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1. Marco de referencia

Cumplimiento a la fraccion | y VI del articulo 12 de la Ley Federal de Archivos, se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2018, (PADA 2018) del Centro de investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional que
establece las actividades a desarrollar en coordinacion con las unidades administrativas en los diferentes archivos: tramite y
concentracion , para la normalizacion de la administracion de archivos por medio de una planeacion, direccidn y control de la
produccion, circulacién, organizacién, conservacion, uso, sefeccidn y destino final de los documentos de archivo.

2. Justificacion

El marco normativo en materia de |a administracion de documentos de archivo esta estrechamente relacionado con el derecho de
acceso a la informacion y la proteccién de datos personales, sumado a la mejora de la gestion del servicio publico por o cual se
hace imperativo normativamente, la aplicacion de un Plan de Desarrolio Archivistico que incluya como base los principios
establecidos en la Ley Federal de Archivos que versan sobre la conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad.

El acceso a la informacién y la rendicion de cuentas: Los archivos'son el medio material que garantiza el cumplimiento de esta
obligacion al estar organizados y accesibles de manera normalizada.

La proteccidn de datos personales: El tratamiento de ios datos personales requiere un eficiente control de los documentos que
registran informacion con este tipo de informacion que garantice el derecho a la intimidad de los administrados.

La mejora de la gestion piblica: La informacion se revalora como un recurso para el eficiente ejercicio de la administracion
estrategica, por lo cual se requiere de su sistematizacion y adecuado servicio.
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Para la mejora de la gestion documental, es fundamental establecer un Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Centro de
Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional; ello de conformidad con lo que establece el articulo 18
de la Ley Federal de Archivos; de tal forma que es necesario implementar estrategias para asegurar la implementacion y
homologacién de procesos archivisticos que se realizan en las tres fases del ciclo vital del documento (archivo de tramite, de

concentracion e histarico).

El PADA, contempla para su desarroilo tres niveles, los cuales se definen de la siguiente manera:

NIVELES DESCRIPCION

~ Nombrar o ratificacién a los responsables de archivos de tramite y responsable del

archivo de concentracion.
Contar con las instalaciones adecuadas para la correcta conservacion y custodia de Jos

documentos.

Nivel estructural

Planear la organizacion, descripcién, valoracién, conservacion y el acceso agil y expedito

Nivel documental de los documentos custodiados en los archivos de Tramite y el Archivo de Concentracion.

Aplicar la normatividad en la materia de administracion de archivos, en su caso formular

Nivel narmativo . o o x
criterios especificos de organizacién y conservacion, para el desarrollo de los programas
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3. Objetivos
General

Planear la integracion del Sistema Institucional de Archivos, a efecto que cumpla con las disposiciones normativas en la materia
y genere una administracion de archivos eficiente; desarrollando programas en la gestién, organizacién, uso y destino final de
los documentos y fomente la cultura archivistica institucional,

Especificos

[. Coordinar la capacitacion de servidores publicos en la cultura de la organizacion de archivos, aplicacion de Cuadro
General de Clasificacién Archivistica del Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del IPN.

Il. Desarrollar y coordinar los procesos archivisticos de registro de inventarios, transferencias y bajas documentales.

Il Reportar los indicadores de porcentaje de archivo de tramite organizado, porcentaje de espacio liberado en el archivo
de concentracion y difusién de buenas précticas.
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4. Planeacion

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2018

Con la finalidad de cumplir con los objetivos del Plan de Desarrollo Archivistico, se definen las necesidades para el mejoramiento de
los archivos y la ejecucion de las actividades:

1. Elaborar el Inventario general del archivo de concentracion ACA 1.1 Inventario documental de archivo de
RAT concentracion.
2.1 Solicitudes baja documental ante el AGN.
2.2 Acta de baja documental AGN.
2.3 Acta de donacién de papel, a la Comisidn
2 Coordinar el proceso de destino final y baja documental en el ACA Nacional de Libros de Texto Gratuitos
archivo de concentracion. RAT {CONALITEG).
2.4 Reporte de indicadores para la liberacion de
espacios de acuerdo al Programa para un Gobierno
Cercano y Moderno,
3 Actualizar inventarios documentales del registro de . .
expedientes aplicando el catalogo de disposicion documental gg@ 3.1 Inventarios documentales actualizados.
vigente.
ACA
4 Coordinar el programa de transferencias documentales de RAT 4.1 Solicitudes de Transferencia.
manera normalizada al archivo de concentracidn. RAC! 4.2 Inventarios de Transferencia.

" Responsable de Archivo de Concentracion.
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51 Reporte de indicadores del porcentaje de

5 Scolicitar a los archivos de tramite el porcentaje de expedientes ACA expedientes actualizados en los archivos de tramite

actualizados. RAT de acuerdo al Programa para un Gobijerno Cercano
y Moderno.

6 Capacitar y difundir la organizacion normalizada de los ACA 6.1 Listas de asistencia.
archivos, de las Unidades Foraneas. RAT 6.2 Curso.

7 Solicitar y coordinar la elaboracion de la Guia Simple de ACA 7.1 Guia simple de archivos, (publicada en el
Archivos, para su publicacidn en el Sistema de Porfales de RAT Sistema de Portales de Obligaciones de
Obligacianes de Transparencia. Transparencia).

8 Elaborar y publicar el Informe anual de cumplimiento sobre la 8.1 Informe anual de cumplimiento. {Publicado en
organizacion de archivos en el Sistema de Portales de ACA el Sistema de Portales de Obligaciones de

Obligaciones de Transparencia.

Transparencia).

4.1 Recursos humanos y materiales

Recursos hiumanos: personal administrativo de las Unidades Administrativas relacionados en las actividades de la administracion de

documentos: servidores publicos-gestores, responsables de archivos y secretariado.

