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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA) 2024

INSTITUTO ESTATAL DE LA MUJER
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MARCO DE REFERENCIA
Antecedentes

La situacion en que se encuentra hoy en dia el archivo dei Instituto Estatal de I
Mujer ha sido mejorada de forma considerable, puesto que se hc eliminado
basura contenica en los archivos de tramite, archivos innecesariamente
duplicados, archivos sin firma, se han formado y cocide expedientes.

Problemdtica de la Institucién en Materia de Archivos

Para dar cumplimiento a \a implementacién del Sistema Institucional de Archivos
(SIA) de conformidad con la Ley de Archivos del Estadc de Tlaxcala vigente, e
Instituto Estatal de la Mujer, disefio el presente Programc Anuai de Dasarrolle
Archivistico 2024 (PADA 2024) el cual contiene Ics elementos de planeacién,
programacién y evaluacidn para el desarrollo de los archivos incluyendc e’
enfoque de administracién de riesgos.

De conformidac con lo establecido en esta Ley de Arzhivos cel Estado de
Tlaxcala, en el Articulo 25 sefala que se deberdn definir las prioridades
institucionales inregrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operarivos
disponibles de la institucién.

De acuerdo al articule 11 fraccidn | de la Ley de Archivos del Estade de Tlaxcalz,
una de las obligaciones que deben de cumplir los sujetos obligados, esta la de
administra~, organizar, y conservar de manera homogénea los documenros de
archivo que proauzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o pesean, de
acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los
estandares y principios en materia archivistica. En esta disposicién, el Instituto
Estatal de lka Mujer depe trabajar para atender este mardato.

El PADA es una herramienta de planeacién parc el desarrcllo de la
administrazién de archivos el cual comprende los tres niveles que ccmponen el
Sistema Institucional ce Archivos:
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Nivel estructural. Establecimiento formal de un Sistema Institucicnal de Archives
que cuente con infraestructura, recursos, materiales, humanos y fincncierss para
un adecuado funcionamiento

Nivel documental. Elaborecidn. actualizacién y uso de los instrumentos ce control
y consulta archivisticos (Cuadro general de clasificacién archivistica, Caralogo
de disposicidn e inventarios documentales).

Nivel normative. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de las
regulaciones vigentes en materia de archivos.

|
?I N
NIVEL ESTRUCTURAL %

1. Enlo que respecta a la formalizacién del Sistema Insfitucienal de Archivos
del Instituro Estatal de la Mujer de Tlaxcala se identificé que:
v Area coordinadora de archivos; no estd formalizada.
v Unidac de Correspondencia: no estd formalizade y no existe § a
nombramiento ce responsable. '
v" Archive de trémite: no esta formalizada y no existe nombramiento del Qﬂﬁ(
o los responsabes.
v Archive de concentracién: no esta formalizada y n2 existe
nombramiento del responsable. §b
2. Para su funcionamiento, el SIA requiere de una infraestruc-ura, recursos ;l
materiales, tecnolcgia, recursos humanos y recursos ‘inanciercs. Sir |
embargo, el Instituto Estatal de la Mujer se enconiré con lc siguiente:

Espacio fisico: Nc esta acendicionado el inmueble.
Mobiliario: Se cuenta con mobiliario. p
Suministros: Se cuentan con los suministros.

Tecnologia: No se tiene ninguna plataforma de registro de activicades
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3. A partir del levantamiento de informacién se identificarcn aspectos
relevantes en lo que respecta a los recursos humanos:

v' Se cuenta con capital humano para atender la administraciér de
archivos y la gestiéon documental, aunque realizan otfras actividaces del
drea en donde se encuentran.

v Se requiere fortalecer la capacitacion del personal en materia de
archivos.

4. El Instituto Estatal de la Mujer carece de presupuesto parc la gestidn
documenral y administracién de archivos por lo que:

v" En la medida del presupuesto autorizado, se deberan asignar los
recursos que posibiliten la adecuada administracién de los archivos.

ST

5. La herramienta de plansacién del SIA es el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, per lo que:

trilﬂ/

e
=

v" En materia de planeacién se elabora el Programc Anual de
Desarroilo Archivistico 2024.

