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|. PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
1. Marco de referencia

En Cumplimiento en los articulos 20, 24,25y 28 de la Ley General de Archivos publicado en el Diario
Oficial de la federacién el guince de junio de dos mil dieciocho v gue entrd en vigor el quince de junio
de dos mil diecinueve, el drea coordinadora de archivo de este Centro de Ingeniera y Desarrolio
Industriat (CIDES!), presenta a continuacién, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021, con
la finalidad de Impulsar la mejora continua en materia de las actividades de archivo, asi mismo
plantear programas de organizacidn y capacitacién en materia archivistica, incluyendo mecanismos
para su consults, seguridad de la informacion y procedimientos para fa generacién, administracidn,
uso, control, migracién de formatos electrénicos, preservacién a large plazo de los docurnentos de
archivos electrénicos y estableciendo los recurso disponibles para su ejecucidn.

2. Justificacion

La gestidn de documentos de archivo, ofrece amplios beneficios, que reguia las pricticas efectuadas
tanto por los responsables de su gestién como por cualguier otra persona que genere o use
documentoes en el elercicio de sus actividades. La correcta y oportuna gestién de docurmnentos de
archivo permitiré:

Realizar las actividades de una manera ordenada, eficaz y responszble.

Prestar servicios de un modo coherente y equitativo.

Respaldar y documentar la creacion de politicas v la toma de decisiones a un nivel directivo.
Cumplir con los reguisitos legislativos y/c normatives, incluidas las actividades archivisticas,
de auditeria y las de supervision.

Apoyar y documentar las actividades de investigacion y desarroilo presentes y futuras.
Establecer una identidad personal, cultural y de |a organizacidn.

Mantener una memaoria institucional.

Facilitar la gestién Administrativa.
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Favorecer el cumplimiento de acceso a lz infoermacién, transparencia y rendicién de cuentas.
3. Objetivos

General.

Establecer acciones para mejorar ios métodos y/c pricticas destinadas a planear, dirigir, y controlar
la produccién, circulacion, organizacidn, conservacién, uso, seleccidn vy destine final de los
documentos producidos en cumplimiento de las atribuciones y/c funcionas de CIDESI.

Especificos.

= Fortaiecer el Sistema Institucional de Archives.
= Capacitar a los actores del Sistema Institucional de Archivos.
* Implantar [a plataforma electrénica para la Administracidn integral de la documentacion.



Implementacién vy en su caso, actualizacidn de los instrumentos archivisticos conforme a la
normatividad vigente,

Definir criterios institucionales en materia de archives.

Valerar la documentacién resguardada en el archivo de concentracién para su destino final.
Liberar espacio fisico en el Archivo de Concentracidn a través de la gestion de bajas
documentales ante el Archivo General de Nacidn.

4. Planeacion

4.1 Requisitos

>

Para la correcta y oportuna organizacién documental es necesario aplicar los instrumentos
archivisticos, Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catélogo de Disposicién
Documental para posteriormente poder elaborar los Inventarios documentales
correspondientes {General, Transferencia, Baja) y 1a Guia de Archivo Documental. Para la
implantaciény actualizacién de dichos instrumentcs, serd necesario capacitar y orientar a los
responsables de archivo de tréamite y concentracidn. Para el control de los documentos de
archivo se gestionaran los recursos necesarios para continuar con la implementacién del
“Sistema Automatizado de Control de Gestidn y Administracién de Archivos (SACGAA) gue
tendréd como objetivo controlar v organizar la produccién, circulacidn, conservacién,
seleccién y destino final de los documentos. Para la conservacidn de los documentos se
optimizardn los espacios vy se mejoraran las condiciones de almacenamiento.

4.2 Alcance

Con fa aplicacidn y seguimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, CIDES! podra
efectuar una correcta y oportuna administracién de documentos generados por los procesos
sustantivos y administrativos en cumplimiento de sus funciones y/o atribuciones, esto se lograré en
gran medida con la implantacién del Sistema Institucional de Archivos vinculado con la aplicacidn
informatica del SACGAA, a través dei cual se podran generar los instrumentos archivisticos y reportes
gue permitan dar cumplimiento a la normatividad vigente.

