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Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 23 de la Ley General de Archivos, asi
como por el articulo 57 de los Estatutos de Pacto Social de Integracién, Partido Politico,

se presenta el:
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

Este programa fungira como un instrumento que guiara las acciones a corto, mediano y
largo plazo de la institucion politica en comento para la instauracion 6ptima de su
Sistema Institucional de Archivos, de tal suerte que mejoren los procesos de gestion

documental y administracion de archivos.

Elementos del Plan
En el presente documento se contemplan diversos elementos y procesos encaminados
a la optimizacion de recursos humanos y materiales. Ademas, se parte de un

diagnéstico previo, dentro del cual destacan las siguientes condiciones:
« Recursos materiales:

o Los materiales, como cajas, para resguardar los documentos en el archivo

de concentracion son insuficientes.
o El equipo técnico con el que se cuenta no esta actualizado.

e Instrumentos archivisticos

e}

El cuadro general de clasificacion archivistica necesita ser actualizado.

El catalogo de disposicién documental necesita ser actualizado.

e}

La guia de archivo documental necesita ser actualizada.

e}

o Elinventario general necesita ser actualizado.

o Elinventario correspondiente a las transferencias y bajas documentales

debe ser actualizado.
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« Normatividad
o Elreglamento para el archivo debe ser actualizado.

o Los manuales de politicas y procedimientos para las partes que componen

el Sistema Institucional de Archivos deben ser complementados.

o Los formatos para regular el uso, control y préstamo de documentos
deben ser actualizados.

1. Marco de referencia

El 15 de junio de 2018 se publico en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General de
Archivos, la cual entr6 en vigor el 15 junio de 2019. Con esta Ley se pretende
establecer los principios y bases generales para la gestion documental y administracion
de los archivos que se encuentran en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano
y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autonomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de

la Federacion, las entidades federativas y los municipios.

De igual manera, se pretende disefiar e implementar una estrategia de politica publica
de administracion archivistica a nivel nacional, que dé sustento y agilidad al acceso a la
informacion, y contribuya al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria como

derechos humanos, en los sujetos obligados.

La Ley General de Archivos, en el Capitulo V de la Planeacion en Materia Archivistica,
en sus articulos 23, 24 y 25, establece que los sujetos obligados que cuenten con un
Sistema Institucional de Archivos deberan elaborar un programa anual y publicarlo en
su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal

correspondiente.

Ahora bien, dicha normatividad establece que el programa anual contendra los

elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos,
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y debera incluir 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 informacion.

Conforme a lo establecido en los articulos 20 y 21 de la Ley General de Archivos, se
prevé que los sujetos obligados debemos tener un Sistema Institucional de Archivos
que ayudard a cumplir con los objetivos propuestos por el Archivo General de la Nacién,
en el corto, mediano y largo plazo. En este sentido, existe la creacion de un Programa

Anual de Desarrollo Archivistico.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 28, fracciéon lll, de la Ley General de
Archivos, la normatividad vigente en materia de transparencia, proteccién de datos
personales y organizacion documental; asi como para incorporar las mejores practicas
archivisticas que coloquen a Pacto Social de Integracion, Partido Politico, a la
vanguardia en la materia; PSI, a través de su Area Coordinadora de Archivos, presenta
su Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA).

El PADA 2023 considera el plan de trabajo en materia de archivos, mismo que es de
observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos; para los
responsables de los archivos de tramite, concentracion, historico; y para aquellos que
se encargan de la gestion documental en cada una de las areas que integran Pacto

Social de Integracion, Partido Politico.
2. Justificacion

Pacto Social de Integracion Partido Politico pone a disposicién su Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023 como sujeto obligado, cumpliendo con la normatividad
vigente. Dicho programa procura ser la herramienta de planeacion, gestiéon, operaciéon y

a su vez dar seguimiento a la mejora continua en procesos Yy practicas archivisticas.

La implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico garantizara la
sistematizacion administrativa, encaminadas al cumplimiento de objetivos,

desarrollando acciones integrales y homologando los procesos archivisticos.
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En este sentido, Pacto Social de Integracion muestra la plena disposicion en cuanto al

cumplimiento de los procesos, la transparencia y fiabilidad de la misma.

