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INTRODUCCION

El Instituto Poblano de la Juventud (IPJ) en cumplimiento del articulo 1y 6 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de los articulos emanados de
la Ley General de Archivos (LGA) 1, 6, 7, 10, 11, 23, 24, 25, 26, 42, 43, asi como
funciones del Responsable del Area Coordinadora de Archivos (ACA)} dispuesto en
los articulos 20, 21, 23, y 28, fraccion Il para el desarrollo correcto de la Gestién
Documental y Administracién de Archivos.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 describe las
acciones a desarrollar de manera institucional para la implementacion de los
procesos archivisticos dentro de este Instituto. Se exponen las actividades a realizar
para el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Instituto
Poblano de la Juventud, que incluye estrategias de gestion documental.
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1. CONTEXTO

1.1 Marco de Referencia

La elaboracién del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024,
de conformidad con los articulos 23 y 28 fraccién Il de la Ley General de Archivos
(LGA), tiene como finalidad dar cumplimiento a la normativa en materia archivistica
como parte de las funciones del Area Coordinadora de Archivo del Instituto Poblano
de fa Juventud, asi como someter a consideracién del Titular del sujeto obligado o a
quien éste designe para su respectiva publicacion.

Ahora bien, los diversos 23, 24, 25 y 26 de la citada ley, sefalan que para dar
cumplimiento a la Planeacion Archivistica por parte del sujeto obligado, y una vez
constituido su Sistema Institucional de Archivo (SiA), el Area Coordinadora de
Archivos (ACA), deberd elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico y
publicarlo en el portal electronico en los primeros treinta dias naturales del Ejercicio
Fiscal Correspondiente, cabe sefialar, que dicho programa deberd apegarse a
contener elementos de planeacién, programacién y evaluacién para el desarrollo de
los archivos, debiendo incluir un enfoque de administracion de riesgos y proteccién
a los derechos humanos y otros derechos.

A decir del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, es el documento
en el que se planea la ruta de trabajo de mejora constante de la Gestién Documental
y Administracién de Archivos del Instituto Poblano de la Juventud como sujeto
obligado y en apego a la normativa vigente, debe dar cumplimiento para instaurar y
fomentar las buenas précticas archivisticas y de gestion documental.

Las instalaciones del Instituto Poblano de la Juventud se encuentran ubicadas en
Calle 11 Norte, Nimero 806, Colonia Centro de la Ciudad de Puebla, Puebla, Cédigo
Postal 72000.
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1.2 Justificacion

Que, con el propésito de fomentar y contribuir al ejercicio del pleno desarrolio del
Instituto, es menester efectuar un modelo de gestion documental que asiente los
proceso archivisticos que deben establecerse en el Sistema Institucional de Archivos
(SIA) del Instituto Poblano de la Juventud, de la misma manera, se implementaran
estrategias que establezcan la directriz de las actividades a realizar en materia de
archivo, mismas que deberan comprender la creacién de las etapas del ciclo vital de
los archivos de tramite, concentracion e histérico.

De la misma manera, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024,
funge como herramienta de planeacién destinada a mejorar las capacidades de
administracion de archivos mediante la realizacion de actividades sustentadas
conforme a la normativa aplicable que permitira alcanzar objetivos que atiendan a
las necesidades que en materia de archivo requiere el Instituto Poblano de la
Juventud.

Dentro de las actividades que se pretenden llevar a cabo para dar cumplimiento a la
normativa aplicable en materia de archivo, estan las de fomentar una cultura
archivistica, que englobe las buenas practicas y la debida administracién de archivos,
enfocada al ciclo vital del documento, y sera dirigida a los servidores publicos que
pertenecen a la plantilla de personal del sujeto obligado; en suma, toda vez que en
el Instituto no se ha conformado un &rea de Archivo de Concentracién e Histérico y
area de correspondencia, se tiene considerado llevarse a cabo la instalacion del
mismo, con medidas adecuadas.

1.3 Objetivos
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico deberd contar con los siguientes
objetivos:

General.

