PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA) PARTIDO VERDE ECOLOGISTA DE MEXICO 2024
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1. Presentacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Partido Verde Ecologista
de México, es un instrumento de gestion y operacion de corto, mediano y largo plazo, el cual
se encuentra regulado en la Ley General de Archivos y en la Ley de Archivos para el Estado
de Nuevo Ledn en este se contemplan las acciones a emprender a escala Institucional para
asegurar la correcta operacién del Sistema Institucional de Archivos del Partido Verde
Ecologista de México.

El PADA se disefia en el marco del cumplimiento de las obligaciones establecidas
en la Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn, con los elementos minimos a
presentar, tales como la programacion y evaluacion para el desarrollo archivistico,
incluyendo un enfoque en administracion de riesgos, proteccion de derechos humanos y
apertura proactiva de informacion,

El programa contempla los elementos de planeacién, programacién y evaluacion
para el desarrollo del mismo e incluye un enfoque de administracion de riesgos, protecciéon
a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como una cultura de
gestion, conservacién y difusion proactiva de la informacion.

2. Marco Normativo Aplicable.

A nivel federal: la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; la Ley
General de Archivos, y la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
En el &mbito estatal: la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon;
la Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn; la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledn; y la legislacion aplicable en materia de
Gestién Documental y Administracion de Archivos.

Cabe sefalar, que la Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn, establece las
obligaciones que las entidades publicas deben cumplir respecto de la forma en que debe
organizar, resguardar, actualizar, depurar y conservar la informacién que generan los
sujetos obligados en el &mbito de sus competencias, de manera que sea accesible a las
personas servidoras publicas para el correcto desarrollo de sus funciones vy
responsabilidades, asi como para la ciudadania, a fin de que puedan ejercer su Derecho
de Acceso a la Informacion Publica.
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Objetivos.

Se emprenderd las acciones necesarias de concientizacion dirigidas al personal del
PVEM que labora en las Areas Productoras de la documentacion, para asegurar que los
archivos relacionados con violaciones de Derechos Humanos se conserven y asi preservar
la memoria colectiva.

De manera general, se pretenden establecer rutas de accidn y bases generales que
permitan mantener el orden, conservacion, administracion y preservacion de los archivos
del partido, bajo ese enfoque, los objetivos del PADA, son:

1. Lograr la homogeneidad de los archivos, asi como la debida gestion documental, y
con ello, mejora el funcionamiento administrativo de las areas del organismo.

2. Buscar que la informacién contenida en los archivos sea accesible, sin comprometer
el derecho a la proteccion de los datos personales, ello con base en la debida
organizacion y administracion de archivos, y

3. Mejorar los procesos de produccion, uso y control de documentos, identificar las
areas de oportunidad en la estructura organica y planificar los cambios necesarios
para mejorar la administracion de los archivos y la gestion documental.
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3. Contenido y Desarrollo del PADA-PVEM 2024.

En el Programa Anual se atenderan las prioridades institucionales; de igual forma, se
establecen acciones de mejora continua enfocadas a establecer la planeacion,
administracion, calendarizaciéon y evaluacién del Sistema Institucional de Archivos.

A) Fases de Implementacion y Acciones a Seguir.

El PADA-PVEM 2024, debera ser observado por todas las Areas que conforman la
estructura del PVEM, con la finalidad de hacer cumplir la gestion y organizacion de archivos
en el desarrollo de sus funciones y competencias.

El Partido Verde Ecologista de México, Ledn a través de la Direccion de Archivos,
implementara las acciones tendientes al cumplimiento de los objetivos planteados en el
PADA-PVEM, para que la documentaciéon generada, recibida o remitida se organice de
forma sistemética durante el ciclo vital de la misma.

Las acciones que se llevaran a cabo en el marco del PADA-PVEM son las siguientes:

1. Integrar el Grupo Interdisciplinario;

2. Elaborar e implementar un Programa de Capacitacion para el Personal
involucrado en la Gestién Documental;

3. Elaboracion y Actualizacion de la Normatividad Interna en materia de Archivos;

4. Acompafiar de manera permanente al personal del PVEM en lo relativo a la
Gestion Documental,

5. Revisar y actualizar permanentemente los Inventarios Documentales;

6. Elaborar y/o actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica:
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA); Catalogo de Disposiciéon
Documental (CADIDO) e Inventarios de los Archivos de Tramite, Concentracion

e Histdrico, y

7. Establecer los criterios y bases para la creacion y gestiéon del Archivo Histérico
Institucional.
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El PADA-PVEM 2024 se aplicar4 de manera directa a todas las Areas Operativas
gue integran el partido, y de manera indirecta, a las diversas areas administrativas de la
Institucion.

