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T 4 FUNDAMENTO

NORMATIVO

CAPITULO V ]
DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a
los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacioén.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de
organizacion vy capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electronicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del
siguiente afio de la gjecucion de dicho programa.




FASE DE PLANEACION L o do e

Justificacion.

Objetivos.

SRS

Planeacién.
4.1 Alcance.
4.2 Actividades y entregables.

Elementos del PADA.
1 4.3 Recursos humanos.

Sobre el tema de planeacion el articulo

24 de Ia LGA’ 5. Tiempo de implementacion.

4.4 Recursos materiales.

; 6. Costos.
El programa anual contendra los elementos de

planeacion, programacién y evaluacion.

- 1. Planificar las comunicaciones.
Reportes de avances.
Control de cambios.

2. Planificar la gestion de riesgos.

Administracion del

PADA. Identificacién de riesgos.

Analisis de riesgos.

Control de riesgos.



GESTION DEL PROYECTO

Integracion
Interesados
Alcance
Cronograma
Costos
Calidad
Recursos
Comunicacion
Riesgos
Adquisiciones




GESTION DE INTERESADOS DEL PROYECTO

= Pueden afectar el proyecto y sus entregables.
INVOLUCRADOS
= En diferentes niveles de autoridad dentro de la
organizacion o externos a la organizacion.

= Resulta fundamental identificar a los interesados
y sus necesidades, expectativas, importancia e
influencia desde el inicio.

= Se puede elaborar una estrategia para abordarlos
que debe ser revisada periédicamente.

= Los interesados deberian ser clasificados segun su
interés, importancia y participacion.



CICLO DE VIDA DE UN PROYECTO
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Gestion de interesados
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CLASIFICACION DE LOS INTERESADOS

Clasificacion

Desconocimiento
Opositor
Neutral

Ayuda

Descripcion
No tiene nocion del proyecto y ningun impacto.
Conocimiento del proyecto y potencial impacto y resistencia al cambio.

Conocimiento del proyecto, pero no apoya ni es resistencta.

Conccimiento del proyecto y potencial impacto y soporte al cambio.

Lider

Conocimiento del proyecto, potencial impacto, y activo involucramiento
en asegurar el éxito del proyecto.




COMUNICACION

Proceso que consiste en
comunicarse y trabajar

en conjunto con los
interesados para satisfacer
sus necesidades/expectativas,
abordar los problemas a
medida que se presenten y
fomentar su involucramiento.
Ayuda a aumentar la
probabilidad de éxito del
proyecto al incrementar el
apoyo y minimizar la resistencia
de los interesados.




Gestionar involucrados

Habilidades de Gestion

= Las habilidades de
presentacion, redaccion,
oratoria

= Facilitar el consenso

= Negociar acuerdos

= Modificar comportamientos organizacionales



ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

El PADA es una herramienta de planeaciéon orientada a mejorar las capacidades
de administracion de archivos de las dependencias y entidades.

El PADA contempla diversos programas o proyectos encaminados a la
optimizacion de la gestion de documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:







NIVELES PADA

* Nivel estructural. Establecimiento formal del
Sistema Institucional de Archivos, que debe contar
con la estructura organica, infraestructura, recursos
materiales, humanos y financieros necesarios para
un adecuado funcionamiento.

« Sistema Institucional de Archivos: area
coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia, archivos: de tramite, de
concentracion y, en su caso, histérico.

* Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros,
sistemas de mitigacion de riesgos.

* Recursos humanos: personal perfilado para los
archivos. Capacitacion y profesionalizacion en la
materia







* Nivel documental. e

Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control umm

y consulta archivistica para propiciar la organizacion, gl [

administracion, conservacion y localizacion expedita de los = . iL,

archivos. o R e —
ot 4C.3/301

- Cuadro general de clasificacion archivistica. « Catalogo de Fochade  ososaon | oo |

disposicion documental. escrmeion e ESTEBAN LANDA

» Guia simple de archivos. pr RODRIGUEZ

* Inventarios. ===

* Clasificacidn de expedientes con base en el Cuadro general = ~

de clasificacion archivistica. Documentet ey | g™ |

* Valoracion documental y destino final de la documentacion. — Mamero ||

- Transferencias primarias y secundarias con base en las e N N

vigencias documentales establecidas en el Catalogo de conaiionesde o [ fcomawsn| [ f

disposicion documental. oo | -

* Préstamo de expedientes.
 Difusion de los acervos historicos, en caso de contar con
ellos.



Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas
de la normatividad vigente y aplicable en materia de archivos,
tendiente a regular la produccion, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la normatividad interna de cada institucion, las
cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso a la
informacién —y su clasificacion— y la protecciéon de datos
personales.