Consolidar en el Instituto Poblanc de la Juventud, la conformacién del Sistema
Institucional de Archivos, cubriendo el nivel normativo, documental y estructural, con
la finalidad de garantizar la transparencia, el acceso a la informacién publica, la
rendicién de cuentas, asi como la proteccién de datos personales, propiciando la
justicia y los Derechos Humanos, entre otros derechos.
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Especificos.

Capacitar al personal del Instituto Poblano de la Juventud en los procesos y
procedimientos homogéneos y estandarizados en materia de “gestion
documental y administracién de archivos”.

Elaborar los manuales de procedimiento de las diferentes areas del Instituto
Poblano de la Juventud.

Fomentar que las diferentes Unidades Administrativas del Instituto
identifiquen los documentos de archivo para la correcta integracién de
expedientes y asi se mantenga los archivos organizados, asegurando la
disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacién de sus
documentos de archivo, evitando incurrir en el acumulamiento de
documentacion, derivando del ciclo vital del documento.

Elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivisticos, cuadro
general de clasificacion archivistica, catélogo de disposicién documental, guia
de archivo e inventarios.

Adecuar espacio para Archivo de Concentracién del Instituto.

Solicitar y Gestionar la infraestructura, recursos materiales, humanos y
financieros necesarios para un adecuado funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto a quien corresponda.

2. ELEMENTOS

2.1 Planeacion.

Como parte de la estrategia de mejora continua, el PADA contempla una serie de
acciones programadas para el fortalecimiento del funcionamiento documental del
Instituto, dichas acciones constituiran el logro de los objetivos establecidos.

2.2 Requisitos.

Con la finalidad de cumplir con los objetivos establecidos en el PADA, se describen
las acciones, se establece la responsabilidad de garantizar el cumplimiento, asi como
la situacion actual, considerando los niveles: normativo, documental y estructural,

ACCION QUIEN GARANTIZA EL SITUACION ACTUAL
CUMPLIMIENTO

1 Otorgar los | Director ~ General  del | Actualmente se cuenta

nombramientos del | Instituto. con el nombramiento del

Titular del Area Titular del Area
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Coordinadora de Coordinadora de Archivos
Archivos, Area de y de los Responsables de
correspondencia, asi Archivos de Tramite y
como los responsables Concentracién. En su caso

del Archivo de Tramite,
Concentracion e Historico
en su caso.

se actualizaran.

2 Solicitar al AGEP
capacitaciébn y asesorias
en materia de “Gestidn
Documental y
Administracion de
Archivos” para el personal
del Instituto.

Director General, Titular
del Area Coordinadora de
Archivos y Titulares de las
Unidades Administrativas.

Se han otorgado
capacitaciones por parte
del Archivo General del
Estado de Puebla en la
materia, sin embargo, es
necesario dar continuidad
a las ya mencionadas.

3 Conformacidon  dei

Titular del Sujeto

Actualmente, no se ha

grupo interdisciplinario | Obligado y Titular del | conformado el Grupo
Area Coordinadora de | Interdisciplinario del
Archivos. Instituto.

4 C(apacitacion en la | Director General, Titular | Se realizo una

Integracién de | del Area Coordinadora de | capacitacién en

Expedientes. Archivos y Titulares de las | Integracién de

Areas Administrativas.

Expedientes.

5 Realizacion de las | Titular del Area | Actualmente, no se han
Revisiones de Integracion | Coordinadora de | realizado revisiones
de Expedientes. Archivos. archivisticas.

6 Capacitacion en temas | Gestién con el Archivo | Actualmente, no se ha
de Valoracion y | General del Estado de | conformado el Grupo
disposicion Documental | Puebla, Capacitacion en | Interdisciplinario del
para el Grupo | materia de Valoracién y | Instituto.
fnterdisciplinario. Y | Disposicion Documental

elaborar  reglas  de

operacién.

7 Elaboracion de los
Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos
CGCA, CADIDO, GUIA DE
ARCHIVOS EINVENTARIO
GENERAL, para su
revision.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos, responsables de
archivos de tramite,
Concentraciéon y en su
caso Historico.