2.1 Beneficios del PADA 2023

La implementacion del Programa Anual para la modernizacién y mejoramiento continuo

de los Servicios Archivisticos generara los siguientes beneficios:

Localizar la informacion de manera mas facil.
Simplificar la permanencia de los documentos.
Favorecer la declaracion documental.
Contribuir a la proteccion de datos personales.

Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informacion, propiciando

la transparencia, rendicién de cuentas y las auditorias.

Resguardar responsablemente los expedientes.

Mejorar la integracion de documentos en expedientes.

Aplicar las fases del proceso administrativo al Archivo (Planeacion, Organizacion,

Direccion y Control).

Evitar el crecimiento documental desbordado.

Permitir el control de produccion y flujo de los documentos.
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3. Objetivos
3.1 Objetivo General

Contar con un Sistema Institucional de Archivos que permita garantizar una adecuada
gestion documental y administracion de archivos con respecto a la documentacion e
informacion que es generada por la realizacion de actividades comunes y sustantivas
de las distintas unidades administrativas de Pacto Social de Integracion, Partido
Politico; garantizando asi, el acceso a la informacion, transparencia y el cumplimiento a

la normatividad aplicable.

3.2 Objetivos Especificos
1. Elaborary publicar el PADA 2023.
2. Capacitar a quienes participan en el Sistema Institucional de Archivos.
3. Complementar la normatividad archivistica institucional.

4. Actualizar los instrumentos archivisticos y elaborar las fichas de valoracién

documental.

5. Garantizar el funcionamiento éptimo del Sistema Institucional de Archivos a
través de la implementacion de la normatividad institucional e instrumentos

archivisticos.
6. Iniciar el registro de los procesos de disposicion documental.

7. Realizar la inscripcion en el Registro Nacional de Archivos.
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4. Programas

4.1 Programa de capacitacion institucional en materia de archivos

Propdsito: Capacitar y actualizar al personal involucrado en los procesos archivisticos

con respecto a los temas basicos y ultimas respuestas en la materia.
Acciones a desempefiar:

o Tomar los cursos bésicos del archivo General del Estado de Puebla, para el

personal operativo que genere y/o maneje expedientes.

e Implementar cursos de actualizacién dirigidos a los representantes de los

archivos de tramite y a los integrantes del grupo interdisciplinario.

4.2 Normatividad Institucional y actualizacién de los instrumentos de control y

consulta archivisticos

Propdsito: Implementar los instrumentos de organizacidon, administracion,
conservacion, y localizaciéon expedita de los archivos institucionales en cumplimiento de

las disposiciones establecidas en los articulos 13 y 14 de la Ley General de Archivos.

“Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta
archivistica conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados vy
disponibles; y contaran al menos con lo siguiente:

I.Cuadro general de clasificacién archivistica;
Il.Catéalogo de disposicion documental, y

lll.Inventarios documentales. La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica
atendera los niveles de fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que
existan niveles intermedios, los cuales, serd identificados mediante una clave alfanumérica.

Articulo 14. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos
obligados deberan contar y poner a disposicién del publico la Guia de archivo documental y el
indice de expedientes clasificados como reservados a que hace referencia de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas disposiciones aplicables en el ambito
federal y de las entidades federativas”
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Acciones a desempefiar:

Complementar los manuales de procedimientos para el personal involucrado en

las tareas archivisticas y de cada area operativa.
e Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
e Actualizar el Catalogo de Disposicion Documental.
o Actualizar la Guia Simple.

Solicitar a los responsables de los archivos de tramite la elaboracion de sus inventarios

generales, priorizando el afio 2022 y el afio en curso.
4.3 Consolidacion del Sistema Institucional de Archivos

Propdsito: Consolidar la implementacion de nuestro Sistema Institucional de Archivos,
en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de Archivos:
“Articulo 21. El Sistema Institucional de cada sujeto obligado deberé integrarse por:
I. Un &rea coordinadora de archivos, y
Il. Las areas operativas siguientes:
a) De correspondencia;
b) Archivo de tramite, por area o unidad;
c¢) Archivo de concentracion, y

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto
obligado.

Los responsables de los archivos referidos en la fraccion I, inciso b), seran nombrados por el
titular de cada area o unidad; los responsables del archivo de concentracién y del archivo
historico serdn nombrados por el titular del sujeto obligado de que se trate.