1. Marco de referencia. Describir los antecedentes y la problematica de la
instituciéon en materia de archivos.

2. Justificacion. Explicar las razones por las cuales es necesario llevar a cabo las
acciones de mejora. Debe explicarse, de forma clara, cual sera el costo-beneficio
de llevar a cabo las actividades que se proponen.

e Explica como el proyecto solucionara el problema planteado y cual es su
contribucion.
¢ Incluye el impacto en el corto, mediano y largo plazos.

e Explica como va a beneficiar el proyecto.
¢ Se debe incluir el interés, la utilidad y la novedad del proyecto.

3. Objetivos. Definir la meta que se pretende alcanzar y hacia la cual se dirigen
los esfuerzos y recursos. Los objetivos deben responder a las preguntas ;qué se
quiere lograr?,y ;para qué hacerlo?




Los objetivos deben:

* Ser mensurables y cuantificables.

* Incluir una dimensién temporal y especificar un plazo para su consecucion.

* Tener en cuenta tanto los resultados globales como los objetivos de otras
actividades y departamentos relacionados.

e Ser econdmicos. Sus beneficios deben ser mayores que el costo de su
implantacién.

e Serrealistas y alcanzables.

¢ Relacionar los medios necesarios. Al definir los objetivos se deben analizar
los medios y recursos que seran necesarios para el cumplimiento de dichos
propésitos.

¢ Ser inteligibles. Deben estar expresados en términos claros y concisos, de
manera que no haya dudas.




4. Planeacion. Documentar las acciones necesarias para la consecucién de los
objetivos planteados. La planeacion debe realizarse en coordinacion con los res-
ponsables de los archivos de tramite, de concentracién y, en su caso, histérico.

4.1 Requisitos
Definir y documentar las necesidades de los archivos, con el fin de cumplir
los objetivos del PADA. Para ello puede recopilarse informacion de los
responsables de los archivos, llevando a cabo un diagnéstico para conocer
la situacion actual de los archivos de la institucion.

4.2 Alcance
Desarrollar una descripcion detallada del PADA y de lo que se pretende
obtener del mismo. Se elabora a partir de los entregables principales, los
supuestos y las restricciones que se documentaron durante el diagnostico.




4.3 Entregables
Establecer una estructura jerarquica de los productos de trabajo que se
obtendran a partir de las actividades establecidas por el PADA.

4.4 Actividades
Definir las acciones especificas proyectadas para elaborar los entregables
del PADA.




4.5 Recursos
Estimar los recursos necesarios para la consecucion de las actividades, gr_-.@u

Expedientes

determinando el tipo y la cantidad de materiales, personas, equipos o
suministros requeridos para ejecutar cada actividad.

4.5.1 Recursos humanos
Especificar cuantas personas se necesitan para desarrollar las
actividades, asi como sus perfiles, responsabilidades y el tiempo de
su jornada laboral. Por ejemplo:

Persona Jornada
asignada laboral

Funcién Descripcion Responsabilidad Puesto




4.5.2 Recursos materiales
Identificary especificar cuales son los recursos o insumos necesarios
para realizar cada actividad, asi como el nimero de unidades de
cada uno. Por ejemplo:

Cantidad Material Costo unitario




4.6 Tiempo de implementacion
Establecer la cantidad aproximada de periodos de trabajo para finalizar
cada actividad con los recursos considerados. Para estimar la duracion
de las actividades se utiliza informacion sobre el alcance del trabajo de
cada actividad, los tipos y cantidades de recursos necesarios, asi como su

calendarizacion.

4.6.1 Cronograma de actividades
Elaborar un cronograma de trabajo donde se describa la secuencia
de realizacion de las actividades. Establecer cuando debe iniciarse
cada actividad, cudl sera su duracion y el momento en que debe

terminar.
El cronograma debera asegurar la realizacion de todas las acti-
vidades necesarias para un determinado avance en los productos de

p

trabajo.



Para preparar el cronograma deben seguirse 1os siguientes pasos:

a) Determinar la secuencia de realizacion de cada tarea. Se ordenan
las actividades segun su ritmo de ejecucion, a fin de reflejar la
secuencia y tener un cronograma claro.

b) Decidir la unidad en la que se medira el tiempo. Pueden ser anos,
trimestres, meses, semanas, etcétera.

c) Estimar cuanto tiempo puede transcurrir para llevar a cabo cada
actividad. Identificar cualquier actividad cuya fecha de inicio o
finalizacion esté condicionada por un evento especifico, o que
deba comenzar antes o después de una determinada actividad.

.