4.3 Entregables

>

>

>

Sistema institucional de Archivos {Operacién)
Sistema Automatizado de Control de Gestidn y Administracién de Archivos (SACGAA)

fnstrumentos archivisticos:

* Cuadro General de Clasificacién Archivistica (en su caso, actualizacion)
» Cataloge de Disposicién Documental {en su caso, actualizacién)

* Inventarios {General, Transferencia, Baja)

* Gufa de Archivo Documental (en su caso, actualizacion)



> Brindar capacitacion al responsable de la Unidad de Correspondenciay a los responsables de
archivo deTréamite y de Concentracidn.

» Llevar a cabo las transferencias primarias solicitadas.

» Apoyary gestionar el proceso de bajas documentales ante ei Archive General de la Nacidn y
la Secretraia de Hacienda v Crédito Pudblico.

> Reacomodo de la documentacién en el Archivo de Concentracidn. (Redistribucidn de

espacios)

4.4 ldentificacién de Actividades

- Consolidacién del :
 sisterna  institucional -
. de archivos

. Se consolidaré el Sistema Institucional de Archivos,

fo cual consiste en el

- estructura administrativa, integrada por todos los

- archivos de trémite y de concentracién del Centro.

' La implantacién de este sistema tiene como

insumo  principal la  definicidn  de
estructura crganica funcional {operadores) que

' Conformacién  y
. operacién del Grupo
interdisciplinario

Sistema
Automatizado de
Control de Gestidn y
| Administracién  de
. Archivos (SACGAA).

implementacién  del |

integraran el mismeo.
Se
interdisciplinario,

conformacién
que es

realizard  la

un  equipo de

establecimiento de la -

iz nueva .

del grupo

Coordinadora de Archivos. 5
Respensable de la Unidad de |
Correspondencia.
Responsables del Archivo de

“ Trémite. :
Respensable  del  Archivo de !

- Concentracidén.

Coordinadora de Archivos.
Directores de area.

profesionales de la misma institucién, con el fin de

anslizar [os procesos vy

institucionales en materia de archivos.

Establecer la plataforma de control de gestidn de
-archives para controlar la produccidn, circulacién,

conservacion, seleccion y destino final de los
documentos  vinculando documentos de
subserie,

ios

archive con fondo, seccidn, serie,

procedimientos .

Coordinadora de Archivos.
Responsable del arae
Tecnolcglas de fa informacidn.

expediente v documento mediante la integracidn -

al Sistema del Cuadro General de Clasificacion

Archivistica vy del Catdlogo de Disposicidn

| actualizacion de los

Disposicién Documental, y en su caso, derivado de

Documental. :
| Implementacién y en | Se implementarda el Cuadro General de Coordinadora de Archivos.
su caso la | Clasificacidn Archivistica y el Catdlogo de Responsables del Archivo

- Tramite.

deg

de;



instrumentos la reciente modificacion a la estructura orgdnica Regﬁghsable del  Archivo
archivisticos funcional del Centro, se gestionara su actualizacién  Concentracion.

ante el Archivo General de la Nacién, y asi mismo

se elaboraran los inventarios documentales:

general, de transferencia (primaria y secundaria),

de baja documental, asi como la guiz simple de

! - archivos, :
' Programa de Proporcionar capacitacion a los responsables de * Coordinadora de Archivos.,
. capacitacion - archivo de trdmite, integrantes del grupo

interdisciplinario v personal de apoyo de CIDES,
tanic de fuentes internas ccmo externas,
abordando las siguientes tematicas: a) Sistema
Institucional de Archivos, b) Sistema Automatizado
de Control de Gestidn vy Administracion de
Archivos, ¢) Administracién de archivos.

Proceso de  baja | Se valorard la documentacion resguardada en ef | Coordinadora de Archivos.

documental archivo de concentracidn para proceder al proceso
secundaria de destino final de la documentacidn, identificando
principalmente dos dreas en particular; |a
Direccion de recursos humanos vy desarrollo
organizacional y la Direccidn de Gestién Financiera
v Seguridad en el Trabajo.
As{ mismo se reordenard la documentacién
resguardada en el archive de concentracidn,
realizando el cambio de cajas y asignacién de
caratulas de identificacidn a las cajas.