6. Actualizacion del Sistema Institucional de Archivo por si hay cambios de
personal.

NIVEL DOCUMENTAL

El Instituto Estatal de la Mujer de Tlaxcala deberd formalizar los instrumentos de
control y consulta archivisticos; cuadro general de clasificaciéon archivistica,
catalogo de disposicién documental e inventarios documentales para garantizar
la organizacién homogénea y circulacion controlada de los expedientes:

I. Catalogo de Clasificacién archivistica. (Requiere actualizacion).
Il. Catalogo de disposicién documental (Requiere actualizacién).
Ill.  Inventarios: (Requiere formalizacion).
IV.  Propuesta del Cuadro General

TN e
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NIVEL NORMATIVO

Derivado del levantamiento de informacién se detecto que, para currglir con el
nivel normativo, es necesario considerar que:

l.  Se debe de cumplir con las obligaciones de la Ley ce Archivos del Estade
de Tlaxcaia.

Il. Ley General de Archivos /

lHl. Realizar el reglamento interno del Grupo Interdisciplinario 7”
CONTEXTO
Presentacion
El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico elaborade por ei instituto 5
Estatal de la Mujer del Estado de Tlaxcala, considera los criterios establecidos ‘:&

por el Archivo General. Asi mismo, el Instituto Estatal de la Mujer a tfravés del
enlace de Gestién Archivistica, busca cumplir con lo dispuesto en los articuios 23,

24 y 25 de la Ley General de Archivos, con el objetivo de establecer ias bases % \

-

necesarias que garanticen la organizacién, conservacion, preservacion, acceso y
administracién ce sus archivos.

MARCO NORMATIVO
Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala %#

Ley General de Archivos

DEFINICIONES BASICAS

Con fines explicctivos del presente documento, se considera necesaric mencionar
las siguientes definiciones:
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Archivo: Conjurto orgdnico de documentos en cualquier soporte, gue son
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio ce sus
atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentracidn: Unidad responsable de la adminisiracién de
documentos cuya consulfc es esporddica por parte de las unidades
administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta su destino
final.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracién de documenios de
uso cotidiano, necesaric para el ejercicic de las atribuciones de la unidad
administrativa.

Archivo histérice: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
organizar, describir, conservar y divulgar memoria documental insti-ucioncl, asi
como la integrada por documentos o colecciones documentaies facticics de
relevancia para :a memeoria nacional.

Area coordinadera de archivos: La creada para desarrollar criterios en mcteria
de organizacién, administracién y conservacién de archivos; elaporar en
coordinacién con las unideades administrativas los instrumentos de ccnirol
archivistico; cocrdinar los procedimientos de valoracién y destino final de la
documentacién; establecer un proegrama de capacitacién y asesoria
archivisticos; y coordinar la formalizacién informatica de !as acfividades arriba
sefaladas para la creacién, manejo, uso, preservacién y gestion de arzhivos
electrénicos.

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacic o lugar que se resguarden.

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga
valores histérices.
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Catdlogo de disposicién documental: Registro general y sistemético que
establece los valores documentales, los plazos de corservacién, la vigencia
documentdal, la clasificac'én de reserve o confidencialidad y el destino final.

Clasificacién Archivistica: Proceso de identificaciéon y agrupacién de expedientes
homogéneos con base a la estructura funcional de los sujetos obligados.

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

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documenics de
archivo, ordenados y relacicnado por un mismo asunto, actividad ¢ trémite de
los sujetos obligados.

Fondo: Conjunto de dccumentos producidos orgdnicamente por un sujefo
obligado, que se identifica con el nombre de este ultimo.

Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollec ce una misma atribucion general y gue versan sobre
una materia o asunto especifico.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de confermidad con las disposiciones legaies aplicables.

Grupo Interdisciplinario: Al Conjunto de personas que deberd esrar integrado
por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transpareancic; ‘os

érganos internos de control o sus equivalentes; las dreas responsabies de la
informacién, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de

titulares de las dreas de planeaciér estratégica; juridica, mejora continug,

coadyuvar en la valoracidn decumental.