Para su implementacién se definen las siguientes actividades:
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B) Requisitos Presupuestales, Humanos y Materiales.

La implementacion del PADA-PVEM 2024, se atender& con los recursos humanos,
materiales y financieros con los que cuente el partido. Por lo tanto, es necesaria la
participacién del personal, asi como, contar con el mobiliario, insumos de papeleria,
software y equipo de computo de las areas, en los términos siguientes:

RECURSOS
HUMANOS
RECURSOS RECURSOS
MATERIALES FINANCIEROS
PERSONAL ACTIVIDADES

e Andlisis de los procesos y Se atenderaconel | Se atendera con
procedimientos mobiliario, los recursos del
institucionales que dan Insumos de Financiamiento
origen a la documentacion. publico autorizado

para el afio 2024.
Grupo En proceso papeleria 'y equipo
Interdisciplinario de de computo con
de Archivo. Conformacion. que cuenta el
partido
actualmente.

e Elaborar y presentar los | Se atenderaconel | Se atendera con
Instrumentos de Control y | mobiliario, los recursos del
Consulta Archivistica; insumos de | Financiamiento

papeleriay equipo | publico para el

e Elaborar en coordinacion | de computo con | afio 2024
con los Responsables de | que cuenta el
Archivo de Tramite, el | partido

; Inventario General; actualmente.
Coordinador de .
Archivos. Designado.

e Desarrollar un Programa
de Capacitacidon en materia
Archivistica;

e Coordinar los trabajos de
los Procedimientos de
Valoracién y Destino Final
de la Documentacion.

e Integrar los expedientes de | Se atenderaconel | Se atendera con
archivo, conservar la | mobiliario, los recursos del
documentacion que se | insumos de
encuentra activa y aquella | papeleriay equipo | Financiamiento

SgsAF)r%?]is\i?Ig: En p(rj(;ceso que ha sido clasificada | de cémputo con | publico aytorizado
Tramite designacion como reservada 0| que cuenta el | para el afio 2024
' ' confidencial; partido
actualmente.

e Coadyuvar con la
Coordinaciéon de Archivos,
en la elaboracién de:
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a) Cuadro General
de Clasificacién
Archivistica;

b) Catalogo de
Disposicion

Documental, y
c) FichasTécnicas.

e Elaborar los Inventarios de
Transferencia Primaria.

e Valorar y seleccionar los
documentos y expedientes
de las series documentales
con el objeto de realizar las
transferencias al Archivo
de Concentracion.

e Recibir y conservar los
documentos semiactivos,
hasta que cumplan su

Se atendera con el
mobiliario,
insumos de

Se atendera con
los recursos del
financiamiento

e Organizar, conservar,
describir y difundir dicha
documentacion.

e Establecer un programa
que funcione a través de
sistemas electronicos para
respaldar los documentos.

vigencia mediante las | papeleriay equipo | publico autorizado
Transferencias Primarias. de cémputo con | para el presente
. En proceso A
Archivo de de que cuenta el | afio 2024
Concentracion. designacion e Gestionar el Destino Final | partido
' de los documentos, una | actualmente.

vez cumplida su vigencia.

e Elaborar los inventarios de

Baja Documental.

e Coadyuvar con la | Se atenderaconel | Se atendera con

Coordinacién de Archivos | mobiliario, los recursos del

en la elaboracion del | insumos de | financiamiento

CGCA, el CADIDO vy el | papeleriayequipo | publico autorizado

Inventario General. de cOomputo con | para el presente

que cuenta el | afio 2024,

e Validar la documentacion | partido

que deba conservarse | actualmente.
Archivo En proceso permanenter_ne[n_e . por
Histrico. de - tener valor histérico;

evaluacion.

La implementacion y/o ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
Partido Verde Ecologista de México 2024, estd sujeto a cambios y/o adecuaciones

operativas y presupuestales.
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C) Cronograma de actividades.

El periodo en el cual se propone el desarrollo de las actividades con motivo de la

implementacion del PADA-PVEM, es el siguiente:

FEBRERO

AGOSTO

PRIMERA

SEGUNDA

TERCERA

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

Pagina 9]12




4. Andlisis FODA.

Con la finalidad de orientar la acciones del PVEM para la resolucién de sus
necesidades y facilitar la identificacion de los proyectos primordiales para su mejor
funcionamiento, se realiz6 un andlisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y

Amenazas.
FORTALEZAS OPORTUNIDADES AMENAZAS
Trabajo en equipo. Preservacion Deterioro fisico de la
Adaptacion al cambio. documental. documentacion.
Canales de comunicacién Capacitacién continua.
eficientes con otras dreas de
organizacion.
ORGANIZACIONAL Respons’abllldad y alcance de
cada drea debidamente
definidos.
Ley General de Archivos. Capacitacion continua. Incumplimiento de la
Ley de Archivos para el Estado normativa en materia
de Nuevo Leon. de Gestion Documental
NORMATIVA y Administracion de

Archivos.