4.5 Recursos
4.5.1 Recursos humanos

El perscnal que estard involucrade en la implementacion del presente programa anual, serdn los
servidores pUblicos con los roles de coordinador de archivo, responsables de archive de tramite, de
concenracion, el grupo interdisciplinario y personal de tecnologias de la informacid, cuya jornada
laboral es de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 17 horas. Y el tiempo que se destine a este programa,
estara en funcion del nivel de andlisis, complejidad de la tarea y gestidn y trémites ante las instancias
correspondientas.







4.5.2 Recursos materiales

Los materiales requeridos para la implementacién de este programa anual en materia archivistica se
concentran en cajas para archivo, carpetas, etiquetas, papeleria, sefialética y escalera.

Sin embargo para la puesta en operacidn del Sistema Automatizado de Control de Gestidn y
Administracion de Archivos, en necesario destinar recursos financieros para concluir y validad una
adecuada funcionalidad que atienda lo establecido por la Ley General de Archivos,

4.6 Tiempo de implementacion

4.6.1 Cronograma de actividades




1. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

La comunicacién entre el drea coordinadora de archivos v los actores del sistema institucional de
archivos se efectuard mediante los siguientes medios:

* Correo electrdnico

e Reuniones de trabajo presenciales

* Video conferencias

e (Oficio

e llamada telefdnica.

* Sistema autometizade de control de gestidn y administracidn de archivos.

1.1 Reportes de avances

Los reportes del cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico los realizard el
coordinador de archivos en las sesiones del Comité de Transparencia, asi como los reportes
necesarios para el cumplimiento de la normatividad en la materia. Dichos reportes incluirdn fos
siguientes elementos:

= Actividades rezlizadas y resultados.
* Las probleméticas presentadas vy las acciones z seguir para superarlas.
* Actividades siguientes y reguerimientos.

1.2 Control de cambios

El sresente Programa Anual de Desarrollo Archivistico es susceptible a modificaciones durante su
ejecucion, previamente se debe identificar, evaluar y definir los posibles cambios gue deberdn ser
autorizados y controlados per el coordinador de archivos del Centro y notificados a fos integrantes
del Comité de Transparencia.

2. Planificar la gestién de riesgos

La planificacidn de los riesgos es el proceso sistematico para establecer el contexto, identificar,
analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar os riesgos asociados con la actividad archivistica,
mediante el andlisis de los distintos factores que pueden provocarios, con la finalidad de definir las
estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera
razonable. Es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la
planeacién de las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos del PADA, para o cual es de
la mayor importancia que todos tos riesgos identificados se definan y redacten de forma homogénea.



el

limiento i
SACGAA

cotidiano del sistema

Falta de espacio en el archivo | Disposicién  final  de |z | Reducir el riesgo
de concentracién documentacién de!l archivo de

concentracion

lf. MARCO NORMATIVO

A continuacion, se proporcicna una relacién de la normatividad aplicable para la consolidacién del
Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental y normativo:

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley Orgénica de la Administracidn Publica Federal.

* Ley General de Bienes Nacionales.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

" Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

= ley General de Archivos.

* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso z |z informacién Pdblica

* Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, Iz
Procuraduria General de la RepUblica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de fa
Republicay los érganos desconcentrados donarén a titulo gratuito a la Comisién Nacional de

Libres de Texto Gratuitos el desecho de papel y cartdn a su servicio cuando va no les sean
Utiles.
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*  Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetard is guarda, custodia v
plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.

» Acuerdc del Consejo Nacicnal del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso z la
Informacién Pdblica y Proteccidon de Datos Personzles, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los Archivos.

= lineamientos Generales para la organizacidon vy conservacidn de los archivos del Poder
Ejecutive Federal.

* Llineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracidn
Plblica Federal en |z recepcion, procesamiento v tramite de las solicitudes de acceso a la
informacidn gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y
notificacidn, y la entrega de la informacidn en su case, con exclusién de las solicitudes de
accesc a datos personales y su correccion.

®= Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01.Disposiciones Aplicables Al Archivo
Contable Gubernamental.

= lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de Ia documentacidn de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutive Federal.

APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 DEL CENTRO DE
INGENIERIA Y DESARROLLO INDUSTRIAL.

ELABORO VO.BO
SR N
Lic. Elizabeth Vaca Corpus Dr. José Cruz Pineda Castillo.
Coordinador de Archivos de CIDESI. Director General de CIDESI.
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