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I Marco de referencia

En cumplimiento en los articulos 23, 24, 25 y 28, fraccién III de la Ley General de Archivos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018, el 4rea Coordinadora de Archivos del Sistema Institucional de Archivos
del CIDES], presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio 2025, que da continuidad al
desarrollo de la gestién documental y la administracién de archivos de este centro de investigacién publico, bajo el
marco de la administracién de riesgos, proteccién de los Derechos Humanos y otros inherentes a estos.

II.  Justificacion

El PADA busca coordinar los esfuerzos institucionales que garanticen la organizacion, disponibilidad, integridad y
localizacién expedita de los documentos de archivo que se encuentran bajo la custodia del CIDESI.

Para la elaboracién del PADA, se toman como base las acciones ejecutadas en el ejercicio 2024, esto reducira
el tiempo en la obtencién de resultados y visibilizara los beneficios de la aplicacion de la gestion documental.

IIL. Objetivos

General.

Establecer las acciones de continuidad que aseguren la operacién del Sistema Institucional de Archivos del CIDESL.

Especificos

Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

Promocién de la cultura archivistica

Aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos
Cumplimiento del ciclo vital de los documentos

Automatizacién de los procedimientos de la gestién documental
Cumplimiento de los requerimientos normativos vigentes.

oo N oToo

1v. Planeacién

A continuacidn, se presentan los componentes del Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2025:
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Mantener el apoyo de la alta direccién del CIDESI en la aplicacion de los recursos indispensables (humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos); ademds del compromiso de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos para atender las disposiciones que de la Coordinacion de Archivos emanan.

2. Alcance

La vigilancia del cumpiimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico es responsabilidad de la Coordinacién
de Archivos, la ejecucién de las actividades corresponde a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos,
ademas del personal que administra, resguarda, controla, recibe o produce documentos de archivo.

Las actividades programadas, responden a los tres niveles de los archivos:

L Nivel normativo: vigilancia en el cumplimiento a la Ley General de Archivos, Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, leyes, reglamentos, lineamientos y otras disposiciones aplicables en materia
de archivos, ademas de los requerimientos de las autoridades u otras entidades relacionadas en fa materia.

IT. Nivel estructural: Articulacién de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, tanto normativos

como operativos:

\

~ N
Normativo Operativo
Unidad de
Grupo Interdisciplinario correspondencia
S——— T Archivos de tramite
Coordinacién de Archivos ) .
Archivo de concentracién
\ J \& >,

Ademas del monitoreo de las necesidades de infraestructura (inmueble, mobiliario, suministros y

sistemas de mitigacidn de riesgos) y el plan de capacitacién.

1. Nivel documental: Aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivistica, manuales de

procedimientos y criterios especificos de organizacién de archivos.
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N /7 N/ N
Instrumentos de control Instrumentos de consulta Normalizacién
Politicas
Cuadro general de g
e i Inventarios
clasificacion archivistica
Manuales
i ] L Criterios
Catalogo de disposicion Guia de archivos
documental .
Calendarios
\_ )\ J \L ~ J

3. Actividades

Las actividades que se realizaran en el ejercicio 2025 son las siguientes:

N

Actividad

Publicacién del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico del ejercicio |
2025

' Publicacién del informe de
actividades en materia de
archivos

. Refrendo en el
Nacional de Archivos

Registro

Descripcion

Establecer las actividades
prioritarias en materia de
archivos para el ejercicio
2025

Indicar las  actividades
‘ realizadas en materia de
archivos, en el ejercicio 2024

i Actualizaciéon de datos ante
la plataforma del Sistema
Nacional de Archivos

NIVEL NORMATIVO

Requerimiento o insumo

Autorizacién del PADA por la

Direcciéon General del CIDESI

Revisién del cumplimiento
de actividades ejercidas.

Actualizacién de
nombramientos de los
integrantes  del Sistema

Institucional Archivos

Responsable

' Coordinaciéon de
i Archivos

:

' Coordinacién de
Archivos

Coordinacién de
Archivos
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Actividad | Requerimiento o insum Responsable
, Monitoreo y atencién a las : =
. comunicaciones, solicitudes
: . 0 notificaciones que el | |
4 * Verificacion del CIDESI reciba por parte de Correo institucional de la Coordinacién de
cumplimiento normativo las autoridades u otras coordinacion de archivos. Archivos
entidades relacionadas en
materia de archivos (INEGI,
. AGN, INAL SFP, entreotras)
NIVEL ESTRUCTURAL
a b 3 Verificar la aplicacién de las Disponibilidad de tiempo de | |
Operacién del Grupo | = , : .
5 e P reglas de operacién del ' ios integrantes del Grupo : Coordinacion de
- Interdisciplinario de e e, ST z -
S Grupo Interdisciplinario de Interdisciplinario de  Archivos
oo E | Archivos. _Archivos. !
Actualizacion del directorio = Verificar que se encuentre Titulares de las
6 de los integrantes del actualizado el Oficios de nombramientos o = &reas
Sistemma Institucional de nombramientos del ratificaciones. 1 productoras de
Archivos. responsable de archivo. - documentacion
NIVEL DOCUMENTAL
Aplicaciéon del cuadro e . Participacion de los
.. .. Verificacion de las acciones . N
general de clasificacion } responsables de archivos : Coordinacién de
7 . i de mejora de los ; ‘ )
archivistica y del catdlogo de . para detectar mejoras en los = Archivos
: N instrumentos. .
~ disposicién documental | ___instrumentos. || T ——
Normalizacién y | Verificaciéon de las acciones Participacion con los
’ g | estandarizacién de los | de mejora de los manuales responsables de archivos Coordinacion de
| procedimientos de la | de procedimientos de la para detectar mejoras enlos Archivos
gestion documental | gestién documental. _ instrumentos. |
Disposicién de tiempo de los
; Capacitacion y .. .. responsables de las
i Dy ..> | Cursos de capacitaciéon : . s
sensibilizacién en gestién . . unidades de archivo. Sala, Coordinacién de
9 . presencial o virtual y . . ;
: documental y iy B proyector o equipos de = Archivos
{ - .. . - reunién de sensibilizacion. . .
administracion de archivos cémputo  con bocinas,
S - ~ micréfonos y camara. o
: -  Procesos de identificacion,
Asesoramiento continuo a AL ety ¥ 3 - e
i organizacién, descripcidn, . Disposicién de tiempo de los | Coordinacién de
10  los responsables de archivo 2 ; e : .
| . seleccién y disposicion de responsables de archivo Archivos
en los procesos técnicos :
i j - documentos activos.
11 Visitas a las sedes Estado de = Identificacién del estado de Vidticos o transportacién a Coordinacién de

México y Nuevo Ledn

h

Publicacién de los

inventarios documentales

. Elaboracién
. inventarios de archivos

la organizacidn de archivos

de los

las sedes.
Aplicacién del cuadro |
general de clasificaciéon |

Archivos

Responsables de
archivos de
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13 . Publicacién de la Guia de

Archivos

14 | Transferencias primarias

Optimizacién de los espacios

15 de resguardo del archivo de
concentracion
' Difusién de los temas

16 | archivisticos de interés
. general.

17 Procesos técnicos

documentacion semiactiva

i

18 Gestién y seguimiento a las

' bajas documentales

Automatizacion de
19

Archivos.

CienciayTecnolo

Secretarfa de Ciencia, Humanidades, Tecnologfa e Innovacién

Gestién Documental y de

Descripcién

Efaboraciéon de la guia de
archivos

Evitar la acumulacién de

E documentacién  semiactiva
. dentro de las éreas
g_EIPd‘:'.E'EQVE"E; i : U
Monitoreo de las
necesidades de espacio
destinado al
" almacenamiento de

gia | CiDES

Requerimiento o insumo

archivistica y la descripcidn

de expedientes.

Inventarios documentales.

Cajas de cartén y félder.

Estanterfa especializada
para documentacién

| Elaboracién de materiales de
 difusién que se enviaran por
~ correo electrénico.

Revision e identificacién
documental, seleccidn,
i organizacién, ordenacién vy
descripcion documental.

i

acumulacién
| excesiva de documentacion
3 de vigencia concluida.

- Evitar la

Elaboracion de politiéas de

gestién documental
electrénica.
Carga de informacién al

_ sistema automatizado.

5

i

Responsable

trdmite y

concentracion

- Coordinacién de

| productoras

Especialista para el disefio

gréfico de
electrénicos de difusién

Cuatro recursos humanos
dedicados de tiempo
completo

materiales

Reuniones con el Grupo

Interdisciplinario de
Archivos y con el Comité de
Bienes Muebles para la
aprobacién de la baja y
donacién del papel.