Se encuentra en Proceso
de elaboracion el Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica.
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8 |Informe Anual de | Titular del Area Correspondera su
Cumplimiento del PADA | Coordinadora de | elaboracion  al  Area
2024, Archivos. Coordinadora de Archivos
de la  Administracion
Actual.
9 Realizacion de las | Titular del Area [No se han realizado
Transferencias Primarias. | Coordinadora de | Transferencias y no se ha
Archivos, responsables de | iniciado el Proceso de
archivos de tramite vy | Valoracién Documental.
Concentracion.

2.3 Alcance

Et PADA 2024 del Instituto Poblano de la Juventud, fue disefiado para dar
seguimiento a las obligaciones establecidas que en materia de archivos tienen los
Sujetos Obligados, estableciendo métodos, procedimientos Y procesos que permitan
la debida integracién de la informacién generada y recibida en el ejercicio de las
atribuciones y funciones del Instituto, contemplando acciones institucionales para la
gestion documental y la administracién de los archivos.

El PADA 2024, constituye una estrategia de mejora continua a largo plazo para el
Instituto, expresando las Iineas de accion que se desean alcanzar en el corto y
mediano plazo, detallando la manera de conseguirlo. El presente Programa deberi
aplicarse en todas las Areas Administrativas, considerando las necesidades de cada
una de ellas, de tal manera que se inicie el Sistema Institucional de Archivos,
logrando una adecuada gestién documental y administracién de Archivos.

2.4 Recursos humanos

Los Recursos Humanos estan nombrados de acuerdo al articulo 21 de Ia Ley General
de Archivos y en su caso de ser necesario, se solicitars y gestionara lo pertinente
ante quien corresponda.

2.5 RECURSOS MATERIALES

En cuanto a los recursos materiales necesarios para el buen funcionamiento de la
administracion de archivos para el ejercicio fiscal 2024, seran necesarios los
siguientes:
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& CANTIDAD MATERIAL COSTO TOTAL
UNITARIO
APROX.
1 Disco Duro Externo 2TB ADATA | $ 1,700.00 | $ 1,700.00
2 Memoria USB de 64GB $280.00 $560.00
2 Caja de lapicero negro p.m. | $395.00 $790.00
c/144 c/u
2 Caja de Lapiz Mirado ¢/72 ¢/u. | $385.00 $770.00
2 Caja de Hoja blanca t/carta | $950.00 $1,900.00
¢/5000
1 Ciento de Dedales medianos $400.00 $400.00
2 Bolsa de sacapuntas con ¢/25 | $50.00 $100.00
piezas
5 Caja de goma de migajén $140.00 $700.00
1 Caja de Saca grapas ¢/10 $130.00 $130.00
1 Caja de Clips grande ¢/10 $285.00 $285.00
1 Paquete de Resistol adhesivo | $410.00 $410.00
grande r'
2 Paquete de cinta transparente | $100.00 $200.00
48x50
1 Caja de marca textos $120.00 $120.00
4 Caja de grapas Pilot 5000 ¢/10 | $50.00 $200.00
100 Cajas de Archivo T/C M-50 Y/O | $45.00 $4,500.00
M60
25 Cajas de Archivo T/O $50.00 $1,250.00
25 Cajas Archivo Histérico AG-12 $40.00 $1,000.00
30 Disco Compacto C.D. $7.00 $210.00
100 Paquete de Folders T/C con 100 | $116.00 $11,600.00
piezas
50 Paquete de Folders T/O con 100 | $152.00 $7,600.00
piezas
1 Escritorio  Metédlico de dos | $5,980.00 | $5,980.00
cajones
40 Hilo de Algoddn $20.00 $800.00
8 Estanteria Metalica. $1,634.00 | $13,072.00

Derivado de lo anterior, los recursos financieros estimados para el ejercicio fiscal
2024 ascienden $54,277.000 (cincuenta y cuatro mil doscientos setenta y siete pesos
00/100 m.n.} no incluye el impuesto al Valor Agregado, previendo el tipo de
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actividad, los Recursos Humanos y Materiales con que se tengan disponibles, tal
como se prevé en el siguiente cronograma:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD MESES

112 3|4(5| 6 7|89 |10/11]12

Otorgamiento de los|X
nombramientos del Titular
de! Area Coordinadora de
Archivos, asi como los
responsables de Archivo de
Concentracion y en su caso
Historico del Instituto
Poblano de la Juventud.

