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1. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 es el instrumento de control
archivistico que contempla los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos, el cual incluird un enfoque de administracion de riesgos, y de
apertura proactiva de la informacion, asimismo se estableceran los procedimientos para la
generacién, administracion, uso, control y migracién de formatos electronicos, asi como
planes de preservacién y conservacion de largo plazo que contemplen la migracion, la
emulacién o cualquier otro método de preservacion y conservacion de los documentos de

archivo electrénicos.

Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V. (IEPSA), en cumplimiento a lo
establecido en los articulos 23, 24, 25, 42 y 43 de la Ley General de Archivos, busca el
mejoramiento de los servicios de administracion y acceso a sus expedientes, para poder

garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de sus archivos.

IEPSA cuenta con un rezago archivistico resultado de afos de abandono, desinterés vy
malas practicas tanto en el nivel estructural y documental, dado que se tenian diferentes
criterios en cuanto a la integracion y clasificacion de los expedientes, es por ello que la
Directora General, la Lcda. Aidee Rodriguez Ortega, a través de la Coordinacién de
Archivos, ha encomendado la tarea de realizar todas las acciones pertinentes, tendientes a

abatir dicha problematica.

2. JUSTIFICACION

Para combatir la problematica institucional, es necesario llevar a cabo acciones de mejora,
con el proposito de tener un control archivistico adecuado y una organizacion pertinente en

los expedientes que genera IEPSA, dichas acciones son las siguientes:
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1. Indicar a los Responsables de Archivo de Tramite, como es la integracion correcta de
los expedientes institucionales.

2. Determinar el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) con el que deberan
clasificar los expedientes generados.

3. Explicar a los Responsables de Archivo de Tramite como se genera el codigo de
clasificacion archivistica.
Realizar la correcta integracion de los inventarios archivisticos.

5. Generar transferencias primarias para depurar el exceso de expedientes en las areas
productoras de la documentacion.

6. Gestionar bajas documentales ante el Archivo General de la Nacion.

Si se logra una integracion adecuada de los expedientes, asi como su pronta ubicacién y
clasificacion, se podra llevar a cabo los inventarios de tramite o de transferencia primaria
para una pronta depuracion y gestionar su debida baja documental, con lo cual se reduciria
notoriamente el exceso de documentacién con la que cuenta esta Entidad derivado del
rezago generado por la falta de atencién de administraciones anteriores en el area de

archivo.

El impacto a corto plazo, seria una identificacion adecuada y pertinente de los expedientes,
asi como su vigencia documental; 2 mediano plazo, seria la realizacion de inventarios de
transferencia primaria para la transmisién de los expedientes al archivo de concentracién vy,
a largo plazo seria la solicitud de baja documental al Archivo General de la Nacion y la
debida destruccion de dicha informacién con base en lo establecido en la normatividad

vigente, para evitar un exceso de documentacién en el archivo institucional.

El resultado de ejecutar el proyecto debidamente, se visualiza en contar con un archivo en

donde los expedientes se encuentren debidamente clasificados y ordenados que permitan

realizar busquedas de informacion en forma precisa y expedita, lo cual se traduce en el
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oportuno cumplimiento de lo dispuesto en la materia de acceso a la informacion y rendicién
de cuentas de la Administracion Publica Federal.

3. OBJETIVOS

a) Organizar, identificar y conservar los expedientes generados por IEPSA, con base en
la normatividad archivistica vigente.

b) Realizar la clasificacion de los expedientes acorde al Catalogo de Disposicion
Documental validado por el Archivo General de la Nacién para su correcta ubicacion.

c) Contar con los inventarios de tramite y de transferencia primaria para tener el control
exacto de los expedientes con los que cuenta IEPSA, con la finalidad de depurar la
informaciéon que ya cumpli® su vigencia documental y evitar una aglomeracion

innecesaria de informacion.

