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ACRONIMOS

Archivo Institucional: Al.

Archivo General de la Nacion: AGN.

Area Coordinadora de Archivos: ACA.

Catilogo de Disposiciéon Documental: CADIDO.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: CPEUM.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica: CGCA.
Diario Oficial de la Federacion: DOF.

Direccion Estatal Ejecutiva: DEE.

Grupo Interdisciplinario en materia de archivos: Gl.
Ley General de Archivos: LGA.

Ley Federal de Archivos: LFA.

Manual de Procedimientos de Transparencia, Acceso a la Informacion, Proteccion de Datos

Personales, Gestion Documental y Archivos: Manual de procedimientos de Transparencia.
Programa Anual de Desarrollo Archivistico: PADA.

Responsable de Archivo de Concentracion: RAC.

Responsable de Archivo Histérico: RAH.

Responsable de Archivo de Tramite: RAT.

Sistema Institucional de Archivos: SIA (|ntegrado por el Area Coordinadora de Archivos, la Unidad de Correspondencia;

archivos de tramite, de concentracion y en su caso, histc')rico.)

Estatuto del Partido de la Revolucion Democritica: Estatuto.
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INTRODUCCION

El PADA se presenta a efecto de dar cumplimiento a lo establecido en el Titulo Segundo, Capitulo
V de la LGA; en base a los criterios para elaborar el PADA emitidos por el AGN, y; en

cumplimiento a las atribuciones como titular del ACA.

El PADA 2024 es un instrumento de planeacién encaminado a optimizar la informacion con una
adecuada organizacion, conservacion y presentacion de los archivos, asi como en su gestion
documental de las areas intrapartidaras en administracion de archivos; continuando con los
programas de: capacitacion, orientacion, asesoria técnica y apoyo, que nos permitira: planear,
organizar, transferir y depurar archivos de tramite y concentracion, facilitando asi la rendicién
de cuentas y transparencia de los SO de las Secretarias, Coordinaciones y Unidades que

conforman la Direccion Estatal Ejecutiva del PRD en el Estado de México.

Se contemplan diversos proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion de documentos,

razén por la que se contemplan los siguientes niveles:

Estructural: mediante el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos del PRD, en el que
se contemplan la estructura organica, infraestructura, recursos humamos necesarios para su

adecuado funcionamiento.

Documental: Actualizacion e implementacion del uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica, con la finalidad de propiciar la organizacidn, conservacion y localizacion expedita de

los archivos.

Normativo: El desarrollo de las actividades estaran apegadas a las disposiciones emanadas de la
normativa vigente y aplicable en materia de archivos, esto con la intencion de regular la
produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones

establecidas en nuestro Estatuto y Reglamento de Transparencia, refrendando
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nuestro compromiso con la Transparencia, el derecho al acceso a la informacion y su adecuada

clasificacion, y la proteccion de datos personales.

OBJETIVOS

El PADA continla ejerciendo diversas acciones administrativas que conduciran al mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos del PRD, asi como el desarrollo de los
programas y acciones del Partido en materia de administracion de archivos y gestion documental,
mediante la coordinacion y ejecucion de proyectos, tareas y actividades; con mira de garantizar

una adecuada organizacion y conservacion de archivos en la DEE.

Capacitacion, asesoria y acompanamiento a los companeros RAT nombrados recientemente
y que por primera vez tendran estas funciones. De igual manera y en conjunto con el ACA
de la DNE por video conferencia, se continuara con la capacitacion, asesorias y practicas en
materia de administracion de archivos y gestion documental a los RAT y RAC con el objetivo
de implementar el uso de los instrumentos de control y consulta archivistica para asi preservar
la organizacion, conservacion y localizacion expedita de los archivos y que permitiran poner en

practica lo adquirido de las capacitaciones en la materia.

Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion para mejorar la
administracion de los archivos por los sujetos obligados, ya que toda informacion contenida en
los documentos de archivo electronico producidos, obtenidos, adquiridos, transformados, o en

posesion de los SO sera publica y accesible.

Se tienen contempladas sesiones del Gl, que en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que
integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o

unidades administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los
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valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante el
proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que,

en conjunto, conforman el catidlogo de disposicion documental.

Derivado de los andlisis aplicar en las areas productoras de informacion los procesos de
valoracion documental, baja documental e identificacion de documentos con valor histérico,
diferenciandolos de la informacién y documentos de uso cotidiano, con base en los instrumentos
archivisticos ya existentes. De igual manera la elaboracion de los inventarios para control de los
documentos y expedientes de archivo; la realizacion de la guia de Archivos y el inicio del proyecto

de creacion del Archivo Historico.