Los encargados y responsables de cada area deberan contar con licenciatura en areas afines o
tener conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acreditada en archivistica”.
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Acciones a desempefiar:

e Coordinar las labores de quienes conforman el Sistema Institucional de Archivos
de PSI.

o Realizar esfuerzos conjuntos para que cada area operativa cumpla con la

normatividad vigente en materia archivistica.
4.4 Institucionalizacion de los archivos de trdmite y su debido funcionamiento

Propdsito: Lograr que los responsables del archivo de tramite correspondiente a cada

area administrativa dé cumplimiento al articulo 30 de la Ley General de Archivos:

“Articulo 30. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que
tendra las siguientes funciones:

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

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

[ll.  Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto
conserve tal caracter;

IV.  Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias;

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

VI.  Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y
VIl.  Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de trdmite deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los
titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que
permitan la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de sus archivos”.
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Acciones a desempefiar:

e Solicitar a cada area administrativa que designe a su correspondiente

responsable del archivo de tramite.

o Observar y promover que los expedientes se integren adecuadamente.

e Observar y promover la organizacion de los expedientes del archivo de tramite.
4.5 Proyecto para el Archivo de Concentracion

Propdsito: Cumplir con lo estipulado en el articulo 31 de la Ley General de Archivos

que a la letra dice:

“Articulo 31. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion, [...]".
Acciones a desempenfar:

o Complementar y cumplir los procedimientos para la operacion del Archivo de

Concentracion.
o Acondicionamiento del Archivo de Concentracion.
4.6 Proyecto para el Archivo Histérico

Propdsito: Avanzar en el cumplimiento de la obligacion estipulada en el articulo 32 de

la Ley General de Archivos.

“Articulo 32. Los sujetos obligados podran contar con un archivo historico que tendra las
siguientes funciones:

I.Recibir las referencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su
resguardo;

[l.Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental;

[ll.Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguardan;
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IV.Colaborar con el area coordinadora de archivo en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley, asi como en la deméas normatividad aplicable;

V.Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos
historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologias de
informacién para mantenerlos a disposicion de los usuarios; y

VI.Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos histéricos deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; de no ser aso, los titulares del
sujeto obligado tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion
de los responsables para el buen funcionamiento de los Archivos.”

Acciones a desempefiar:

o Determinar y ubicar el espacio fisico favorable en condiciones como lo marca la

normatividad.
« Estimar el tiempo necesario para las transferencias secundarias.

o Exponer ante las demas areas administrativas los procedimientos y formatos

para la consulta de expedientes.
4.7 Proyecto para la gestion de los documentos de archivos electrénicos

Propdsito: Dar cumplimiento a las obligaciones estipuladas en los articulos 41 al 49 de

la Ley General de Archivos.

“Articulo 41. Ademas de los procesos de gestion previstos en el articulo 12 de esta Ley, se
debera contemplar para la gestibn documental electronica la incorporacion, asignacion de
acceso, seguridad, almacenamiento, uso y trazabilidad.

Articulo 49. Los sujetos obligados deberan proteger la validez juridica de los documentos de
archivo electrénico, los sistemas automatizados para la gestion documental y administracion de
archivos y la firma electronica avanzada de la obsolescencia tecnoldgica mediante la
actualizacién, de la infraestructura tecnoldgica y de sistemas de informacion que incluyan
programas de administracion de documentos y archivos, en términos de las disipaciones
juridicas aplicables’.
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Acciones a desempefiar:

« Disefiar en conjunto con los integrantes del Area Coordinadora de Archivos un

sistema automatizado para la gestion documental y de expedientes.

e Actualizacion de los procesos que se le dan a los documentos de archivo

electrénicos.

4.8 Administraciéon de recursos para el cumplimiento de las obligaciones

archivisticas

Propdsito: Presentar un plan ante la instancia correspondiente del partido que sefiale
las necesidades materiales para cumplir con los objetivos del Sistema Institucional de
Archivos de manera éptima.

Acciones a desempefiar:

e Solventar las necesidades que se identifiqguen con respecto a la implementacién

del Sistema Institucional de Archivos.
« Optimizar el uso de los recursos materiales que se tendran a disposicion.

5. Proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven

En cumplimiento de la Ley General de Archivos, todas las acciones que deriven del
presente PADA seran realizadas respetando en todo momento los derechos humanos
reconocidos en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en los

tratados internacionales de los que el Estado Mexicano es parte.