TECNOLOGIAS DE LA

Equipo de cdmputo suficiente y
actualizado.
Sistemas informaticos

Optimizaciony
modernizacién de
servicios y equipo.

Falla de los sistemas
informaticosy
herramientas

- funcionales. tecnoldgicas por
INFORMACION desastre natural.
Espacio, mobiliario e Optimizacion de Capacidad de
instalaciones convenientes. espacios. almacenamiento
INFRAESTRUCTURA insuficiente en Archivo

de Concentracion.
Siniestro.
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5. Administracion de Riesgos.

A partir del andlisis de los elementos anteriormente mencionados, podemos
establecer el enfoque de Admiracion de Riesgos para el PADA 2024, que a continuacion se

presenta.

RIESGO IDENTIFICADO

ANALISIS DE RIESGO

CONTROL DE RIESGO

DESCRIPCION CONSECUENCIAS GRADO IMPACTO PROBABILIDAD CONTROL DESCRIPCION
Interrupcidn de los
. servicios del
Falta de servicios de . . Protocolos para
L. partido Alto Rara Preventivo . .
conectividad. contingencias.
» , Interrupcidn de los . .
Informacion errénea . Supervision continua
. servicios del
proporcionada en las . . a los procesos y
L L, partido. Alto Impropable Preventivo L
areas de atencion al capacitacién al
usuario. personal.
RIESGO IDENTIFICADO ANALISIS DE RIESGO CONTROL DE RIESGO
DESCRIPCION CONSECUENCIAS | GRADO IMPACTO | PROBABILIDAD CONTROL DESCRIPCION
) Pérdida del . Protocolos para
Incendio. Muy alto Rara Preventivo . .
acervo. contingencias.
Falta de espacio para | Interrupcion de los . Procedimientos de
. Muy alto Rara Preventivo L.
resguardo. servicios. actuacion.
Pérdida del Protocolos para
Desastres naturales. Muy alto Rara Preventivo . p
acervo. contingencias.
Extravio de Obstruccién de Supervisidn continua
documentacion. procedimiento . a los procesos y
. . Muy alto Rara Preventivo L,
Administrativo. capacitacion al
personal.
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RIESGO IDENTIFICADO ANALISIS DE RIESGO CONTROL DE RIESGO
DESCRIPCION CONSECUENCIAS GRADO IMPACTO PROBABILIDAD CONTROL DESCRIPCION
Revisidony
mantenimiento de la

Interrupcion de los
P Moderado Rara Preventivo planta de

emergencia del
sistema eléctrico.

Corte energético. .
servicios.

L Obstruccién de Supervisidn continua
Robo o mutilacién de .
. procedimiento . a los procesos y
expedientes o . R Muy alto Rara Preventivo L,
Administrativo. capacitacion al
documentos.
personal.
L. Obstruccion de Supervision continua
Falta de éticay .
. . procedimiento . a los procesos y
profesionalismo del Alto Improbable Preventivo

Administrativo. capacitacion al

personal.

personal.

6. Evaluaciéon y Seguimiento.

Con lafinalidad de medir el grado de avance en laimplementacién del PADA- PVEM
2024, se realizaran las acciones siguientes:

1. Seguimiento a la capacitacion del personal en el periodo sefialado, procurando
que la instruccién que reciban las personas servidoras publicas abarque los distintos
aspectos en materia de Gestion Documental y Administracién de Archivos;

2. Revision del funcionamiento de los Archivos de Tramite en cada Area, de acuerdo
a los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica disefiados acorde a las
necesidades de las Areas Operativas, y

3. Reuniones periddicas de seguimiento con los Responsables de los Archivos de
Tramite, Concentracion y el Grupo Interdisciplinario del PVEM.

Lo anterior con el fin de dar seguimiento a las actividades programadas, y en caso
de ser necesario, adoptar las medidas de refuerzo para garantizar su implementacioén, y asi
cumplir la meta de contar con el personal capacitado en materia de Gestion Documental y
Administracién de Archivos para el uso eficaz de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica.
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