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I.- ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.
1. MARCO DE REFERENCIA.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), tiene fundamento en el articulo 23
de la Ley General de Archivos (DOF 15/06/2018), asi como en el Sexto, fraccién I1I de los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (DOF 04/05/2016).

El PADA, es creado como un instrumento de gestion de corto, mediano y largo plazo
contemplando las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo las
estructuras normativas técnicas y metodoldgicas para la implementacion de estrategias
encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservaciéon documental en los
archivos de tramite, concentracion y, en su caso historico.

ANTECEDENTES Y PROBLEMATICAS DEL PVEM EN MATERIA DE ARCHIVOS.
o ANTECENDENTES

El Partido Verde Ecologista de México cuenta con registro como Partido Politico Nacional
a partir del ano 1994, de esa fecha a la actualidad se cuenta con los primeros documentos
que dan evidencia de la conformacion del partido, asi como de su desarrollo.

Con base a las necesidades del partido se han llevado a cabo précticas de organizacion y
administracion de los archivos que prevalecen en las areas y que resultan ineficientes para
el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de conformidad con lo
dispuesto en la Ley.

Si bien se ha llevado a cabo un avance significativo en la creacién de los instrumentos de
control archivistico del Partido, resulta conveniente concientizar y sensibilizar a los
funcionarios partidistas sobre el manejo de la documentacion generada, lo cual permita
una eficiente gestion documental.

e PROBLEMATICA

El Partido Verde Ecologista de México cuenta actualmente con instrumentos de control
archivistico, de conformidad con los dispuesto en la Ley (Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental), sin embargo, es necesario continuar
con la implementacion de las actividades que permitan fortalecer el Sistema Institucional
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de Archivos y de esa manera crear una cultura interna para la correcta gestion documental
del Partido.

El personal que lleva a cabo las actividades de archivo atin no cuenta con la capacitacion
adecuada que permita conocer las herramientas archivisticas y criterios homogéneos para
organizar y administrar los archivos dentro de sus areas de trabajo.

El no contar con un espacio dentro de las instalaciones del Partido que albergue al archivo
de concentracién provoca la acumulacion de documentos en los archivos de tramite,
haciendo ineficiente el control del flujo documental dentro de las areas que producen la
informacion.

2. JUSTIFICACION

Con los objetivos planteados en el presente Programa, el Partido Verde Ecologista de
México contard con un solido Sistema Institucional de Archivos, que permitira dar
cumplimiento a las obligaciones normativas en la materia, asi como fomentar el control
interno de los documentos generados con base en instrumentos de control y consulta
archivistica.

Se obtendran distintos beneficios en cuanto a la modernizacion y mejora:

¢ Fomentar la sensibilidad de documentar todo acto en la toma de decisiones y
actividades dentro del Partido.

e Permitir el control en la produccién y flujo de documentos.

e Favorecer la administracion de los documentos generados por cada érea, los cuales
registran el ejercicio de sus funciones.

e Fomentar la obligaciéon de integrar adecuada y continuamente los documentos de
archivo en expedientes actualizados.
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3. OBJETIVOS.
3.1 GENERAL.

Establecer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico con el fin de que el PVEM cuente
con un Sistema Institucional de Archivos que permita optimizar la organizaciéon y
clasificacion de los documentos generados en las areas que lo conforman, asi como
concientizar al personal en la obligacion, creando una cultura archivistica.

3.2 ESPECIFICOS.

1) Fortalecer los trabajos en la organizacion de los archivos de tramite y el archivo de
concentracién, impulsando la adecuada gestion del ciclo vital de los documentos.

2) Capacitar al personal de las areas que integran el Sistemas Institucional de
Archivos del PVEM, mediante un programa que permita comprender y aplicar los
criterios homogéneos para organizar y administrar los archivos.