4. PLANEACION

Para lograr los objetivos, se pretende realizar las acciones siguientes:

1. Capacitar a los responsables de archivo de tramite para:

a) Identificar la informacion que debe llevar un expediente, diferenciando Ila
documentacion de apoyo informativo, la de comprobacion administrativa inmediata y
la de archivo, ello con la finalidad de que puedan clasificar adecuadamente los
expedientes que emiten.

b) Conocer la vigencia documental de cada expediente, con la finalidad de tenerlos
identificacién y realizar las transferencias primarias una vez cumplido el plazo en el
archivo de tramite para hacer una depuracion de los archivos.

c) Requisitar los formatos de inventario de archivo de tramite de acuerdo a la

documentacion que vayan generando.
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d) Requisitar los formatos de inventario de transferencia primaria y remitirlos al archivo
de concentracion para liberar espacios en las areas productoras de la

documentacion.

2. Que el Responsable de Archivo de Concentracion tenga identificado los expedientes y la
vigencia documental de los mismos, con la finalidad de gestionar la solicitud de baja o en

su caso la transferencia secundaria ante el Archivo General de |la Nacién, cuando asi

sea necesario.

4.1 REQUISITOS

1. Contar con un programa de capacitacion para la realizacion de la clasificacion y
llenado de los inventarios correspondientes.
2. Contar con un calendario de asesorias y seguimiento respecto de uso y manejo de los

instrumentos archivisticos de la Entidad.

4.2 ALCANCE

El presente Programa debera aplicarse en todas las Unidades Administrativas de IEPSA,
con la finalidad de garantizar una adecuada gestién, organizacion, administracion,

identificacion y conservacion de los archivos.

4.3 ENTREGABLES

Los productos de trabajo que se obtendran seran los siguientes:
o Archivo de tramite

1. Inventarios de tramite.
2. Inventarios de transferencia primaria.
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e Archivo de Concentracion
1. Inventarios generales por expediente.
2. Inventarios de baja documental.
3. Bitacora de Transferencias Primarias.
4. Calendario de Caducidades.

e Coordinacion de Archivo
1. Las fichas tecnicas de valoracion documental.
2. Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).
3. Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO).

4.4 ACTIVIDADES

Las actividades proyectadas para elaborar los entregables son las siguientes:

e Archivo de Tramite

. Tener una adecuada organizacion de los expedientes para su pronta localizacién y
consulta, mediante la entrega anual de los inventarios documentales.

. Se brindara asesoria a los Responsables de Archivo de Tramite para el adecuado
llenado del inventario de tramite.

Se brindara orientacion y se programaran sesiones con los Responsables de Archivo de
Tramite para requisitar los inventarios de transferencia primaria, cuando los expedientes

hayan cumplido su vigencia documental en el archivo de tramite.

o Archivo de Concentracion

De la documentacion con que cuenta el archivo de concentracidén, se trabajaran los
inventarios por expedientes de los cuales no se tiene registro, para tener un control
adecuado de la misma e identificar la vigencia documental.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo

establecido en el Catalogo de Disposicion Documental y realizar el inventario de baja
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documental para solicitar la dictaminacién y acta de baja documental ante el Archivo
General de la Nacion.

3. De acuerdo a la vigencia documental que presenten los expedientes, se realizara un
calendario de caducidades para gestionar oportunamente ante el Archivo General de la
Nacion la baja documental o la transferencia secundaria, cuando asi proceda.

4. Recibir las transferencias primarias realizando la correspondiente bitacora.

e Coordinacion de Archivo

1. Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracién
documental de las series sustantivas que deseen crear las Unidades Administrativas
supervisando las entrevistas con las Unidades Administrativas productoras de la
documentacion, para el levantamiento de la informacién y posterior realizacién las fichas
técnicas de valoracidon documental, verificando que exista correspondencia entre las
funciones que dichas areas realizan.

2. Se trabajara en la actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica con la
informacién que proporcione las unidades administrativas, con la finalidad de organizar
de una manera adecuada y conforme a la normatividad vigente.

3. Del resultado del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se trabajara en la
integracion del Catalogo de Disposicion Documental con las vigencias documentales
pertinentes, revisando toda la normatividad aplicable, con la finalidad de resguardar la

informacion el tiempo adecuado, asi como la Guia de Archivo.

4.5 RECURSOS
Para lograr realizar las actividades, es necesario contemplar los siguientes recursos:

4.5.1 Recursos humanos

Para los recursos humanos, es necesario 3 personas servidoras publicas, para el correcto

funcionamiento del archivo:
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Puesto Funcion

Coordinador de archivo Las encomendadas en el articulo 51 de la Ley
General de Archivos.

Responsable de archivo de | Las encomendadas en el articulo 31 de la Ley

concentracion General de Archivos.

