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1. PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 (PADA), es una directriz en las actividades archivisticas a nivel
institucional, en donde se contemplan acciones, para fortalecer la actualizacién y modernizacion del CIDE en la
materia. Asimismo, el presente PADA es un instrumento de gestion de corto, mediano y largo plazo que contempla
acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios docu-
mentales y archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacion
de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos de
tramite y concentracion. De conformidad con el Art. 12, fracciones | y VI de la Ley Federal de Archivos, el Coordi-
nador de Archivos debera elaborar y presentar al Comité de Transparencia el PADA, para la actualizacion y siste-
matizacion de los servicios en materia de archivos, el cual debera ser publicado en el portal de Internet de este
CPI.

2. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2.1.MARCO DE REFERENCIA

El 15 de junio de 2018 se publico en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley General de Archivos, la cual entro en
vigor el 15 junio de 2019, con esta Ley se pretende lograr que la Administracion Publica reconozca que los archivos
y la informacion en ella depositada son asuntos de Estado y buen Gobierno. Asimismo, se busca conseguir que en
los archivos se reconozca el respeto a los derechos humanos, culturales, de acceso a la informacion y proteccion
de datos personales. Rescatar el valioso patrimonio documental de México y lograr que se entienda la importancia
de los archivos para el desarrollo de las ciencias, las artes y las letras, y asi conformar la memoria institucional.
Esto tomando en consideracion que los archivos son los elementos indispensables para la realizacion de las fun-
ciones comunes Yy sustantivas del CIDE Es por ello que su organizacion y preservacion garanticen que aquéllas se
lleven a cabo de manera puntual y expedita.

B

S

Lo anterior, en cumplimiento con lo establecido en los articulos 23, 24, 25, 26, 42, 43 y el Transitorio decimoquinto,
segundo parrafo de la Ley General de Archivos, asi como en el articulo 2 fraccion IV del Reglamento de la Ley
Federal de Archivos.

2.2.AREAS DE OPORTUNIDAD

2.3.JUSTIFICACION
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En el afio 2022 el area Coordinadora de Archivos tiene como objetivo establecer las acciones necesarias para la
mejora de su gestion archivistica impulsando las bajas documentales y la re-organizacion del archivo de concen-
tracion. En este sentido sera tarea de este plan anual 2022 el dar continuar con la baja de archivos documentales
administrativos y contables con base en los nuevos formatos y procedimientos emitidos por el Archivo General de
la Nacion, asi como el re-acomodo archivistico existente en el archivo de concentracion. De igual manera fomentara
la transferencia conocimiento de la materia de archivos entre los integrantes del Sistema Institucional de Archivos
a través de cursos de actualizacion en plataformas digitales promovidos por diferentes organismos como el Insti-
tuto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI), Secretaria de la
Funcion Publica (SFP) y otros. Finalmente, se fomentara las transferencias primarias de los archivos de tramite
hacia el archivo de concentracion a fin de cumplir con la guarda precautoria de los mismos.

El PADA-CIDE 2022, es el instrumento que describe las acciones que el Centro debe adoptar para la mejora en la
gestion de sus archivos. En él se establecen los puntos generales y especificos para que los procesos de organi-
zacion y conservacion garanticen el acceso a sus documentos.

El PADA 2022 de este CPI contempla las funciones que debe realizar la Coordinacion de Archivos y los procesos
desde la generacion del documento con una estructura légica de cada serie documental, su guarda transitoria en
un archivo de tramite, pasando por su conservacion precautoria en un archivo de concentracion, facilitando la
localizacion fisica de cada documento o expediente, para su control y manejo hasta su conservacion permanente
en un archivo histérico (segun sea el caso), proceso denominado ciclo vital del documento, favoreciendo el ejer-
cicio del derecho de acceso a la informacion en todas las etapas por las que atraviesan los documentos.

2.4.0BJETIVO

Implementar acciones que permitan mejorar y dar homogeneidad a los procesos archivisticos para la documenta-
cion que se genera y resguarda dentro del CIDE, vigilando que los documentos cumplan con su ciclo vital, asi
como mantener los archivos de tramite y concentracién debidamente organizados con la finalidad mejorar el pro-
ceso de organizacion y conservacion documental.