De igual manera, con base en los Criterios para que los Sujetos Obligados garanticen
condiciones de accesibilidad que permitan el ejercicio de los Derechos Humanos de
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables, se
actuara en correspondencia a los resultados del diagndstico de condiciones de

accesibilidad de PSI a efecto de identificar las areas de oportunidad y mejorar.
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6. Riesgos

Parte fundamental del PADA es la identificacion de riesgos que en este se puedan
presentar, puesto que este segmento no se refiere solamente al riesgo de

contingencias, sino a los peligros inherentes a toda actividad institucional.

Dentro de las diversas incertidumbres estan los Riesgos Humanos, estos podrian
parecer los mas comunes, pero al mismo tiempo los més faciles de prever y solucionar
en los supuestos antes mencionados a través de distintos métodos, por ejemplo: la
capacitacion, la mejora continua de las practicas institucionalizadas, la atencién de

areas de oportunidad en procesos operativos y administrativos en materia archivistica.

Los Riesgos Naturales son otro tipo de peligro latente, esté la probabilidad de que las
instalaciones que albergan al partido en cuestibn se vean afectadas por eventos
naturales extraordinarios como: temblores, lluvias e inundaciones, explosiones
volcanicas y caida de ceniza, como principales riesgos. Ante esta situacién y como
método preventivo se considera la verificacidon de las condiciones 6ptimas para el
resguardo y almacén de los archivos, ademas de cumplir con las buenas practicas en

cuanto a orden y procedimientos.

Finalmente, los Riesgos Biol6gicos son considerados otro punto importante en el
programa, ya que diversos agentes infecciosos pueden aumentar el deterioro de los
expedientes a tal grado de considerarlos inservibles e ilegibles. Por tal motivo, se deben
realizar fumigaciones periddicas. Cumplir con el tiempo de conservacion vy
transferencias archivisticas es indispensable para evitar la acumulacion desordenada

de expedientes.
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7. Recursos humanos y materiales

7.1 Recursos humanos

Con la finalidad de cumplir los objetivos del PADA 2023 de PSI, y dar cumplimiento a la
normatividad aplicable en materia archivistica, los recursos humanos con los que se

necesitara contar son los siguientes:

Cargo Funcion

Coordinar los esfuerzos del personal que haré posible contar
con un Sistema Institucional de Archivos en PSI, asi como
para dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley General
de Archivos y demas marcos normativos aplicables.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

Coadyuvar en la gestién documental y administracion de
archivos, asi como dar cumplimiento al articulo 29 de la Ley
General de Archivos.

Titular del Area de
Correspondencia

Coadyuvar en la gestién documental y administracion de
archivos, asi como dar cumplimiento al articulo 30 de la Ley
General de Archivos.

Titular del Archivo
de Tramite

Coadyuvar en la gestién documental y administracion de
archivos, asi como dar cumplimiento al articulo 31 de la Ley
General de Archivos.

Titular del Archivo
de Concentracién

Coadyuvar en la gestién documental y administracion de
archivos, asi como dar cumplimiento al capitulo VIl de la Ley
General de Archivos.

Titular del Archivo
Historico
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7.2 Recursos materiales

Partiendo de un diagnostico pertinente sobre los recursos materiales con los que
actualmente cuenta PSI en materia archivistica, se presenta una tabla con los recursos
gue ayudarian a dar complimiento de manera optima a la Ley General de Archivos, y

demas normatividad aplicable.

Concepto Cantidad
Caja de guantes de latex 1
Cajas de carton para archivo 40

Paguete de 500 hojas blancas tamafio carta

Paquete de 100 folders tamafio carta

Dispositivo de almacenamiento USB de 8 GB

Paguete de 100 hojas tamafio carta adheribles

Caja de boligrafos

Caja de 100 protectores plasticos de hojas tamafio carta

Foliador automatico a 4 digitos

Carrete de hilo cafiamo

Caja de Lapices

Cinta adhesiva

Tinta roja para foliador

Paquete de marcatextos

Paguete de Post-it

RPlRr(N|RP|lw|lRr|lOalrRr|R|R|lw|~N|o|N

Paqguete de 100 fichas de trabajo
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8. Cronograma

9. Indicador
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10. Marco normativo

Todo el contenido del presente PADA, asi como las acciones a desarrollar a partir del

mismo durante el 2023, se regiran por los siguientes marcos legales vigentes:
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley General de Archivos.
o Ley de Archivos del Estado de Puebla.
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
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