su baja documental.

XIV. Clasificacidn archivistica: Proceso de identificacién y agrupacién de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos
obligados.

XV. Consejo: Consejo Estatat de Archivos.

XVI. Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la preservacion y la prevencién de aiteraciones fisicas de la
informacién de los documentos fisicos y electrénicos de archivo.

XVIl. Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
sujeto obligado.

XVIIl. Declaratoria de Patrimonio Documental del Estado: Consiste en el
reconocimiento otorgado por el Consejo Estatal de Archivos de que un documento,
coleccién o unidad de archivo, forma parte de la memoria histérica del Municipio o
el Estado, obligando al poseedor a garantizar su proteccién y difusién.

XIX. Dependencias y entidades: Las sefialadas en la Ley Organica de la
Administracién Plblica del Estado y la Ley Organica Municipal.

XX. Destino final: Seleccién de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos
de baja o transferirios a un archivo historico.

XXI. Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal
o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se
encuentren.
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XXII. Documento electrénico y/o digital: Aquél que almacena la informacion en
un medio que precisa de un dispositivo electronico para su lectura.

XXlil. Documento histérico: Aguél que posee valores secundarios y de
preservacion a largo plazo por contener informacion relevante para la institucion
generadora publica o privada, que integra la memoria colectiva del Estado y es
fundamental para el conocimiento de la historia estatal.

XXIV. Expediente: Unidad documental constituida por uno o variocs documentos
de archivos fisicos o electrénicos, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite de los sujetos obligados.

XXV. Fondo: Conjunto de documentos y archivos electrénicos producidos
organicamente por un sujeto obligado, que se identifica con el nombre de este
Gltimo.

XXVI. Guia simple de archivo: Esquema general de descripcién de las series
documentales de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivisticay sus datos
generales.

XXVII. Instrumentos de descripcién: Cualquier descripcién o instrumento de
referencia como son los diferentes tipos de guias, inventarios y catdlogos,
realizados o recibidos por una unidad archivistica en el desarrollo del control
administrativo e intelectual de los documentos, en términos de las normas en la
materia.

XXVIII. Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las
series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién, transferencia o
baja documental.

XXIX. Ley: Ley de Archivos del Estado de Puebla.

XXX. Metadato: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos de archivo y su administracién a través del tiempo, y
que sirven para identificarlos, facilitar su blisqueda, administracién y control de su
acceso.

XXXI. Patrimonio documental del Estado: Documentos de archivoy libros gue por
su naturaleza no son facilmente sustituibles y dan cuenta de la evolucién del Estado
y de las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo, o cuyo valor
testimonial, de evidencia o informativo les confiere interés pablico, les asigna la
condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva del
Estado.
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XXXIl. Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite, de concentracién, y en su caso, histérico. Consiste en la
combinacion de la vigencia documental, y en su caso, el término precautorio y
periodo de reserva que se establezca, de conformidad con la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Plblica del Estado.

XXXIII. Registro: El Registro Documental del Estado es el censo en el que se
registraran las unidades archivisticas que cumplan con las disposiciones de esta
Ley, las colecciones y documentos de relevancia, y demés elementos que
dispongan esta Ley y su respectivo Reglamento.

XXXIV. Reglamento: Reglamento de la Ley de Archivos de Estado.

XXXV. Seccitn: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

XXXVI. Serie: Division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre
una materia o asunto especifico.

XXXVII. Sistema: El Sistema Estatal de Archivos.

XXXVIIl. Transferencia: Traslado controlado y sistemético de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracién y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histdrico.

XXXIX. Unidades administrativas responsables: Las areas reconocidas en las
Leyes Orgéanicas de los Sujetos Obligados que tienen su propio programa operativo
anual, estructura y presupuesto.

XL. Unidades archivisticas: Los archivos de tramite, de concentracion o el
histérico, de cada uno de los sujetos obligados.

XLi. Valor documental: Condicidon de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en fos archivos de
tramite o concentracion; o bien, evidenciales, testimoniales e informativas en los
archivos histéricos.

XLIi. Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion

de los valores documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de
transferencia.
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XLIIL Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Acrénimos

ACA Area Coordinadora de Archivos

AGEP Archivo General del Estado de Puebla

CGCA Cuadro General de Clasificacién Archivistica
GIA Grupo Interdisciplinario de Archivos

IPPI Instituto Poblano de los Pueblos Indigenas
OPD Organismo Plblico Descentralizado

PADA Programa Anual de Desarrallo Archivistico
RNA Registro Nacional de Archivos

SIA Sistemna Institucional de Archivo

—
(o)
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