2.5.METAS

e Finiquitar ante el Archivo General de la Nacion y la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria
de Hacienda, las bajas documentales administrativas y contables con base en sus nuevos procesos y
lineamientos.

e Actualizar los nombramientos de los integrantes del sistema institucional de archivos del CIDE.

e Registrar y actualizar de los expedientes de archivo del Centro a fin de promover el uso dé
de Control y la correcta gestion documental.
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o Enfatizar la continuidad del ciclo de transferencias primarias de los expedientes y con ello apoyar la apli-
cacion de la metodologia del ciclo de vida.

e Generar y actualizar los inventarios de archivos generales y de tramite institucionales.

e Actualizar la informacion de archivos en el micrositio de gestion documental del CIDE, a fin de seguir
socializando el conocimiento hacia todas y fomentando la transparencia y rendicion de cuentas.

3. ADMINISTRACION DEL PLAN.

4. ACTORES.
Persona Asignada Responsabilidad
Coordinacion de Archivos Implementar una comunicacion puntual y expedita con el Ar-

chivo General de la Nacion.

Responsables de Archivo de Tramite, Res- | Designar/ratificar a los integrantes del Sistema Institucional
ponsable de Archivo de Concentracion y Ti- | de Archivos.

tulares de las Areas S 3 o _
Adquirir la informacién y conocimientos para la mejora de

la gestion de archivos, revisando diferentes fuentes impre-
sas y/o electronicas.

Grupo Interdisciplinario (Titular del Area Valoracion documental para realizar las bajas correspon-
Coordinadoras de Archivos, Area juridica, dientes.

Planeacion, Organo Interno de Control,
Areas Productoras)

Responsables de Archivo de Tramite Promover la correcta integracion de los expedientes e in-

_ 3 ventarios generales y de transferencia primaria.
Responsable de Archivo de Concentracion
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Direccion de Sistemas Coordinacion de Ar-
chivos Responsable de Archivo de Concen-
tracion

Actualizacién de contenidos del micrositio de gestion do-
cumental del CIDE A.C.

4.1.CALENDARIO DE ACTIVIDADES

chivos del CIDE
A.C.
Responsables de

archivos de con-
centracion y res-
ponsables de ar-
chivo de tramite,
responsable de ar-

Archivo de Tra-
mite y al Direc-
tor General del
Centro (Ratifica-
cion-nombra-

miento de Res-
ponsable de Ar-
chivo de Con-

1 Actualizacion  de | Elaboracion y entrega | Coordinacion de | 01 al 25 fe- | Actualizacién del Cata-
Cuadro General de | al AGN del oficio de | Archivos. brero logo de Disposicion Do-
Clasificacion y Ca- | actualizacién. 2022. cumental y Cuadro Gene-
talogo de Disposi- ral de Clasificacion ante
cion Documental. el Archivo General de la

Nacion.

2 | Actualizacion 2022 | Entrega y respuesta | Titulares de las | 03 al 31 de | Oficios de respuesta de
de los nombra- | de oficio de ratifica- | Areas (Ratifica- | enero ratificacion-designacion.
mientos de los in- | cidn-designacion. cion-Nombra- 2022.
tegrantes sistema miento de Res-
institucional de ar- ponsables  de Envio de oficios

res-
puesta al AGN.

centracion)
chivo  concentra-
cion.
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3 Planeacion, Elabo- | Elaboracion, aproba- | Coordinacion de | 03 al 31 de | PADA 2022 revisado vy
racion y publica- | cion y publicacion del | Archivos. enero aprobado por el Titular
cion del Programa | Programa Anual de 2022. del Sujeto Obligado.
Anual de desarrollo | desarrollo  Archivis- | ©O™t€ .de
Archivistico (PADA | tico (PADA 2022) | Transparencia.

2022) Computo y Sis- Publicacion en Micrositio
temas. de gestion documental
del CIDE A.C.
4 Informe Anual de | Elaboracion y publi- | Coordinacion de | 03 al 31 de | Informe Anual.
Archivos. cacion del informe | Archivos. enero
anual reportando el 2022.
cumplimiento del Publicacion en Micrositio
PADA 2021. de gestion documental
del CIDE A.C.