ACTIVIDADES

ACTIVIDAD A DESARROLLAR COMENTARIOS

|.- Ord ion del SIA
rdenacion de Para el ano 2024 se tiene previsto fortalecer los trabajos del SIA

y presentar el calendario de las sesiones del Gl 2024 del ACA de
la Direccidn Estatal Ejecutiva; continuar con las capacitaciones,
2.- Continuar con la constitucion plena del garantizando la transferencia de conocimientos en la m’ateria.
SIA y trabajar con el Gl del ACA de la Para el mes de enero debemos actualizar la ratificacion ’y/o
sustitucion de los nombramientos de los RAT de cada area

Direccion Estatal Ejecutiva. . n o ce
productora de informacién de nuestro instituto politico.

El Area Coordinadora de Archivos de la DEE del PRD Estado de
México no cuenta con el Manual Institucional de Procedimientos
Archivisticos; por tal motivo el drea correspondiente se dard a la
tarea de iniciar las tareas correspondientes para la elaboracion del
manual especifico.

3.- Realizacion del Manual Institucional de
Procedimientos Archivisticos

Con base en las cédulas de deteccion de necesidades de
capacitacion, se realizara la capacitacién en linea en coadyuvancia
con ACA Nacional y de ser posible con el AGN. En este afio, se
continuara con la capacitacion de los RAT ratificados y a su vez
con los de nuevo ingreso de las dreas intrapartidarias de la DEE
Estado de México.

4.- Continuacién y reforzamiento con el
Programa de Capacitacion en Gestion
Documental y Administracién de Archivos.
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ACTIVIDAD A DESARROLLAR

COMENTARIOS

5.- Aplicar procesos de Valoracion
Documental, Baja Documental e
Identificacidon de Documentos con valor
Historico.

Mediante un trabajo coordinado con los RAT por area
productora de informacién se ejecutara la aplicacion de los
procesos de valoracion documental para determinar bajas
documentales o en su caso transferencias primarias Yy/o
secundarias; asi como también gestion de bajas documentales.

6.- Garantizar que se apliquen los
instrumentos archivisticos ya existentes
para una adecuada gestion y organizacion
de documentos, asi como una
administracion de archivos.

Trabajar de manera técnica con los RAT de manera semestral,
para que apliquen adecuadamente los instrumentos archivisticos
del PRD.

7.- Actualizar la Guia simple de Archivos y
la GAD

La guia de archivo documental, es el esquema que contiene la
descripcion general de la documentacion contenida en las series
documentales establecidas en el CGCA. Su objetivo es informar
sobre los contenidos de un Archivo de las distintas areas
productoras de informacion.

8.- Identificar los documentos con valor
historico, los cuales son parte de la
memoria historica institucional del PRD en
el Estado de México.

9.- Continuacion del proyecto de creacién
Archivo Histérico.

El PRD es parte fundamental de la historia de nuestro Estado, por
lo que conservar adecuadamente los archivos de caracter
historico resulta invaluablemente una prioridad para nuestro
Partido en el Estado de México.

CRONOGRAMA

Actividad Enero Febrero Marzo Abril Mayo

2

3
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TIPO DE RECURSOS

ACTIVIDAD DESCRIPCION OBSERVACIONES
De acuerdo con el Articulo 73 del Reglamento de Transparencia, Proteccion de Datos
RECURSOS Personales y Gestion Documental del PRD, relativo al SIA, cada SO debera integrarse
HuUMANOs "

Desglose de
actividades

|. Un area coordinadora de archivos,
Il. Las areas operativas siguientes:
a) Unidad de correspondencia;
b) Archivo de tramite, por area o unidad;

c) Archivo de concentracion, y

d) Archivo histérico, en su caso.

Responsable del Archivo de Concentracion.

Responsable del seguimiento de los RAT de cada area.

Responsable de informatica, ya que debe construirse el Sistema Integral de Gestion
Documental.

Unidad de Correspondencia ubicada en: Av. Paseo Tollocan #911, Col. Isidro
Fabela Segunda seccién, CP. 50170, Toluca Estado de México.

Para el desarrollo de las
actividades se cuenta
con el personal del Gl,
RAT y ACA.

Recursos
tecnologicos

Implementacion de un sistema informatico encaminado a la administracion de archivos

y la gestion documental.

Se requiere el mantenimiento constante del internet en las areas productoras
de

visualizacién, y consulta de documentos que se generan en los correos electronicos

informacién para la realizacion de las capacitaciones en linea; envios,

institucionales.

