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1. PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA 2024), es una directriz en las actividades
archivisticas a nivel institucional, en donde se contemplan acciones, para fortalecer la actualizacidon
y modernizacién del CIDE en la materia. Asimismo, el presente PADA es un instrumento de gestion
de corto, medianoy largo plazo que contempla acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodolégicas para la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacién documental en los
archivos de tramite y concentracion. De conformidad con el Art. 12, fracciones |y VI de la Ley Federal
de Archivos, el Coordinador de Archivos debera elaborar y presentar al Comité de Transparencia el
PADA, para la actualizacién y sistematizacién 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 publicé 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 Administracién 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 consideraciéon que los archivos son los elementos indispensables para la realizacién de las
funciones comunes y sustantivas del CIDE Es por ello por lo que su organizacion y preservacion
garanticen que aquéllas se lleven a cabo de manera puntual y expedita.

Lo anterior, en cumplimiento con lo establecido en los articulos 23, 24, 25, 26, 42, 43 y el Transitorio
decimoquinto, segundo pérrafo 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

El PADA-CIDE 2024, es el instrumento que describe las acciones que el Centro debe adoptar para la
mejora en la gestién de sus archivos y la concordancia con la normativa vigente. En él se establecen
los puntos generales y especificos para que los procesos de organizacidon y conservacion garanticen

} el acceso a sus documentos.
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El PADA 2024 de este Centro Publico de Investigacién contempla las funciones que debe realizar la
Coordinacién de Archivos y los procesos de gestion que sustentan el ciclo vital de los documentos y
la estructura légica de cada serie documental, su guarda transitoria en un archivo de tramite, su
conservacién precautoria en un archivo de concentracion, facilitando la localizacién fisica de cada
documento o expediente, para su control y manejo hasta su disposiciéon final o en su caso, su
conservacién permanente en un archivo histérico. Toda esta administracion documental serd en pro
de favorecer el ejercicio del derecho de acceso a la informacién en todas las etapas por las que
atraviesan los documentos producidos en el ejercicio de las funciones del Centro.

En el afo 2024 el area Coordinadora de Archivos tiene como objetivo establecer las acciones
necesarias para la mejora de su gestién documental impulsando la aplicacién de los instrumentos
de consulta archivistica, promoviendo las transferencias primarias y las bajas documentales de
acuerdo con los Lineamientos vigentes. En este sentido, serd tarea de este plan anual 2024, aplicar
el cuadro general de clasificacion y el catdlogo de disposicién documental actualizados en la gestion
diaria de expedientes. También se contempla con base en los periodos establecidos por el Archivo
General de la Nacidn concluir con las bajas documentales administrativas y contables de las dreas
productoras. De igual manera y con base en la validacién de los instrumentos de consulta, se
someterd a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario Criterios Bésicos para la Gestiéon Documental
del CIDE 2024. De igual forma se elaborara un programa de capacitacién para una amplia difusién
de dichos Criterios entre las dreas productoras de documentacidn, refrendando y actualizando los
procedimientos para la gestion de sus archivos institucionales.

Asimismo, la actualizacién de los instrumentos de consulta incentivara la baja de los documentos de
comprobacién administrativa inmediata existentes en las dreas del Centro.

2.4.0BJETIVO

Implementar acciones que permitan mejorar los procesos archivisticos para la documentacion que
se genera y resguarda dentro del CIDE, llevando a cabo la actualizacién de los instrumentos de
consulta de las series sustantivas, impulsando las bajas documentales de acuerdo con los nuevos
Lineamientos de baja, y actualizando el listado de documentacién de comprobacién administrativa
inmediata. Lo anterior con el fin de que los documentos cumplan con su ciclo vital y que su
administracion sea transparente, que queden debidamente organizados bajo la norma vigente.

2.5.METAS

e Aplicar el cuadro general de clasificacién y catalogo de disposicion documental validado por
el Archivo General de la Nacién en el registro, clasificacién, transferencia y baja de los
documentos producidos en el CIDE A.C.

e Promover la baja de la documentacién de comprobacién administrativa inmediata entre las
- areas productoras del Centro.
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Integrar y llevar a cabo el programa de capacitacion 2024 con base en los Criterios Basicos
para la Gestién Documental de CIDE 2024 con el fin de conocer de manera actualizada los
procesos y los procedimientos archivisticos del Centro.

Cumplir con el calendario de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias con el Grupo
Interdisciplinario de Valoracién Documental a fin de garantizar el cumplimiento normativo
de los procesos archivisticos.

Presentar las observaciones solventadas de los procesos de baja documental de la Secretaria
de Vinculacién y la Subdireccién de Recursos Materiales ante la Subdireccién de Disposicion
Documental del Archivo General de la Naciéon a fin de concluir con dicho proceso.