Péliza de soporte
sistema informatico

3.1. Plan de capacitacién en gestién documental y administracién de archivos

}

del |

Archivos

Areas

documentacién

Coordinacién de
Archivos

Coordinacién de
Archivos

Coordinacion de
Archivos

Archivos,
Interdisciplinario
de

i

de |

Grupo

Archivos y

Comité de Bienes |

Muebles

Coordinacion de
Archivos

La capacitacion y sensibilizacién del personal tiene como objetivo motivar a los colaboradores en la importancia de
las actividades archivisticas en su actividad diaria.

Con la capacitacién, el personal conocerd y entendera las partes del proceso en las cuales cada uno participa y
cémo esto se realiza de forma colaborativa y no individual, para que la institucién alcance el mismo resultado de

manera eficiente.

Los temas que abarcaran las capacitaciones son los siguientes:
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3

Actividad del PADA ' Personal al que va
¢ aalqu Requisitos Responsable

relacionada | dirigido ‘ %

, Temas

' Integrantes operativos =
Contratacién de una

Digitalizacién de del Sistema
1 : 17,8,12,19 AT - empresa que brinde Empresa externa
Archivos * Institucional de P q g |
; el curso !
_Archivos i |
i ., - Integrantes operativos ., ‘
Curso Gestion de | del 9 pSistema - Contratacion de una |
2 Documentos 7,8,12,19 | N . empresa que brinde Empresa externa |
i . Institucional de |
Electrénicos . el curso
- Archivos ) !
Integrantes normativos 7 !
Auditorias operativos del ST ST i
3 L 4781214, 18- 19—L—=F > %€ empresa que brinde Empresa externa T
archivisticas Sistema  Institucional !
? el curso !
de Archivos :
Diagnéstico y Integrantes normativos | o ‘
~administracién  de i operativos del Ecntraracion [dekiina
4 4,8,14,15,17,18 y. b L empresa que brinde Empresa externa
riesgos  en los Sistema  Institucional
. , el curso
- archivos de Archivos

4. Recursos

Para el cumplimiento del PADA 2025 seran requeridos los siguientes recursos:

4.1 Recursos humanos

El personal que estard involucrado en la implementacién del presente programa anual, seran los servidores publicos
con los roles:

¢ Coordinador de archivo: que tendrd al menos nivel de director o equivalente dentro de la estructura
orgénica del CIDESI. La persona serd designada por la Direccién General y debera dedicarse especificamente
a las funciones establecidas en la Ley General de Archivos, deberd contar con licenciatura en areas afines o
tener conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acreditada en archivistica.

¢ Responsables de archivo de tramite, por cada drea generadora de documentacion.

* Responsable de archivo de concentracidn, responsable de archivo de concentracién del drea de posgrado.

» Personal operativo de procesos técnicos en archivo de concentracion y archivo de concentracién del drea de
posgrado.

s El Grupo Interdisciplinario
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e Personal de tecnologias de la informacién que colabore con la Coordinacién de Archivos para el uso eficiente
del sistema automatizado de gestion documental.

4.2 Recursos materiales

Los materiales requeridos para la implementacion de este programa anual de archivos son:

s Equipos de cémputo,

e Paqueteria de Office,

¢ Equipo multifuncional para impresién, copiado, escaneado,
e Diablito para transporte de cajas,
¢ Mesas de trabajo,

e Batas,

¢ Guantes de proteccion,

e Gafas de proteccion,

e Cubrebocas,

e Fajas,

e Rafia industrial,

e Cajas para archivo,

e Folders,

e Etiquetas autoadhesivas,

e Impresoras

s Papeleria en general

o Sefialética,

e Escalera.

4.3 Tiempo de implementacién
El tiempo considerado para la ejecucion del PADA es de 253 dias habiles. Debe considerarse que, ademas de los