Solicitar al Archivo General | X X X X X X
del Estado de Puebla,
capacitacion asesoria en
materia de Gestidn

Documental y

Administracién de

Archivos,

Conformacion del Grupo X

Interdisciplinario.

Capacitacion en la|x
Integracion de Expedientes

Realizacién de las X X
revisiones archivisticas en
Integracidn de

Expedientes.

Capacitacion en temas de X
valoracién y disposicién
documental para el Grupo

h |
7
Interdisciplinario y elaborar
reglas de operacion.
Elaboracidn de los
Instrumentos de Control y

10
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[Consulta Archivisticos:
CGCA, CADIDO, GUIA DE
ARCHIVOS e INVENTARIO
GENERAL para su revision.

.‘r*",nsm, Poblano PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

informe Anual de X
Cumplimiento del PADA

2024,

Realizacidon de las X

Transferencias Primarias.

3. ADMINISTRACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 es considerado como un
instrumento o herramienta para la homogeneizacién de las acciones de
actualizacion, mejoramiento y sistematizacion de la Gestién Documental vy
Administracién de Archivos del Instituto Poblano de la Juventud.

En colaboracion con todos los integrantes del Sistema Internacional de Archivos, se
recabara la informacion referente para la elaboracién de los instrumentos de control
de consulta archivistica del instituto Poblano de la Juventud, esta misma informacién
sera de utilidad en todos los procesos de archivos del Instituto.

3.1 Comunicacion

Para que exista una correcta comunicacion entre el Titular del Area Coordinadora de
Archivos y las Areas Operativas del Sistema Institucional de Archivos
(Correspondencia, Responsables de Archivo de Tramite, Concentracion e Historico),
asi como con los integrantes del Grupo Interdisciplinario, sera a través de oficios,
tarjetas informativas, correos electrénicos y reuniones de trabajo.

3.2 Evaluacion
El Titular del Area Coordinadora de Archivos, convocara trimestralmente a reuniones
con los responsables de los diferentes Archivos del Instituto para revisar los
siguientes puntos:

11
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» Actividades realizadas y resultados.
e Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

e Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas para superarlos.

3.3 Informe

Ademas, se realizara a mas tardar el 30 de septiembre de 2024, el informe anual,
detallando el cumplimiento del Programa Anual 2024 y deberd ser publicado en el
portal electronico del instituto.

3.4 Gestion de Riesgos

El Instituto Poblano de la Juventud, con el objetivo de mitigar los riesgos que
interfieran en el logro de los objetivos del PADA 2024, planifica los procesos que
permiten identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y
amenazas que obstaculicen o impidan su cumplimiento, por lo que se enlistan los
riesgos identificados, su analisis y medidas de control.

3.5 Identificacion de Riesgos
Se han determinado los riesgos que se podrian generar, en el cumplimiento de las acciones
proyectadas, las cuales se detallan a continuacion:

ACCION RIESGO CONTROL
Otorgamiento de los | Riesgo 1. Retraso por parte | Enviar por oficio, y
nombramientos del Titular | de las  Directoras y |en alcance,
del Area Coordinadora de | Directores del Instituto, en | recordatorio a
Archivos, asi como los|la formalizaciébn para el | Directoras y
responsables del Archivos | otorgamiento de los | Directores para su
de Tramite, Concentracion e |1 nomt’)ramientos del Titular | cumplimiento.
Historico en su caso. i del Area Coordinadora de

Archivos, asi como de los
| responsables de Archivos de
| Tramite, Concentracién y en

X
g
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su caso Historico dei

Instituto.

