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MARCO JURIDICO

· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos;
· Constitución Política del Estado de Coahuila de Zaragoza;
· Ley General de Archivos;
· Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado de Coahuila de Zaragoza;
· Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de Coahuila de Zaragoza;
· Ley General de Responsabilidades Administrativas;
· Reglamento Interior del Instituto Coahuilense de Acceso a la Información Pública;
· Lineamientos Generales para la Administración y Conservación de los Archivos del Instituto Coahuilense de Acceso a la Información Pública, y
· Lineamientos Generales para la Gestión Documental de la Administración Pública Estatal de Coahuila de Zaragoza.








MARCO DE REFERENCIA

La Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos reconoce el derecho de toda persona al acceso a la información, y establece, en su artículo 6°, apartado A, fracciones I y V, que toda la información en posesión de cualquier autoridad, entidad, órgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, órganos autónomos, partidos políticos, fideicomisos y fondos públicos, así como de cualquier persona física, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos públicos o realice actos de autoridad en el ámbito federal, estatal y municipal, es pública y sólo podrá ser reservada temporalmente por razones de interés público y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. Por lo que los sujetos obligados deberán, en el ámbito de sus respectivas competencias, documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades o funciones; para ello se ordena que deberán preservar sus documentos en archivos administrativos organizados y actualizados. 
Los archivos son evidentemente testimonio documental del actuar de la administración, y siempre han estado presentes en la evolución del Estado Mexicano. Sin duda alguna, a partir de la era de la transparencia mexicana han tomado cada vez más protagonismo en la conformación de una nación que requiere de instituciones legales con vocación democrática. 
Al ser testimonio del actuar del Estado, los archivos deben constituir la base para la transparencia y la rendición de cuentas, así como deben garantizar un acceso efectivo, pero controlado a los datos personales. Su organización, conservación, preservación, acceso y administración homogénea también constituyen una garantía para el gobernado de su derecho a tener una buena administración, y facilitan el pleno ejercicio de los derechos humanos, así como el derecho a la verdad y a la memoria, entre otros.
La organización, conservación, preservación, acceso y administración homogénea de los documentos también constituyen una garantía para el gobernado de su derecho a tener una buena administración, y facilitan el pleno ejercicio de los derechos humanos, así como el derecho a la verdad y a la memoria, entre otros. 	 	



JUSTIFICACIÓN
El Plan Anual de Desarrollo Archivístico (PADA), es un instrumento de gestión de corto, mediano y largo plazo que contempla acciones a emprender a escala institucional para la modernización y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivísticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodológicas para la implementación de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organización y conservación documental en los archivos de trámite y concentración.
Con la finalidad de coadyuvar en el proceso de elaboración del Plan Anual de Desarrollo Archivístico (PADA), el Instituto Coahuilense de Acceso a la Información Pública, emite el presente documento, el cual ofrece los criterios generales que serán de utilidad para que la Coordinación de Archivos, a través de la Dirección de Gestión Documental y Procedimientos, cumpla con lo establecido en los artículos 23 al 26 de la Ley General de Archivos (LGA).
OBJETIVOS.
Generales.
Integrar las estrategias, programas y actividades archivísticas para el debido funcionamiento del Sistema Institucional del Instituto Coahuilense de Acceso a la Información Pública, en cumplimiento de las Obligaciones establecidas en los artículos 23, 24, 25, 26 de Ley General de Archivos, para el ejercicio 2023.
Mejorar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y dar homogeneidad a los procesos archivísticos para la documentación que se genera y resguarda dentro del Instituto, vigilando además que los documentos cumplan con su ciclo vital, así como mantener los archivos de trámite y concentración debidamente organizados con la finalidad de mejorar el proceso de organización y conservación documental.
 Específicos.
1. Implementar métodos que garanticen la correcta organización de archivos.
2. Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.
3. Implementar acciones y medidas necesarias para el cumplimiento de la normatividad de los archivos vigentes.
4. Lograr una eficaz y eficiente organización, administración conservación y preservación de los documentos de archivo resguardados.
5. Definir operaciones del sistema automatizado para la gestión documental y administración de archivos.
6. Dar cumplimiento al ciclo vital de los documentos para mantener un adecuado proceso de gestión documental.
PLANEACIÓN.
Para el alcance de los Objetivos antes listados se estima necesario llevar a cabo las siguientes actividades para el cumplimiento de los objetivos planteados: 
	1. SEGUIMIENTO DE LA GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL DEL INSTITUTO
	Enero
	Febrero
	Marzo
	Abril
	Mayo
	Junio
	Julio
	Agosto
	Sept.
	Oct.
	Nov.
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	En la Oficialía de Partes:
Llevar a cabo la recepción de la correspondencia externa e interna, además de sellar, digitalizar, registrar y turnar al área correspondiente.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	En el Archivo de Trámite:
Llevar a cabo el proceso de Transferencia Primaria con cada una de las áreas administrativas del Instituto.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	En el Archivo de Concentración:
-Llevar a cabo la recepción de la transferencia primaria.

-Organizar y hacer espacios para la recepción de archivos.

-Brindar servicio de préstamo y consulta a las áreas administrativas del Instituto que lo requieran.