Actualizacién y/o designacion de los nombramientos de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) del CIDE.

Actualizar y hacer publica en la pdgina web institucional el micrositio de gestién documental
del CIDE, como una accidn de transparencia proactiva.

Dar continuidad del ciclo de transferencias primarias al archivo de Concentracién y fomentar
la aplicacién de la metodologia del ciclo de vida de los documentos.

Analizar la posibilidad de implementar en el Centro un sistema de gestiéon documental
concorde a la Ley General de Archivos y demas disposiciones juridicas aplicables.

ADMINISTRACION DEL PLAN.

ACTORES.
Persona Asignada Responsabilidad
Coordinacién de Archivos Implementar una comunicacion puntual y expedita

en lo referente a todas las acciones implementadas
en el PADA, con los titulares de las areas productoras
de informacion, grupo interdisciplinario,
responsables de archivo de tramite, con el Archivo
General de la Nacion.

Coordinar la implementaciéon del programa de
capacitaciéon en materia de archivos 2024.
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Responsables de Archivo de Tramite, Participacién en los procesos y procedimientos de
responsable de Archivo de actualizacién de las series documentales
Concentracién y Titulares de las Areas | sustantivas

Definir la documentacién de comprobacion
administrativa inmediata (DCAI).

Grupo Interdisciplinario de Valoracion Analizar los procesos y procedimientos
Documental institucionales que dan origen a la documentacion
que integran los expedientes de cada serie
documental a fin de establecer los valores
documentales, vigencias y plazos de conservaciony
disposicién documental.

Titulares de las areas Promover la correcta integracion de los expedientes
e inventarios (generales, de transferencia y baja

Responsables de Archivo de Tramite documental).

Responsable de Archivo de
Concentracién

Direccién de Sistemas, Coordinacién | Actualizacién de la informacion archivistica con
de Archivos, responsable de Archivo respecto a normativa institucional, Ley General de
de Concentraciéon Archivos y Obligaciones de Transparencia.

4.1.CALENDARIO DE ACTIVIDADES

1 Sistema Elaboraciény |Titularesdelas |08al30de | Oficios de respuesta
Institucional de | entrega de Areas, Archivos | enero 2024. | de ratificacion-
Archivos del oficios de de Tramite y de designacion.

CIDE 2024 (SIA | ratificacion- Concentracion.

Envio los oficios de
respuesta al AGN en
formato electrénico.

2024). designacion.
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2 Programa Anual | Elaboracién, Coordinacién de | 08 al 30 de | PADA 2024 revisado y
de desarrollo aprobaciény | Archivos. enero 2023. | aprobado por el
Archivistico publicacién Titular del  Sujeto
(PADA 2024) del Programa | Comite de Obligado.

Anual de Transparencia.

desarrollo ) Publicacién en

Araliviation (S:iZtn;rpnu:; y Micrositio de gestidn

(PADA 2024) documental del CIDE
A.C.

3 Informe  Anual | Elaboraciény | Coordinacién de | 08 al 30 de | Publicaciéon del
de Archivos (IAA | publicaciéon Archivos. enero 2024. | Informe Anual
2023) del informe Archivos del afio 2023.

anual
reportando el
cumplimiento
del PADA
2023.

4 Criterios Basicos | Actualizacion | Coordinacién de | Febrero a Difusidén y aplicacion
de Cestidén de los Archivos. noviembre | de los Criterios
Documental del | Criterios de 2024. Basicos actualizados
CIDE 2024. Basicos con Responsables de con base en la Ley

base en la Archivo g de General de Archivos y
nueva Concentracion. demas disposiciones
nom.wa,ti\'/a Grn o juridicas aplicables.
archivistics, Interdisciplinari

o.

5 Sesiones Grupo | Calendario de | Coordinacion de | Marzo 2024. | Actas de Sesiones
Interdisciplinari | Sesiones Archivos. Ordinariasy
o de Valoracién | Ordinariasy Octubre Extraordinarias.
Documental del | Extraordinaria | Titulares de | 2024
CIDE. s. Areas

Sustantivas.
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Grupo
Interdisciplinari
o.

6 Bajas Presentacién | Titulares de Area | Febrero a|Acta de baja
documentales de bajas de Coordinador de |diciembre |documental emitida
de series series Archivos 2024 por el Archivo General
administrativas. | administrativa de la Nacioén.

s ante el AGN. | Grupo
Interdisciplinari
o
Responsables
de archivo de
Tramite.
Responsable de
archivo de
concentracion.

7 Bajas Presentacién | Titulares de Area | Febrero a|Acta de baja
documentales de bajas de Coordinadora diciembre |documental emitida
de series | series de Archivos. 2024. por la Unidad de
contables. contables Contabilidad.

ante la Titulare de area.