JUSTIFICACION

El Institute Estatal de la Mujer, en calidad de Sujeto Obligado, tiene la coligacién
de elaborar el Programe Anual de Desarrollo Archivistico (PACA}, de acuerdo
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con el articulo 23, 24, 25, y 26 de la Ley General de Archivos, publicada en el Diario
Oficial de la Feczeracién el 15 de junio de 2018.

El Programa Anual de Desarrollo Arcnivistico tiene como atribucién ser unc
herramienta que coadyuve a consolidad de forma oportuna la correctc
organizacién del acervo documental disponible, asi como los nuevos decumentos
generados por las actividades desarrolladas en cada una ce las 4reas de!
Instituto Estatal de la Mujer ce Tlaxcala.

OBJETIVOS
Objetivo general

El objetivo del Pian Anual de Desarrollo Archivistico es contemplar .as acciones ¢
emprender dentro del Instituto Estatal de la Mujer para cumpiir con la ley de
Archivos y asi lograr la actualizacién, la mejora del funcionamiente integral de
los sistemas de archivo a nive! institucional y asi como conservar organizados los
archivos para facilitar la posibilidad de consulta y acceso, que es la razén de ser
del archivo.

Objetivos especificos

& Entregar 'nforme Anua de 2023

& Actualizar y armonizar los instrumentos de control archivisticc como el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Catalogo ce Disposiciéon
Documental y Guia de Archivo Documental de las diferentes éreas que
integran el Instituto Estatal de la Mujer.

# Llevar a zabo las transferencias primarias de los expediertes identificados
por las Unidades Administrativas.

# Capacitar a los responsables de archivo en los métodos archivisticos, con
cursos de manera presencial o en linea.

2 Consolidar el Sistemc insfitucional de Archivos del Instituto Estaral de la
Mujer.
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Consolicar el Grupo interdisciplinario que establece la fraczién V del
articulo "1 de la Ley General de Archivos, integrado por ei Titular del area
coordinadora de archivos, la unidad de transparencia; los titulares de las
dreas de direccién.

Depurar archivo de area administrativa

Coser expedientes del archivo depurado

Dar cumplimientc en la carga de informacién de transparencia

Publicar en la Pagina Oficial del Instituto Estatcl de la Mujer Informe de
Cumplimiento 2023 y Programa Anual de Desarrollo Archivisticc 2C24.
Gestionar Espacio y equipo necesario para la conservacién y traramiento
adecuaco del archive

PLANEACION

La planeacién para la impementacién del PADA requiere documenrar las
acciones para la consecucién de los objetivos planteados y estaplecer los
requisitos, el alcance, los entregables, las actividades a realizer, los recursos a

utilizar, el tiempo de imp’ementacién y los costos.

Con la finalidac de cumplir con los objetivos planteados en el presente PADA, es
necesario reakzar las siguientes acciones y estrategias que const'tuiran las
actividades planificadas.

a) Requisites

En este apartado solc se hace mencién de los requisitos relevantes para dar
cumplimiento al PADA

v

v

Contar con las des‘gnaciones actualizadas de los Responsanles de Archivo
de Tramite, por los fitulares de las Unidades Administrativas.

Contar can el Grupc Interdisciplinario de Archivos Actualizado

Contar con el Sistema Institucional de Archivos Actualizaco

Continuar con la implementacién del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental validacos por el
Archivo General de ia Nacién

Continuar con los trabajos de depuracién y organizacién de los arcnivos
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b) Alcance

Se deberd de disponer con ‘os medios necesarics para el cumpiimiento de los

ob etivos, por ejemplo, el espacio requerido para los arcnivos, personal
debidamente capacitade, asi como dar cumplimiento al ciclo vital de los

el fomento a las buenas prdacticas para contar con espacios libres de documentos

documentos, asegurando el acceso y localizaciér expedita de ‘a infermacién, y
innecesarios.

Lo antes mencionado en coordinacién con los fitulares de las Unidades »
Administrativas y con los integrantes del Sistema Institucional de Arzhivos.