3) Llevar a cabo la creacion de un espacio en las instalaciones del PVEM que albergue
al Archivo de Concentracion con la infraestructura suficiente que permita
resguardar los expedientes semiactivos hasta su disposicion final.

4. PLANEACION

Para que dicho instrumento conceda los elementos y objetivos de los proyectos
establecidos en materia de archivos, el PVEM planea optimizar el funcionamiento
operativo en los archivos fortaleciendo su Sistema Institucional de Archivos.

4.1 REQUISITOS.

Con la finalidad de cumplir con los objetivos de este Programa Anual, se definen las
necesidades para el mejoramiento de los archivos y la ejecucion de las actividades
contempladas.

¢ Difusion de los Instrumentos de Control Archivistico en la pdgina oficial del
Partido: Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion
Documental autorizados por la maxima autoridad dentro de PVEM.

e Capacitar al personal que realiza las funciones en los Archivos de Tramite y de
Concentracion, con el fin de que puedan comprender los procesos de clasificacion,
homologacion archivistica y disposicion final de los documentos.
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e Crear un area que albergue al Archivo de Concentracién con infraestructura
adecuada para el resguardo de expedientes semiactivos.

e Llevar a cabo transferencias primarias al archivo de concentraciéon de los

documentos que se consultan de manera esporddica dentro de los archivos de
tramite, asi como bajas documentales para evitar acumulacién en los acervos.

e Llevar a cabo la identificacién y rescate de documentos con valores historicos del
Partido.

4.2 ALCANCE.

La finalidad de este Programa Anual de Desarrollo de Archivistico serd que el PVEM
cuente con una Coordinacién de Archivos funcional, lo que permitirda dar cumplimiento a
las disposiciones normativas en la materia y la obligacién de resguardar la documentacion
generada por las areas del partido.

Asi mismo, el PVEM lograra contar con las herramientas que permitan la organizacion,
administracién, control y consulta de los archivos.

El PVEM, contara con personal capacitado en la materia, lo que permitird un manejo
eficiente de la informacion, aprovechando la infraestructura y los recursos con los que
cuente el Partido.

Se dara cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos, asi como, en los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

4.3 ENTREGABLES:

e Difusién de Instrumentos de control Archivisticos
v Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).
v" Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).
v" Guia de Archivo Documental.
v' Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

e Area de Archivo de Concentraciéon con infraestructura que permita albergar los
expedientes semiactivos.

o Capacitacion al personal encargado de llevar a cabo las actividades.
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Programa informatico para Administrar las acﬁvidades del Archivo de

Concentracion.

Transferencias Primarias y Bajas Documentales que eviten Iﬂl acumulacién excesiva
de expedientes en las areas del PVEM.

4.4 ACTIVIDADES:

Llevar a cabo el proceso
para la difusién de los

Difusién en medios

Instrumentos o Area Coordinadora
Instrumentos de Control |  electrénicos de los ;
de Control I o de Archivos y
AdehiASHES Archivistico en el sitio Instrumentos de CoiRiHaRSH Sl
oficial de internet del Control Archivistico '
PVEM.
Elaborar proyecto para Archivo de
Contar con la creacion de un Concentracién ¢ .
. . . I Area Coordinadora
Archivo de espacio que albergue el equipadoy g Mrckivos
Concentracién Archivo de sistematizado con '
Concentracién medidas de proteccion.
Identificar las '
Capacitacion nece51d&.1des. ,de CUIS0S | - ontratacion de cursos | .
. de capacitacion para las S| Area Coordinadora
en materia de capacitacion en .
g g personas que llevan a . ' de Archivos.
archivistica. i materia de archivos.
cabo las actividades en
la materia. ,
Adquirir los servicios i
para el diseno de un Programa informatico
Programa programa informatico disenado para el Area Coordinadora
Informatico para el control del Archivo de de Archivos.
Archivo de Concentracion.
Concentracion. |
; Llevar a cabo la Inventarios Area Coordinadora
Transferencias : 5
- programacion de documentales para de Archivos y los
primarias y . o o
. transferencias primarias transferencias Responsables de los
bajas : - ; - ; _ ;
al archivo de primarias. Archivos de Tramite
documentales.