Unidadde |, Nota de
Contabilidad | Po conocimiento

de Ia Interdisciplinari emitida por el Archivo
Secretariade | General de la Nacién.
Hacienday Responsables

Credito de archivo de

Publico. Tramite.

Vs
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‘ CIDE
Titulares de las
Areas.

N Gestor de | Poner en Coordinaciéon de | Primer Gestidon documental
Archivos funciones al Tecnologias de | trimestre electrénica con
Electrénico Gestor Informacion. 2024. SAGA.

Documental
(SAGA) Coordinacién de
donado por el | Archivos.
Archive Titulares de las
General de la <

L Areas.
Nacion.

Responsables
de Archivo de
Tramite.

Responsable de
Archivo de
Concentracion.

5. PLANIFICACION DE ACTIVIDADES
5.1.REPORTE DE AVANCES

Se elaborardn reportes periédicos de las actividades mencionadas en el calendario de actividades
del PADA 2024.

5.2.CONTROL DE CAMBIOS
Al término de cada mes se verificara 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-CIDE2024.
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a CIDE
Responsable de
archivo de
concentracion.

8 Documentacién | Promocién de | Coordinacién de | Febrero  a | Proceso completo de
de bajas de DCAI | Archivos. diciembre | baja de DCAL
Comprobacién | entre las Areas 2024.

Administrativa | Productoras. | ©TUP©
Inmediata Interdisciplinari
(DCAI). .
Titulares de
Areas.
Responsables
de Archivo de
Tramite.

9 Micrositio de Actualizacién | Coordinacién de | 01 febrero Contenidos
Gestion de contenidos | Archivosy actualizados \Y
Documental del |y publicacién. | Codmputoy 15 _ publicacién en
CIDE. Sistemas. diciembre | hsi4ina web del CIDE

de 2024. del  Micrositio  de
Gestion Documental.

10 | Transferencias Emisiéony Responsable de |15 agosto al | Transferencias

Primarias. difusién del Archivo de 15 de primarias en Archivo
calendario de | Concentraciéon octubre de Concentracion.
transferencias 2024.
primarias Respon;ables
entre las areas de,Ar.ch|vo de
productoras. | Tramite
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6. MARCO NORMATIVO

o Ley General de Archivos

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

e Ley Federal de Transparenciay acceso a la Informacién Publica

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

e Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal

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

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

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

e Criterios para el proceso de descripcién de acervos fotograficos.

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

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

e Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica.

e Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de disposicion documental.

e Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) con valor histérico al
archivo General de la Nacién.

e Introduccién a la Operacién de Archivos en Dependencias y Entidades del poder Ejecutivo
Federal.

e Instructivo para la elaboracién de la Guia simple de archivos

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

7 ESTRATEGIAS

e Curso de capacitacién presencial y asesorias con respecto a la aplicacion diaria de los
instrumentos de consulta en la gestién documental (registro, generacion de portada
obligatoria de expediente, elaboracién de inventarios y bajas documentales).

e Actualizacién de la designacién-ratificacién de los nombramientos de los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos del CIDE. El envio de la informacion sera por correo
electrénicoy la recepcién se hard de manera fisica y electrénica (PDF) y con firmas
autdgrafas. Envio al Archivo General de la Nacion.

e Elaboracién y publicacion electréonica del Informe Anual de Archivos.

e Cumplimiento del calendario de Sesiones del Grupo Interdisciplinario.
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e Entrevistas y levantamiento de informaciéon a fin de integrar las series documentales
sustantivas identificadas concordando con las funciones que las dreas realizan.

e Asesorias y acompafiamiento en cuanto a la baja de documentacién de comprobacién
administrativa inmediata de las dreas productoras.

e Presentacion de bajas administrativas y contables de series documentales ante el Archivo
General de la Nacién y la Unidad de Contabilidad de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

e Promocion y acompafiamiento de las transferencias primarias de las dreas productoras con
base en el calendario de transferencias del afio 2024.

e Publicaciény difusion del Micrositio de Gestién Documental.

e Actualizacion de los contenidos electrénicos sobre archivos (intranet) y las obligaciones de
transparencia (SIPOT).

e Evaluacion en cuanto a la adopcién en el CIDE A.C., del sistema SAGA donado por el AGN.

8 GLOSARIO

e 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 documentos de archivo;

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

e Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su disposiciéon
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 disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como
de coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos:
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s Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea valores histéricos, de
acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

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

e Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Dr. José Antonio Romero Tellaeche
Director General

/)

7

Elaboré Vali

2.

Mtra. Matilde Maria Magdalena Revah Lacouture Lic. Benggﬁ,l’n J. Huidobro Melgarejo
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