¢) Entregables

% Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2C24
% Informe anual de cumplimiento del 2023

% Oficios

d) Actividades a realizar

De acuerdo a los objetivos planteados en el PADA 2024, se pretender lograr, !

a través de ia realizacién de las actividades que se desglosan ¢ continuacién:

ID | ACTIVIDAD ACCION PERIODO
1 Programa Anual de | Elaborar el Programa Anual de Desarrcilo | Enero 2024
Desarrollo Arcnivistico 2024, que indique s -/
Archivistico actividades a realizar durante el afo en /
materia de archivos

Ex Fébrica de San Manuel, Barrio Nuevs ae San Miguel Cont'a
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2 Informe de | Evidenciar el cumplimiens de las Enero 2024
Cumplimiento  de | actividades 2023
2023
3 Responsables  de | Rartificar o actualizar a los Responsables | Enero-
Archivo de Trdmite | de Archivo de Tramite que conforman el | noviembre
Sistema Institucional de Archivo 2024 %‘
g
;
4 Sistema Actuadlizacién de los integrantes del | Febrero-
Institucional de | Sistema Institucional de Arcnivo y gue | noviembre
Archivo {SIA] cada infegrante conozca su deber y papei | 2024 '
desempefiado dentro del Sistema. ﬁ
5 Capacitacién de | Real'zar las gestiones necesarics para la | Febrero 2024 i
llenado de | capacitacién
documentacidn
Archivistica :
6 Grupo Ratificar o actualizar los integrantes del | Enero- §5
interdisciplinzrio Grupo Interdisciplinario noviembre
20z
7 Publicar en la | Subir a Pagina Oficial del IEM, el PADA | Marzo 2024
Pagina Web Oficial | 2024 y el Informe de Cumplimiento 2023
Documentos en ,
Materia de Archivos !
8 Actudlizar el | Elaborar de manera coordinada las fichcs ’
Cuadro Genreral de | técnicas de valoracién de las series
Clasificacién documentales y que, en conjunro, /
Archivistica conforman el cuadro general de
Ciasificacion Archivistica y el Caralogé de
Disposicién Documental

Ex Fébrica de San Manuel, Barrio Nuevs de San Miguel Conta
Col. Santa Cruz, Tlaxcak: C.P. 90640
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9 Gest'onar el espacio | Destinar espacios para los archivos de | Febrerc-
y equipo necesario | trdmite y de concentracién. rnoviembre
para la 2024
conservacién y
tratamientc del |
archivo ;
10 | Transferencia Revisar y retfirar los expedientes | Enero-
primaria identificados por las Unidades | noviembre
Administrativas 204
1 Capacitacién en | Capacitar en materia de archivos a las | Enero-
materia de archivos | unicades administrativas del [EM diciembre
i 2024
12 Carga de ' Subir informacién a la platcforma de | Enero-
informacién Transparencia en Materia de Archivos ! noviembre
2024

[EIAR ]

e) Recursos

contemplardn los recursos disponibles en los siguientes términos:

» Recurses Humanos

Pera llevar a cabo la implementacién y logro de los cbjetivos ael FADA 2024, se

Los recurses humanos que se consideran para la participacién en ei desarrollo

y ejecucién de las actividades mencionadas en el presente nrogramec son los

Responsabies de Archivo de Trédmite de cada una ce las Unidades
Administrarivas del instituto Estatal de la Mujer, el Coordinador de Archivo y

servidores publicos cue conforman el Grupo Intercisciplinario.

> Recurses Matericles

Se destinardn los recursos materiales que actualmente tiene el Instituto Estatal
de la Mujer para el cumplimiento de cada actividad, como son el mobiliario,

insumos de papeleria, uso de impresoras y los espacios fisicos.

Ex Fabrica de San Manuel, Barrio Nuevo ce San Miguel Contla
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1. Planificar las comunicaciones

La comunicacién entre el Coordinador de Archivo, los Responsables de
Archivo de Tramite, el Grupo Interdisciplinaric ¢ alguna otra, serd via
telefénica, por correo elactrénico, por oficio y de manera personal.