Recursos materiales: los que cuenta cada Unidad Administrativa (Equipos de computo, papeleria).
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4.2 Tiempo de implementacion

Cronograma de actividades

1. tarios general de
archive de concentracion X X X X X X X X X X X X

2. Coordinar el proceso de destino
final y baja documental en el
archivo de concentracion para

. . . X
documentacidn administrativa de
comprobacion inmediata, una vez
aprobado ef CADIDO.

3. Actualizar inventarios
documentales del registro de -
expedientes aplicando el cuadro| X X X X X X X X X X X X
general de clasificacion
archivistica.

4. Solicitar a los archivos de tramite
el porcentaje de expedientes

actualizados de acuerdo al X X X X
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica
5. Coordinar el programa de
transferencias primarias de X X X X

manera normalizada al archivo de
concentracidn.
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8. Capacitar ¥ difundir la
organizacion normalizada de los

archivos de acuerdo al Cuadro X X X
General de Clasificacion

Archivistica en las Unidades

Foraneas.

7. Solicitar a las areas faltantes de
notificar personal responsable de
Archivo de Tramite y actualizar ia
Guia Simple de Archivos para su X X X
publicacion en el Sistema de
Portales de Obligaciones de
Transparencia.

8. Elaborar y publicar el informe
anual de cumplimiento sobre la
organizacién de archivos en el
Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia.
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2. Administracion del PADA

a. Planificar las comunicaciones

En cumplimiento al articulo 12 de la ley Federal de Archivos al validarse el presente plan se publicara en el sitio de internet de la
institucion, y difundira a los Responsables de Archivos de Tramite, por medio de oficios, reuniones de trabajo y cursos de capacitacion.

b. Control de cambios

Se debera documentar justificando el cambio de las actividades y proponer acciones que permitan su adecuacion, seguimiento o
mejora.

Se llevara a cabo esta etapa para identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales (humanos, tiempos, financieros).
De ser necesario, el Plan y sus resultados se adecuaran a (as modificaciones solicitadas durante la ejecucion de las actividades.
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3. Planificar la gestiéon de riesgos

1. Solicitar el nombramiento o}
ratificacion de los responsables de
archivos de tramite.

cambios de responsable de archive de
tramite, en el transcurso del afio

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2018

Mantener actualizado el directoric de
responsables de archivos de tramite,
Brindar capacitacidon continua a nuevos
respansables de archivo de tramite.

2. Coordinar el proceso de destino final
y baja documental en el archivo de
concentracion, una vez aprobado por
el AGN el Catalogo de Disposicion
Documental.

Cambio de fechas por parte del Archivo
General de la Nacion (AGN) en la
recepcion de las solicitudes de tramite
de bajas documentales.

Modificar las fechas de tramites de-bajas
documentales e informarlo a las unidades
adminisirativas.

Entrega del CADIDO en la fecha
establecida.

3. Coordinar y asesorar a las Unidades
Administrativas, en archivos de
tramite, sobre la seleccion de
documentos de  comprobacion
administrativa inmediata para su
promocién de tramite de baja
documental ante el Organo Interno
de Control.

No tener establecidos  criterios
especificos por parte del Comité de
Transparencia para la baja de
documentos de comprobacion
administrativa inmediata.

Formular y promover el decumento de
criterios especificos con la informacién
precisa de su fundamentacion normativa y
justificacion administrativa.
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MARCO NORMATIVO

Se citan de manera enunciativa y no limitativa,

- Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos (Articulo 6° fraccion V)

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion (DOF: 04-05-2015)

- Ley Feder:di de Archives (DOF 23-01-2012)

- lLey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF 09-05-2016)

- Reglamento de la Ley Federal de Archivos (DOF 13-05-2014)

- Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal. (DOF 03-07-2015)

derogados.
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Piiblica y Proteccion de Datos

Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos, (DOF 04-05-2016)

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Ptiblica y Proteccion de Datos
Personales, por el que se Aprueban los Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion,

asi como para la elaboracién de versiones publicas. (DOF: 15-04-2016)

Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental. (Vigente
a partir del 01-01-2015).

Acuerdo que tiene par objeto emitir las Disposiciones generaies en las materias de archivos y transparencia para la
Administracién Plblica Federal y su Anexo Unico. (DOF 15-05-2017). -

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal. (DOF 16-03-2016).

Instructivo para el tramite y control de bajas de documentacién del gobierno federal, esta disponible para su consulta en:

http:/fwww.agn.gob.mx.

Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental, estd disponible para su consulta en:

hitp:/Awww.agn.gob.mx.
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Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica, esta disponible para su consulta en:

http:/iwww.agn.gob.mx.
Instructivo para la elaboracion de fa Guia simple de archivos, esta disponible para su consulta en: http://www. agn.gob.mx.

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histérico al Archivo General de
la Nacién, esta disponible para su consulta en:

http://www.agn.gob.mx.

Guia para determinar la viabilidad de implementar proyectos de digitalizacion de documentos de archivo, esta disponible para

su consulta en: hitp://'www agn.gob.mx.

Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los archivos de concentracion de las dependencias

y entidades de la Administracién Publica Federal, esta disponible para su consulta en: http://www.agn.gob.mx.

Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos, esta disponible para su consulia en:http://www.agn.gob.mx.

Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo, emitido por el Archive General de la Nacion.
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El presente Plan Anuat de Desarrolio Archivistico se presenté ante el Comité de Transparencia del Centro de Investigacion y
de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional aprobandose en la décima sesion extraordinaria de fecha 08 de
mayo de 2018

Elaboro: Lic. Nanecy Dolores Herndndez Alvarado

Autorizd: Ing. Victor Manuel Chavero Gonzélez. Coordinader de Axchives



