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Acta del proyecto - PADA

1. DATOS DE IDENTIFICAGION DEL PROYECTO.

Nombre del Proyecto: PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
Fecha de Elaboracién del Acta del Proyecto: 11 DE DICIEMBRE DE 2019
Revision del Acta del proyecto: REV.00
Ultima Revisién del Acta del Proyecto: REV.00
COORDINACION DE ARCHIVO

2. ANTECEDENTES. (Descripcién de los antscedentes gue dan origen al proyecto)

En cumplimiento a lo establecido en Ley General de Archivos, articulos 23, 24, 25 y 26. EI PADA es una herramienta de planeacion
orientada a mejorar las capacidades de administracion de archivos, y servira para mejorar la gestion de documentos en la institucion.
Permitira integrar los programas, iniciativas o proyectos alineados a desarrollar las competencias para mejorar el proceso de
organizacién y conservacion decumental en sus tres niveles: Estructural, Documental y Normativo.

3. INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO.

Objetivo(s): Alcance(s):
« Implementar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico “PADA” en |+ Realizar Autodiagndstico,
la institucion, mediante el autodiagnéstico de competencias de + Identificar, las acciones para mejorar las competencias de
gestion de archivos en la institucion y, la elaboracién del PADA; gestion de archivos,
con el fin de facilitar el cumplimiento a la normatividad + Gestionar los riesgos
correspondiente. + Planificacién, control y monitorea de |a implementacion y
- Crear una cultura organizacional para que la produccién de operacion del PADA
documentos se soporte en el PADA.
Presupuesto Requerido / Asignado: (Tipo $400,000.00 (Cuatrocientos mil pesos)
de Moneda)
Clientes del Proyecto: Personal de la Secretaria de la Contraloria General

1 Direccién General de Administracién y Control Presupuestal

SpOﬂSOl’S: 2 Coordinacién de archivos

(Nombre / Area a la que pertenacen)
3

4. EQUIPO DE TRABAJO

= e 1. Ing. Héctor Gonzalez Tirado / Titular de la Direccién General de Administracién y Control
Lider(es) del Proyecto: Presupuestal

(Nombre / Area a/a gue pertenecen) 2. Lic. Anani Cinco Acosta / Coordinadora de Archivo

1 Gabriela Garcia Galvez

2 -Gloria Alendrina Alvizu Peralta / Responsable del archivo de concentracién

3.-Maria de los Angeles Diaz Miranda

4 Loida Jacobo Sierra

Miembros del Equipo de Trahajo: 5 Luz Mercedes Garcia Maldonado

{Nombre / Area a la que pertenecen) & Paulo Cesar Espada Alonso
5 3 7 Bertha Alicia Lares Sonoqui

8 Antonio Saavedra Galindo

9 José Job Alvarado Holguin

10 Judith Alejandra Gamez Aguirre

5. REQUISITOS DEL PROYECTO.

Cliente / Interesado Lista de Requisitos del Cliente / Interesado.

‘ * Mejorar la gestion documental
Director General * . L
Fomentar y mantener la cultura de cumplimiento archivistico

* Mejorar las capacidades de administracion de archivos
’ * Beneficios en operatividad y cumplimiento archivistico
Areas gue participan en los procesos sustantivos y que producen

documentos
* Beneficios en operatividad y cumplimiento archivistico

*Localizacién efectiva de documentos

Personal de la Contraloria en general
*Area de consulta, copias vy digitalizacién en un mismo lugar en optimas condiciones.




6. SUPUESTOS DE LA PLANIFICACION DEL PROYECTO Y RESTRICCIONES.

SUPUESTOS DE LA PLANIFICACION
(Aquello que hipotéticamente se dio por un hecho al planificar el
proyecto)

RESTRICCIONES
(Limitantes, Directrices o Condicionantes)

Apoyo reciproco entre las diferentes dreas

* Que el nivel de compromise limite la implementacion
* Resistencia al Cambio
* Dependencia de terceros

Contar con el presupuesto necesario para la implementacion de los
compromisos que conforman el PADA

Tope de fondos

Continuidad del PADA en cambio de administraciones

Poco compromiso, desconacimiento del tema

7. RIESGOS DEL PROYECTO.

RIESGOS IDENTIFICADOS

ACCIONES PARA MITIGARLOS

RESPONSABLES DE EJECUCION DE
ACCIONES

Falta de recursos econémicos

* Analizar costo beneficio de |las herramientas propuestas.
* Planes de acci6én para obtener recursos

* DG / Directores de Area
* Compras/Adguisiciones

Rechazo a la implementacion

* Avance parcial en areas con resistencia, acordes a los obstaculos
presentados con planes de accién particulares para cada caso.

* Directores /Gerentes / Coordinadores y
Lider de Proyecto

Falta de competencias desarrolladas

Cursos, Consultoria, Capacitacion

Capacitadores, consultores, Terceros.

8. ENTREGABLES DEL PROYECTO Y CRITERIOS DE FINALIZACION.

ENTREGABLES
(Todos los tangibles que debe de arrojar el proyecto)

CRITERIOS DE FINALIZACION
{Aspecto a cumplir por el entregable para ser considerado TERMINADC)

PADA elaborado y formalizado

Publicado con firmas correspondientes

Confarmacién del Sistema Institucional de archivos y grupo interdisciplinario para
valoracién documental

Acta formalizada

Adecuacion fisica del inmueble

Limpieza industrial
Pintura en general
Compra de anaqueles
Compra de cajas de archivo para cambiar las mas dafadas

Archivo de concentracion certificado

Hasta haber cubierto cada auditoria de certificacion y con su distintivo visual
colocado

Instrumentos de control y consulta archivistica en actualizacién constante

Cuadro de clasificacién archivistica
Catélogo de disposicion documental

9. FASES DEL PROYECTO Y TIEMPO DE EJECUCION.

NDMBRE DE ESCALA DE TIEMPO.

. _Mensual (DIAS | SEMANAS [ MESES)
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Formalizar el PADA

Implementar planes del
PADA

Adecuacidn fisica del
inmueble

Sistematizacién de |a
Gestién Documental

Monitorear y controlar
PADA

Personal de archivo con
competencias

N

10. APROBAE]ON DEL PROYECTO \

\.-\. \ \\,

06/01/2020

N\

ﬁf_«\\ . oA

:

FECHA DE VALIDACION

iy %3 A
LICDA. ANI CINCO ACOSTA
ot

C0O0 ADORA DE ARCHIVO