2. Planificar la gestién de riesgos

Al

IDENTIFICACION DE RIESGOS

ANALISIS DE RIEGOS

CONTROL DE RIESGOS

Falta de recursos humancs
operativos y econémicos para dar

cumplimiento o los objetives
planteacos en el presente
Programa

Poco personal en el
Instituto Estatal de la Mujer

Sensibilizar ¢ fitu'ares de
las unidades del Instituto
respecto a que se soliciten y

! destinen recurscs humanos

operctives, tecnoldgicos y
eccnomicos para cumplir

| con ias actividades
previstas en el presente
Programa

Falta de adecuacién de Area de | Falta de espacio para | Habilitar un lugar

Archivo

archivo

especificc Umico que sea
segurc parc el control y
maneio archivistico.

Falta de tiempo por parte de los
responsables designados por cada
area del Instituto para cumplir con
las obligaciones conforme a lo
establecido en la Ley de Archivos
del Estado de Tlaxcala

Falta de interés y/o tiempc
por parte de los servidcres
publicos del Instituto

Elegir entre los
trabajadores de ia
Insfituciér  y/o proponer

que llegue unc persona que
se encargue Unicamente
del drea destiraca para
arcnivos

Escasez de personal para dar
cumplimiento a las actividades

Poco personal en el
Instituto Estatal de la Mujer

Promover con los titulares
de los unidodes, se destire
en medida ce lo posible, el
tiempo requerido al

personal asigrado, para la

ELRE

Ex Fabrica de San Manuel. Barrio Nueve de San Miguel Contla
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reclizaciér de las tareas en
materia ce archive

Introducir a los servidores publicos

Falta de interés para el

Impulsar el cumplimiento

del Instiruto Estatal de la Mujer en | desempefo de las | de las “unciores de los

los temas en materia de archivos | actividades archivisticas archivos de -ramite

Acumulacién documental Expedientes mal | Seguimiento constante
integrados,  clasificados | para ia aplicacién de los
y/o registrados | prccesos archivisticos, de
incorrectamente, las Jnidades
valoracién documental | administrativas, los

erréneaq, falta de personal

archivos ce tramite y de
concertracién

Propuesta de Acuerdo:

El Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto Estatal de lec Mujer, de
conformidad con lo dispues-o en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley ce Archivos del
Estado de Tlexcala, apruena el Programa Anual de Desarrolle Archivistico 2024.

Toda vez que el asuntc fue aprobado por el Grupo Interdisciplinario, a
continuacién, se firma la presente para los efectos procedentes:

S

8 -5

Ing. Alma Rosa Garcia Sudrez

Area Coordinadora de Archivo

Ex Fabrica de San Manuel, Barrio Nuevo de San Miguel Contla

Col. Santa Cruz, Tlaxezla C.P. 90640
Tel. 246 117 4385
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Jaﬁina Cid de Jesus Esmeralda Castillo Fiores
Jefa de Cficina de Capacitacién Jefa de Oficina de Recursos Humanos,
para el Empleo Financieros y Materiales y

Responsable del Archivo de Tramite

2 .
.
Maria del Carmen Diez Mendoza Eunfc?@iﬁé'i Ferndndez

jefa de Seccién Ay Responsable de Jefa deTficina de Vinculacién
Archivo ce Trémite de Direccién Interinstitucional y Responsable de
Archivo de Trdmite

w o

Daird\ Cropeza Castellanos Erika Saldivar Looatén
Jefa de Oficina de Estadistica Analista y Responsabie de A~chivo de
Promocién y Difusién y Responsable de Tramite de Departamentc Operativo

Archivo de Tramite

Ex Fabrica de San Mamuel, Barrio Nuevo de San Miguel Contla

Col. Santa Cruz, Tlaxcaa C.P. 90640 270 I E M

Tel. 246 117 4385
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F2% |
Alma Rosa Garzia Sudrez Maria del éarmen Diaz Mendcza
Analista y Responsable de Archivo de Respcnsable de Arcnivo ce

Tramite de Departamento Administrativo Concentrazién

Ana Rosa Ortega Bote
Coordinadera Juridica del Programa
Apoyo a Insrancias de Mujeres de las

Entidades Federativas y Responsable de
Archivo de Tramite

Ex Fabrica de Sen Manuel, Barrio Nueve de San Miguel Contla
Col. Santa Cruz, Tlaxeaia C.P. 90640
Tel. 246 117 4385