concentracion y la

Inventarios para bajas

y de Concentracion.
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gestion de bajas documentales.

documentales de
expedientes que han
concluido con su
resguardo precautorio.
Disefiar formatos que
permitan la elaboracién | Formatos establecidos

6 Formatos para | de los inventarios de para las dreas de los Area Coordinadora
Inventarios expedientes en los archivos de tramite y de Archivos.
archivos de tramite y concentracion.
concentracion

4.5. RECURSOS Y COSTOS:

/ 4.5.1 RECURSOS HUMANOS: ESTRUCTURA OPERATIVA.

Coordinador de Las que marca el articulo 28 de 10:00 - 18:00

Archivos la Ley General de Archivos | Horas.

Responsable del
Archivo de
Concentracion

: Responsable del Las que marca el articulo 32 de 1 10:00 - 18:00
§ Archivo de Historico. la Ley General de Archivos Horas.

Las que marca el articulo 31 de 10:00 - 18:00
la Ley General de Archivos Horas.

Responsables de
Archivos de Tramite
(1 por cada area)

Las que marca el articulo 30 de 1 por cada 10:00 - 18:00
la Ley General de Archivos area Horas.
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Apoyo en el Archivo de
Concentracién en proporcionar
asesorias en materia de gestion
Analista de archivo. de documentos y 1

administracion de archivos,
valoracion documental y bajas
definitivas.

10:00 - 18:00
Horas.

4.5.2 RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Anaqueles para equipar el archivo de

- 3 concentraciéon del CEN $2’500'0T $82,500.00
Equipo contra incendios. '
6 e Granadas gas. $4,000.00 $24,000.00
e Extintores. $1,000.00 $3,000.00
6 e Detectores de humo. $500.00 $3,000.00
Programa Informatico para

W

1 administrar el Archivo de $400,000.00 $400,000.00
Concentracion.
Insumos

e Cajas archivadoras con

medidas especificas $50.00 $7,500.00

e Folders impresos para archivo. $10.00 $15,000.00

e Insumos bésicos de papeleria $1,000.00 $1,000.00

para la organizacion de
archivos

150

1,500

Bascula electronica de plataforma de

100 kg. $5,000.00 $5,000.00
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Curso de capacitacion en
implementacion del Sistema

1 Institucional de Archivos para
responsables de archivos de tramite y
concentracion

$40,000.00 $40,000.00

4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION (CRONOGRAMA)

Difundir en los medios
oficiales de internet:
Cuadro General de

. Clasificacion
P ihsidnde Archivistica, Catalogo
o8 de Disposicion
Instrumentos
Documental, Programa
de Control
Asehivistion Anual de Desarrollo
B Archivistico y Guia de
Archivo Documental.
Llevar a cabo la
Proyecto de s .

; creacion de un espacio
creacion del B —
Archivo de 9 ) g4
Concentracié Archivo de

Concentracion dentro
n del PVEM.
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Llevar a cabo la
compra de insumos
Como son:

e Cajas de
archivo con
medidas

Adquisiciéon especificas.

de insumos e Folders con

3 para diseno

organizacion especifico para

de archivos organizacion
de expedientes

e Insumos
bésicos para la
administracion
de archivos.
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Disenar formatos
especificos  para  los

Nacional

Elaboraciéon inventarios de:
de Formatos e Archivo de
especificos de Tramite
inventarios e Transferencias
documentales Primarias
e Bajas

Documentales.
Capacitacion | Impartir  cursos  de
en la materia | capacitacion a los

en el Comité

responsables  de  los

Ejecutivo archivos de Trédmite y de
Nacional Concentracién en el CEN.
Capacitacién Impartir cursos de

en materia de
archivos en los
Comités
Estatales

capacitacion a los
responsables de llevar a
cabo las actividades de
archivo en los Comités

Estatales del PVEM.,

Programa
Informatico en
el Comité
Ejecutivo
Nacional.