esfuerzos del personal, los resultados también dependen de la complejidad de la gestion de los tramites ante las
instancias correspondientes.
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4.4 Cronograma de actividades
"""""" ' Ejercicio 2025
Actividad Entregable e , : ‘
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Publicacién del Programa :ehiga ! o
o ARl Sl S ISR o ope =
Archivistico del ejercicio | |
2025 e e o — - Wuémw
Publicaciéon del informe de
2  actividades en materia de Informe 2024 L
_archivos : - i i
Refrende en el Registro ‘: :
3+pe2BIEIE0 : 9 Refrendo 2025 o —
. Nacional de Archivos B e e il
” Verlflcfa\a.on : del QflClos dfa'entrega de: _ #_ 1. ' o ‘o g leia e o ta ol
cumplimiento normativo * informacion S (S e (
Operacién del Grupo
5  Interdisciplinario de Reuniones del GIA . =
Archivos. !
Actualizacién del directorio
de | integran del . . .
fg) =T Sesiinteguantes Directoriodearchivos O © O O O O O O O O O O
Sistema  Institucional de : [
Archivos.
' Aplicacién  del  cuadro Expedientes 7
7 gene:ral. de clasllﬂcacmn cIaS{ﬁcados e e S b e o to o | oot o
1 archivistica y del catdlogo de debidamente | :
_ disposicién documental identificados | beo kot il =i
Normalizacién y
8 estandérl'zauon de los Calld‘ad en los - 0O oo o o o oo o o oo
' procedimientos de la archivos ; |
gestion documental , SN N N E |
. Capacitacién y 5 RaiT ot |
E . .i i, .z i i H I i ‘
9 sensibilizacién en gestién R - i - . =
' documental y . : :
| administracién de archivos = sl e o o ! Hlvcaiag by 5
Asesoramiento continuo a 5 4
10 los responsables de archivo Asesorias o000 |0 |00 ;0 |0 |0 (00
_enlos procesos técnicos ) i 1| U R - I (R R 1
| Visitas a las sedes Estado de " o
10 e T Asesorias
_MéxicoyNuevoleon iyl owank o ety Semenip A e
{ Publicacion de los Inventarios 'm - - -
~_inventarios documentales documentales 0 [ . i i
13 Publl_cauon de la Guia de P e T " . = =
 Archivos - L S i - Nyl o bR e
14 Transferencias primarias Reporte de [ oo D o oo
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Ejercicio 2025
Actividad Entregable

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
transferencias W ]

. Optimizacién de los espacios A e s
ptimizacicn de los esp Distribucion de |Ia

15 de resguardo del archivo de - - | |
‘ ‘s estanterfa ; ozl ;
| concentracion £l g o o £ g £ Lasdmeradile
Difusién ~ de  los  temas Correos electrénicos |
16 archivisticos de interés A . " = -
de difusién
. general. |
Inventarios ’

. Procesos técnicos de

17 s iy documentalesdebaja | O |0 {0 (0 10 |O (0 |o |0 {0 oOio
i documentacidn semiactiva }

Py esiiceconeentiacion el 1 ;
' Gestién y seguimiento a las Actas de donacién de
| bajas documentales papel A | |
+ Automatizacion de la | ’ |

23 Aplicacién del sistema |
19 Gest!on Documental y de SARIP SIGA . i | |
Archivos.

Simbologia: -
® Fecha limite de entrega

OActividad permanente

V. Administracién del PADA

5. Comunicaciones

La comunicacién entre el drea coordinadora de archivos y los actores del Sistema Institucional de Archivos se
efectuard mediante los siguientes medios:

e Correo electrénico

e Reuniones de trabajo presenciales

e Video conferencias

e Oficios, circulares, memorandums.

¢ Llamada telefénica.

» Sistema automatizado de control de gestién y administracién de archivos.
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6. Reportes de avances

Los reportes del cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico los realizara el coordinador de archivos
en las sesiones del Grupo Interdisciplinario. Dichos reportes incluiran los siguientes elementos:

e Actividades realizadas y resultados.
e Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.
e Actividades siguientes y requerimientos.

7. Control de cambios

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico es susceptible a modificaciones, dichos cambios estan,
principalmente, condicionados a la interaccion y respuestas de las entidades externas.

V1. Gestion de riesgos

A continuacion, se describen los riesgos asociados con la gestién documental y administracion de archivos.
Acciones
: . asociadas a la = :
Riesgo Consecuencias e Probabilidad'  Intensidad’
mitigacion del
. ) riesgo
Sanciones por i

Infracciones
incumplimientos s ekl i B )
1 . ] administrativas y delitos 3 3
normativos en materia de e : 13,18
en materia de archivos.

......... archivos pd " : =4y : P tmin) o
" Interrupciones en la :
2 Administracién deficiente  operacién por falta de 8,9,10,11,12, 3 3
de los archivos evidencias 13,17,18

documentales |
Control y estandarizacion  Falta de calidad en los l
3 deficiente la gestion procedimientos de la £9,19 5 i 3
_ gestién documental ' s
Conservacion '
innecesaria de
Acumulacién excesiva de documentos no utiles

4 documentos de vigencia para la continuidad de 14,17,18 3 3
concluida las operaciones o
documentos con datos
3 personales.
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! Escala de probabilidad de riesgos

Probabilidad

Baja 1
Media 3

Alta S LT

2Escala de intensidad de incidentes

Probabilidad

Leve &
Moderada 3
Grave i

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
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