- Llevar a cabo la encuadernación de las Actas Ordinarias y Extraordinarias del Consejo desde el 2004 al 2023.

-Realizar Galería de Fotos de los Presidentes y los Consejos que ha tenido el ICAI desde el 2004 al 2024.

-Llevar a cabo el desarrollo y elaboración de los 20 años de Historia del Instituto.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2. DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	En el Archivo de Concentración, llevar a cabo la digitalización de los archivos de los años 2009 al 2011.







	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3. PROCESO DE VALORACIÓN Y DEPURACIÓN DOCUMENTAL
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Llevar a cabo el proceso de valoración y depuración documental en conjunto con el Grupo Interdisciplinario,
de los archivos de las unidades administrativas de los años 2005 al 2008.
llevar a cabo los movimientos necesarios de reacomodo de los archivos y realizar la nueva señalización y etiquetas de cajas de archivo.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4. CAPACITACIÓN EN MATERIA DE ARCHIVOS A LOS SUJETOS OBLIGADOS
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Programar y realizar un Foro de Archivos y evento del Día del Archivista Coahuilense.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Realizar capacitaciones personalizadas a los sujetos obligados que lo requieran.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	

ALCANCE.
El Presente Programa deberá aplicarse en todas las unidades administrativas considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos del Instituto, logrando una adecuada gestión y organización de los archivos, tanto los de trámite como el de concentración.
ENTREGABLES
1. Seguimiento de Gestión y Administración Documental del Instituto.
2. Capacitación en materia de archivos a los sujetos obligados que lo requieran.
3. Proceso de Valoración y Depuración Documental.
4. Digitalización de los archivos de 2009 al 2011.
5. Encuadernación de las Actas de Sesiones del Instituto de 2004 al 2023.
6. Galería de Fotos del Pleno del Consejo General del 2004 al 2024.

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA
El presente Programa Anual de Desarrollo Archivístico, será publicado en el portal de internet del Instituto Coahuilense de Acceso a la Información Pública.
El titular de Área Coordinadora de Archivos comunicará al Grupo Interdisciplinario y a los responsables de los Archivos de Trámite, de Concentración e Histórico de los objetivos y las actividades programadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2024. 
          
RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS	
Para llevar a cabo la implementación y logro de los objetivos del PADA 2024, se contemplarán con los recursos disponibles del Instituto.
	No.
	Actividades Planificadas
	Requerimientos e insumos

	1
	Foro de Archivos
	· Espacio para la realización del Foro.
· Sonido y micrófonos
· Tarima
· Mesas para el presídium, registro y Coffe break.
· Laptop y cañón
· Pantalla
· Invitaciones
· Programa
· Ficha técnica
· Listas de asistencia

	2
	Capacitaciones
	· Espacio para la realización de la capacitación.
· Laptop y cañón
· Presentación y listas de asistencia

	3
	Digitalización
	· Software y/o Programa de Digitalización.
· Digitalizadoras
· Computadoras
· Servidor

	4
	Proceso de Valoración y Depuración Documental.
· Análisis y verificación de la documentación a valorar.
· Elaboración de Inventarios de baja y fichas técnicas.
· Elaboración de dictamen y baja documental
· Reunión con el G.I.
· Realizar depuración documental.
· Realizar Transferencia Secundaria.
	· Hojas de máquina
· Computadora
· Impresora
· Cajas de archivo
· Etiquetas
· Hojas de papel bond para señalizaciones.




ADMINISTRACIÓN DE RIESGOS
Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrían evitar que se alcancen los objetivos planteados en este programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.
	No.
	Identificación del Riesgo
	Mitigación del Riesgo

	1
	· Que exista poco o nulo interés de los titulares de las áreas productoras en la valoración y depuración documental.

	· Concientizar a los mandos superiores mediante la emisión de comunicados oficiales en los que se informe sobre las sanciones específicas a las que se pueden hacer acreedores por la inobservancia de la normatividad en materia de archivos.

	2
	· Que exista poco o nulo interés de los titulares de las áreas productoras para realizar gestiones necesarias para el acondicionamiento de espacios que sirvan de resguardo de los archivos de concentración e histórico.
	· Concientizar a los mandos superiores de la pérdida de la memoria histórica de la institución por no dar atención a la conservación y preservación de los acervos documentales. 

	3
	· Que exista poco o nulo interés del Pleno del Consejo General del Instituto en la implementación de las nuevas obligaciones de la Ley General de Archivos.
	· Concientizar a los mandos superiores mediante la emisión de comunicados oficiales en los que se informe sobre las sanciones específicas a las que se pueden hacer acreedores por la inobservancia de la normatividad en materia de archivos.

	4
	· Que exista poco o nulo interés de los responsables de archivos de trámite en implementación de los instrumentos de control y consulta archivística en sus archivos físicos.
	· Concientizar a los responsables de los archivos de trámite de la organización y administración de sus archivos para eficientar los trámites y la búsqueda de la información




Así lo acordó, por unanimidad el Consejo General del ICAI en Reunión de Trabajo, celebrada el día veintiuno (21) de febrero de dos mil veinticuatro (2024), mediante el Acuerdo JT/CG/06/10 de la Minuta 06.
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