Adquirir los servicios de
diseno de un programa
informatico  para la
administracién y control
del Archivo de
Concentracion  en el
Comité Ejecutivo
Nacional.

Elaboracion de
instrumentos
archivisticos
en Comités

Contratar los servicios
para la elaboracion de
instrumentos

archivisticos de los
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Estatales Comités  Estatales y
programa informatico
para control de archivo.

Llevar a cabo la
programacion de
transferencias  primarias
, al archivo de
Transferencias ..
9 ) . concentracion de  los
Primarias 3
expedientes  que  se
consultan
esporadicamente en los
archivos de tramite.

Gestion de bajas

} documentales de

10 bajes expedientes ue han
Documentales P . 4

concluido con su

resguardo precautorio.

IL- ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL

Elaborar y someter el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), a consideracion
de la maxima autoridad dentro del PVEM, de conformidad con el articulo 28, fraccion III
de la Ley General de Archivos, el cual debera ser publicado en el portal de Internet del
Partido, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento.

El Coordinador de Archivos del PVEM comunicard al responsable del archivo de
Concentracion, a los responsables de los archivos de tramite y los titulares de las areas
sobre la instrumentacion del presente PADA.

Elaborar el | Coordinacion
PADA de Archivos

Autoridad en el |Sesién

g
&=
S
’%_J 1. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES.
L)
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Difusién del
PADA en los Coordinacion Comunicacion Pagina oficial
2 medios de ) ) Internet Anual
de Archivos Social del PVEM
Internet del
PVEM ,
Responsables de |
3 T los Archivos de | Correo
3 Presentacion | Coordinaciéon Trémite v d Eloctrd C & l
5 del PADA de Archivos ramite y . ‘e elc on orreo nua
Concentracion. ico
Responsables de
5 ; ; Archivos de
Seguimiento | Coordinacién oo o ;
4 del PADA T Tramite y 'd’e Reunién Minuta Semestral
Concentracion.

1.1 REPORTE DE AVANCES.

Se elaborara un informe anual detallando el cumplimiento del prog’rama y sera publicado
a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio a. la ejecucion de dicho
programa, sin embargo, serd necesario verificar los avances previos de conformidad con el

siguiente cuadro.

Informes de Avances

Se sugiere que sea semestral.

Informe de Cierre del PADA

Enero 2021.

En los informes se atendera lo siguiente:

Actividades realizadas y resultados.
Las problemadticas presentadas y las acciones a seguir para subsanarlas.
Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para
Actividades siguientes y requerimientos.

superarlos.
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1.2 CONTROL DE CAMBIOS.

Durante la instrumentacién del PADA sera necesario documentar la administracion y el
control de los cambios necesarios y solicitarlos por aquellos que intervienen en su
elaboracion y seguimiento.

Personas que intervienen:

e Coordinacién de Archivos.
e Responsable del Archivo de Concentracion.
e Responsables del Archivo de Tramite.

El responsable del area Coordinadora de Archivos recibe la solicitud de cambio, la analiza
y determina el alcance, de acuerdo con esto, evalia el impacto con las dreas involucradas
para aceptar o rechazar el cambio formalmente e informa de la accién tomada a la méxima
autoridad del Partido.

2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS.

2.1 IDENTIFICACION DE RIESGOS.

1. Difusion de los Instrumentos de Control | Desconocimiento de las obligaciones por

Archivistico

mandato de ley.

2. Capacitar al personal que realiza las
funciones en los Archivos de Tramite

Los responsables de llevar a cabo las
actividades de archivo adoptan criterios
propios como medida de organizacion.