Solicitar al Archivo General

Riesgo 2. Falta de interés

Remitir oficio con

del Estado de Puebla, | por parte del personal de | dias de anticipacién
capacitacion y asesorias en | todas las areas. para las
materia de "Gestidn capacitaciones.
Documental y
Administracion de Archivos” |
para personal del Instituto.
Conformacién del Grupo | Riesgo 3. Falta de Interés | Circular de
interdisciplinario | por parte de los integrantes | recordatorio para su
que conformaran el Grupo | cumplimiento.
Interdisciplinario por carga
de trabajo. N
Capacitacién en la | Riesgo 4. Inasistencia de los | Remitir oficio con

Integracién de Expedientes.

responsables de archivo de
tramite de las areas

dias de anticipacion

para las
productoras de la | capacitaciones.
documentacidn.
Realizacién de las revisiones | Sin riesgo.

archivisticas en Integracion
de Expedientes.

Capacitacién en temas de

Riesgo 5. No asistan los

Remitir oficio con

Valoracion y  Disposicién | integrantes  del  Grupo | dias de anticipacion
Documental, para el Grupo | Interdisciplinario a | para las
Interdisciplinario y elaborar | Capacitacién por carga de | capacitaciones.
reglas de operacion. trabajo.

Elaboracion de los | Riesgo 6. No se realice la | Informar sobre la
Instrumentos de Control y | elaboracion de los | responsabilidad que
Consulta Archivisticos | Instrumentos de Control y | se adquiere  al
CGCA, CADIDO, GUIA DE | Consulta Archivisticos, para | administrar una
ARCHIVOS E INVENTARIO [su  publicacién en la | institucién, en
GENERAL, para su revision. | Plataforma Nacional de | materia de archivos,

Transparencia (2025), por
parte de la administracién
entrante, por falta de
conocimiento a su

| responsabilidad.

de conformidad en
lo establecido en la
Ley General de
Archivos.

13
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St
" Tinforme Anual de | Riesgo 7. No se realice el | El Area

Cumplimiento del PADA | Informe anual de | Coordinadora de

2024, cumplimiento del PADA | Archivos acudird a
2024, por parte de la|las é&reas para la
administracion entrante por | revisién de dichas
falta de conocimiento a su | acciones realizadas.
responsabilidad.

Realizacion de las | Riesgo 8. Retraso por parte | Circular de

Transferencias Primarias. de las areas operativas del | recordatorio para su
Instituto, en la identificacion | cumplimiento.
de sus series, para los
Instrumentos de Consulta y
Control Archivisticos.

4, Derechos Humanos

En cumplimiento de a lo dispuesto en los articulos 3, 6, 11 segundo parrafo, 24 y 38 de la
Ley General de Archivos y con enfoque en Derechos Humanos en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, garantizara que las personas en el gjercicio de sus derechos y en el
disfrute de sus libertades, puedan consultar la informacion resguardada en cualquier
momento, y estara solamente sujeta a las limitaciones establecidas por la ley, con el (nico
fin de asegurar el reconocimiento y el respeto a sus derechos y libertades, satisfacer las justas
exigencias de la ética, del orden publico y del bienestar general en una sociedad democratica
como lo establecen los principios de ia Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

5. Apertura Proactiva de la Informacion

La apertura proactiva de la informacidn es el conjunto de actividades e iniciativas ordenadas
que van mas alla de las obligaciones que marca la ley. Se trata de informacién que
voluntariamente los Sujetos Obligados ponen a disposicién de la ciudadania. Lo cual el
Instituto Poblano de la Juventud, publica en su portal los Instrumentos Archivisticos.
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6. MARCO NORMATIVO

Se proporciona una reiacién de la normatividad aplicable para la consolidacién del Sistema
Institucional de Archivos, en los niveles estructural, documental y normativo.

.. sk PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

¢ Ley General de Archivos.

e Ley Generai de Responsabilidades Administrativas.

s Ley de Archivos del Estado de Puebta.

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

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla.

® Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

e Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion,
asi como para la Elaboracién de Versiones Pablicas.

# Lineamientos Para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.
e Derechos Humanos.

e Apertura Proactiva de la Informacién.

p L
CA
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MARILU COLMENARES LANDA MARIO MARTINEZ ROMERO ALFREDO PARADA SALMORAN
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