5 Bajas documenta- | Presentacion de ba- | Grupo Interdis- | 01 febrero | Valoracién documento y
les administrativas | jas documentales al | ciplinario. o actas del Grupo Interdis-
y contables. AGN con nuevos pro- 15 diciem- ciplinario de Valoracion

cedimientos y forma- Responsables bre documental.
tos, de archivo de
Tramite. Acta de baja aprobada
por el AGN.
Responsable de
archivo de con-
centracion.

6 | Actualizacién Integracién de los | Coordinacién de | 01 febrero | Micrositio de gestion do-
los contenidos del | contenidos. Archivos y o cumental del CIDE A.C.
micrositio de ges- Computo y Sis-| 10 diciem-
tion  documental temas. bre
del CIDE.
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5. PLANIFICACION DE ACTIVIDADES
5.1.REPORTE DE AVANCES

Se solicitaran de forma trimestral los inventarios generales de archivo de tramite, a fin de mantener actualizados
dichos instrumentos y verificar que los responsables de archivo de tramite apliquen correctamente las instruccio-
nes establecidas en los manuales de procedimientos con la finalidad de garantizar una adecuada gestion documen-
tal y de actualizar la guia de archivo documental.

5.2.CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre se verificarad si es necesario hacer algin cambio en el presente Programa, a fin de
ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos,
metas y acciones previstas en el PADA-CIDE2022.

6. MARCO NORMATIVO

e Ley General de Archivos

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

e Ley Federal de Transparencia y acceso a la Informacion Publica

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los Archivos de las Dependencias y Enti-
dades de la Administracion Publica Federal

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia y Archivos

e Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales historicos afectados por incendios

e Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales historicos afectados por inundaciones

e Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos.

e Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del gobierno federal.

e Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario.

e Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica.

e Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental.

e Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) con valor historig
neral de la Nacion.
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Introduccion a la Operacién de Archivos en Dependencias y Entidades del poder Ejecutivo Federal.
Instructivo para la elaboracion de la Guia simple de archivos

Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los archivos de concentracion
de las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal.

ESTRATEGIAS

Comunicacion y asesorias con el Archivo General de la Nacion (AGN) a fin de garantizar los procesos de
baja, actualizacion de instrumentos de consulta, capacitacion y actualizacion del Registro Nacional de Ar-
chivos para 2022. La Comision de Asesoria en Administracion Documental de los Centros Publicos de
Investigacion sera el medio por el cual se realicen las comunicaciones pertinentes y consultas con el AGN
y con ello tener una concordancia con ese drgano rector y con la normatividad respectiva.

Implementar y llevar a cabo la organizacion, valoracion y baja de la documentacion contable cumpliendo
con la entrega de la documentacion fisica requerida.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos elaborara y enviara de manera electronica a los Titulares de
las Areas Productoras la designacion-ratificacion de los nombramientos de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos del CIDE.

Fomentar a través de comunicaciones por correo electronico el envio de las transferencias primarias de
las areas productores de la informacion. Asimismo, promover las asesorias necesarias para que ello incida
en la generacion de inventarios, oficios de transferencia y ello promueva el envio de sus materiales docu-
méntales al Archivo de Concentracion.

Trabajar en comunicacion con el area de Computo y Sistemas a fin de actualizar los contenidos del Micro-
sitio de Gestion Documental del CIDE.

Participar en las reuniones del Comision Asesora de Administracion Documental (CAAD) a fin de impulsar
la consecucion de un sistema electrénico de gestion de archivos para el CIDE.

Finiquitar el proceso de baja documental contable siniestrada ante el AGN.
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8 GLOSARIO

o Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

e Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir do-
cumentos de archivo;

e Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el gjercicio
de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

e Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras,
cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental;

e Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de
las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

e Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposi-
ciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas ope-
rativas del sistema institucional de archivos;

e Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documen-
tales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables;

o Catdlogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales,
la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental;

e Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preyencion de
. .

alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos digit
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o Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;
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