3. Llevar a cabo Transferencias Primarias y
Baja Documentales en el Archivo de
Concentracion

Exceso de documentacioén en los
Archivos de Tramite al no realizarse
transferencias al Archivo de
Concent‘;racién.
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2.2 ANALISIS DEL RIESGO.

1. Difusioén de los
Instrumentos de
Control Archivistico

Al no llevar a cabo la difusion de los instrumentos
archivisticos el grado de impacto puede ser grave al caer en
incumplimientos normativos, asi como en problemas de
operacion en la organizacién y administracion de los
archivos; por otra parte, existe la probabilidad de ocurrencia
la cual seria remota ya que la difusién de los instrumentos no

requiere alto presupuesto y poca planeacion.

2. Capacitar al personal
que realiza las
funciones en los
Archivos de Tramite

Al no llevar a cabo la capacitacion en la materia a los
responsables de los archivos de tramite y de concentracion,
causaria un grado de impacto grave al no!cump]jr normativa
y operativamente; la probabilidad de 0c—+rrencia seria poco
probable ya que se tiene contemplado un proyecto de cursos
adecuados a las necesidades del partido.

3. Llevar a cabo
Transferencias
Primarias y Baja
Documentales en el
Archivo de

Concentracién

Al no llevar a cabo las transferencias ﬂirimarias y bajas
documentales el impacto seria catastréfico lo que causaria
acumulacién y deterioro de los expedientes que se
resguardan en los archivos, afectado a las areas que producen
la informacién, el grado de probabilidad es remota ya que se
cuentan con los instrumentos de control archivistico
adecuados que permitira llevar a cabo los procesos de ciclos
documentales.

16 |
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1. Difusion de los
Instrumentos de
Control Archivistico Ley.

2.3 CONTROL DE RIESGOS.

Desconocimiento de las
obligaciones por mandato de

Partido Verde Ecologista de México
Comité EjecutivoTNacional

Revisar la frecuencia con la que el
personal de las areas del PVEM,
consultan los ﬁnedios de internet donde
se difunden los instrumentos de
control archivisticos.

2. Capacitar al
personal que realiza
las funciones en los
Archivos de Tramite.

Los responsables de llevar a
cabo las actividades de
archivo adoptan criterios
propios como medida de
organizacion.

Promover la importancia y
responsabilidad de los encargados de
los archivos de tramite de cada area a

fin de que se designe al personal
adecuado.

Documentales en el

3. Llevar a cabo
Transferencias
Primarias y Bajas

Archivo de
Concentracion.

Exceso de documentaciéon en
los Archivos de Tramite y de
Concentracion, al no
realizarse Transferencias
Primarias y Bajas
Documentales.

Establecer un calendario para llevar a
cabo la identificacion de la
documentacion susceptible a
resguardar y/o eliminar en los
archivos de Tramite y de
Concentracion.

IIL.- MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Archivos.
Ley General de Partidos Politicos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Instituciones y Procedimiento Electorales.
Ley General de Medios de Impugnacion en Materia Electoral.

Ley General en Materia de Delitos Electorales.

Reglamento de Elecciones.
Reglamento de Fiscalizacion.

Reglamento de Procedimientos Sancionadores en Materia de Fiscalizacion.
Reglamento de Radio y Television en Materia Electoral.
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.
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Comité Ejecutivo Nacional

IV.- GLOSARIO DE TERMINOS

PVEM. - Partido Verde Ecologista de México.

PADA. - Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
CADIDO. - Catalogo de Disposiciéon Documental.
CGCA. - Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Ley. - Ley General de Archivos.
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Ciudad de México a 04 de diciembre de 2019.

Elaboro =

-
Biol. Jorge ‘Alberto Landeros Sénchez
Coordinador de Archivos

Autorizo

i¢. Pilar Guerrero Rubio Lic. Gdbriela !Aguilar Garcia
Secretaria Ejecutiva SecretarFa Técnica.
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