Plazos de cada actividad
Actividad Descripcion Meses

6 7




4.7 Costos
Estimacion del presupuesto requerido para el desarrollo del PADA en su
totalidad, desglosando el costo de cada una de las actividades o recursos
necesarios. Se deben sumar las erogaciones estimadas de actividades
individuales o paquetes de trabajo para establecer una linea base de
presupuesto autorizado.
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ISTRACION
DEl: PADA




1. Planificar las comunicaciones. Determinar como se llevard a cabo la
comunicacion entre los responsables de los archivos y el coordinador de
archivos para realizar las actividades que se han establecido en el PADA.

1.1 Reportes de avances
Los archivos deben reportar el avance general de las actividades a su car-
go. Para la revision de éstos se definira una fecha periédica de reunion, en
la que se revisaran: Trimestral
e Actividades realizadas y resultados.
» Las problematicas presentadasy las acciones a seguir para superarlas.
* Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para
superarlos.
e Actividades siguientes y requerimientos.

S



1.2 Control de cambios
Como parte de la administracion del PADA, se llevara a cabo una etapa
de control de cambios para identificar, evaluar y definir si se requieren
recursos adicionales (humanos, tiempos, financieros); si es necesario,
el plan de trabajo y sus resultados se adecuaran a las modificaciones
solicitadas durante la ejecucion de las actividades.

MONITOREO

Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:

e Recibir solicitud.
e Documentar solicitud.

e Solicitar evaluacién del coordinador de archivos, tomando en cuenta
el impacto en tiempo y dinero.
e Modificar planes, productos y documentos.




2. Planificar la gestion de riesgos. Procesos que permiten identificar, evaluar,
jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que
obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas.

2.1 Identificacion de riesgos
Determinar las amenazas que puedan afectar el desarrollo del PADA y MEDIO

obstaculizar el alcance de los objetivos planteados.

2.2 Analisis de riesgos

Evaluar la probabilidad de que ocurran tales amenazas, asi como el
impacto que pudieran tener sobre el desarrollo del PADA.

2.3 Control de riesgos
Desarrollar opciones y acciones parareducirlas amenazas que se pudieran
presentar durante el avance de las actividades.




V'

_ El contexto del proceso de administracién de riesgos implica como se mediran los
riesgos:
» Probabilidad de ocurrencia
* nivel de impacto

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

RECURRCNTE Probabilidac l ie ocurrencia muy alta (Se espera que

irra en la mayoria de las circunstancias)

VALORACION

*PROBABLE: Probabilidad de ocurrancia alta (Probablamenta ocurra, o al
evento ha ocurrido mas de una vez en el pasado)




GRADO DE IMPACTO

VALORACION




3. IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS, SUS FACTORES Y EFECTOS

La identificacion de los riesgos es el proceso mediante el cual se detectan, reconocen y
describen los riesgos de la Institucion.

Se deben identificar los factores de riesgo, es decir, las fuentes o causas que originan
los riesgos; las areas en las cuales impactan, asi como los eventos, sus causas y

consecuencias potenciales.

Un factor de riesgo es la circunstancia interna y/o externa que aumenta la probabilidad

de que un riesgo se materialice.



_ IDENTIFICAR LOS RIESGOS

Para la identificacion correcta de los riesgos, sus fuentes y causas, es imprescindible
que en la operacion de sus procesos las UA cuenten con informacion suficiente,
relevante, oportuna y actualizada, asi como con personal capacitado en la operacion de
los mismos.

Para la identificacion de los riesgos, sus factores e impactos en la UA se utilizara el
metodo para identificar las relaciones de causalidad a través del desarrollo de arboles
esquematicos como el denominado arbol de problemas. Esta técnica nos permitira
identificar una situacion negativa (problema central), la cual se intenta solucionar
mediante una intervencion utilizando una relacion de tipo causa-efecto:




.
Arbol de problemas para la identificacién de los riesgos:

MIVEL
OPERATIVO

MIVEL ESTRATEGICO

(seglin SCH)

IMPACTOS

AFECTACHON AL OBIETIVG INSTITUCIONAL

{:ap’m SCIly

Situacion que 58 pretende evitar

.T

Factor de Riesgo Factor d: Riesgo
1 2

Factor de Riesgo

3

Causas del Riesga Causas del Riesgo

C5: Causas subyacentes (causas de las causas)




Henry Fayol

*Un solo jefe y un solo plan para todo grupo de
actividades que tengan un solo objetivo. Esta ¢s la
condicion esencial para lograr la unidad de accion.,
coordinacion de esfuerzos v enfoque. La unidad
de mando no puede darse sin la unidad de
direccion, pero no se deriva de esta”
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Asociacion Mexicana
de Archivonomia, A.C.
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