Para realizar el Sistema
Integral de Gestion

Documental.

Recursos

materiales

Para el desarrollo adecuado de las actividades de todas las areas se requiere de un equipo
de coémputo actualizado, escaner, folders colgantes tamano carta, disco duro para
resguardar acervo digitalizado e insumos basicos de papeleria para la Coordinacion de
Archivos. Contar con una sala de reuniones con proyector, pantalla e internet para
sesiones, cursos y reuniones con los RAT s y el GI

Contar con una sala de reuniones, proyector y pantalla, para las sesiones del Gl y
reuniones con los RAT’S.

Para adecuar el
espacio fisico
conforme se va
creando el Archivo de
Concentracion.
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RIESGOS

Las actividades se encuentran conducidas a la reduccion de situaciones que consideran un riego.
Se deben de considerar que en cuanto a riesgos del edificio, las instalaciones de la DEE del PRD
Estado de México son practicamente nuevas y cuentan con las medidas de proteccién civil para

garantizar el control de un posible incidente. Se contempla el mantenimiento y el buen

funcionamiento.

En cuanto al riesgo de las actividades, se describen a continuacion:

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

IDENTIFICACION DEL
RIESGO

MITIGACION DEL RIESGO

Configuracion del SIA

La no operacion del SIA

Capacitar al personal para el inicio de la operacion del
SIA. Integrado por el Area Coordinadora de Archivos,
la Unidad de Correspondencia; archivos de tramite, de
concentracion y en su caso, historico.

Realizacion del Manual
Institucional de
Procedimientos Archivisticos

No contar con el Manual
Institucional de
Procedimientos
Archivisticos.

Emision del Manual Institucional de Procedimientos

Archivisticos.

Refrendo a los RAT de las
areas productoras ante el RNA
del AGN

No realizar el refrendo
ante el Registro Nacional
de Archivos

Estar atentos a la convocatoria del Registro o refrendo
de los RAT del RNA del AGN.

Continuacion y reforzamiento
con el Programa de
Capacitacion en Gestién
Documental y Administracion
de Archivos.

Que el personal RAT de
las areas intrapartidarias
no acudan a las
capacitaciones

convocadas en la materia.

Enviar de manera anticipada a los RAT las
convocatorias que se emitan para las capacitaciones en
materia de Archivos.

Solicitar el apoyo a los titulares de las areas para que
permitan a los RAT asistir a las capacitaciones
convocadas por el ACA.

Aplicar procesos de valoracion
documental, baja documental e
identificacion de documentos
con valor historico.

La no realizacion los
procesos de valoracion
documental

Acompanar mediante un trabajo coordinado con los
RAT por area intrapartidaria, para aplicar los procesos
de valoracién documental de acuerdo con la
normatividad.

Garantizar que se apliquen los
instrumentos archivisticos ya
existentes para una adecuada
gestion y organizacion de
documentos, asi como una
administracion de archivos.

No aplicar los
instrumentos

archivisticos

El trabajo continuo con los RAT, para que se actualicen
de manera correcta los instrumentos archivisticos del
PRD.
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ACTIVIDAD A DESARROLLAR | 'DENTIFICACION DEL MITIGACION DEL RIESGO
RIESGO

) ; ) No realizar la | Actualizacion de la GAD. Su objetivo es informar sobre
Actualizar la Guia de Archivos actualizacion de la guia de los contenidos de un Archivo en coordinacién con los
Documental archivos RAT y RAC de las areas productoras de informacién

de la DEE.

Identificar los documentos con | Lano conservacion delos | Identificar los documentos con valor histérico y que
valor historico del PRD en el archivos con caracter | para el PRD son parte fundamental de la historia de
Estado de México. histéricos nuestro Estado.

Dar continuacién al proyecto

de creacion del Archivo No continuar el proyecto
Historico.

Conservar adecuadamente los archivos de caracter

historico resulta invaluablemente una prioridad para
nuestro Partido.

Los progresos de las actividades estaran apegadas a las disposiciones emanadas de la
normativa vigente y aplicable en materia de archivos, con la intencion de regular la produccion,
uso, organizacion y control de los documentos; de conformidad con las atribuciones y funciones

establecidas en nuestro Estatuto y Reglamento de Transparencia, Proteccion de Datos

Personales y Gestion Documental del PRD.

ATENTAMENTE

voLye?

o
=
s 4
4
o

a Angélica Quinones Gonzalez

AREA COORDINADORA
, DE ARCHIVO
Titular del Area Coordinadora de Archivo
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