Analista especializado Coadyuvar con el Respeonsable de archivo de
concentracién para la realizacion de sus
funciones.

4.5.2 Recursos materiales

Cantidad Material Costo unitario* Total

200 Cajas para archivo con arillo $350 $70,000.00
de metal reforzado

*Nota: El costo esta basado en la contratacion vigente y puede variar en la contratacion del siguiente ejercicio,
(Cifras en pesos).

4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

4.6.1 Cronograma de actividades

ACTIVIDAD ENE FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP OCT | NOV | DIC

Asesorar a los

Responsables de Archivo de X X X X X

Tramite para la adecuada

organizacion de sus

archivos.

Asesorar a los

Responsables de Archivo de X X X X X

Tramite para clasificar los
expedientes de acuerdo al
Catalogo de Disposicion
Documental vigente.

Revision de la elaboracion X

de inventarios de Archivos X X X X X
de Tramite.

Identificacion y cuantificacion

del rezago de Transferencias X X X X X
Primarias.

Realizar la valoracion

documental en el Archivo de X X X X X X
Concentracion.
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ACTIVIDAD

ENE

FEB

MAR

ABR JUN

JUL

AGO | SEP

OoCT

NOV

DIC

Generar inventarios
generales de la
documentacién que  se
encuentra en el Archivo de
Concentracion

Realizacién de la bitacora de
transferencias primarias

Gestionar la baja
documental de los
expedientes que cumplieron
su vigencia documental

Recibir las transferencias
primarias de las areas
productoras de la
informacion

Actualizacion Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica y Catélogo de
Disposicion Documental

4.7 COSTOS

Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V., trabaja en apego a la politica de

austeridad republicana, por lo que se sometera al presupuesto que le autorice la Secretaria

de Hacienda y Crédito Publico. No se omite sefalar que IEPSA opera unicamente con

recursos propios obtenidos por la venta de servicios de impresion.

1. COMUNICACIONES

ADMINISTRACION

Las comunicaciones entre la Coordinacion de Archivos y todos los responsables del archivo

de tramite y de concentracion seran a través de oficio, notas, correo electronico y reuniones

de trabajo con minutas.
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1.1. Reporte de avances

Se realizarad una reunién trimestral con los responsables de archivo de tramite para resolver
dudas o aclaraciones, asi como para revisar las actividades realizadas y los resultados, las
problematicas presentadas y las acciones a implementar para afrontarlas, de la manera
siguiente:

4 de abril de 2023

4 de julio de 2023

3 de octubre de 2023

22 de diciembre de 2023

1.2. Control de cambios

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algin cambio en el presente
Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquier otro recurso necesario, para estar en

posibilidad de alcanzar los objetivos.

2. GESTION DE RIESGOS

A continuacion se relaciona la identificacion de riesgos, su analisis y control para logar la

consecucion de los objetivos planteados.

2.1 Identificacion de riesgos 2.2 Analisis de riesgos 2.3 Control de riesgos
Exceso de trabajo en las areas | Probabilidad: Media Programar periédicamente
productoras de la documentacion. sesiones exclusivas para

trabajar con el archivo
institucional.
Mala clasificacion de los | Probabilidad: Media Generar un catalogo de
expedientes. informacion determinando que
expedientes deben ir en cada
serie documental para su
correcta clasificacion.
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MARCO NORMATIVO

La normatividad que se cita es de manera enunciativa, mas no limitativa.

v

v

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se Aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacion de la
informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

7
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PROGRAMA DE CAPACITACION

TEMA: Introduccién a la Organizacion de Archivos.

DIRIGIDO A: | A las personas servidoras publicas Titulares de las Unidades Administrativas, Responsables
del Archivo de Tramite y cualquiera interesada.

OBJETIVO: Dar a conocer a las perscnas servidoras publicas participantes, la trascendencia de la
adecuada gestion documental y la preservacién de los documentos, asi como las
responsabilidades que tenemos los sujetos obligados de conservar la informacion producida,
para que cumplan con su funcion de administradores de la informacion.

CONTENIDO: | Dar a conocer:

¢ Qué es un documento?

Documentos de Apoyo.

Documentos de comprobacién administrativa inmediata.
Documento de archivo.

Caracteristicas de los documentos de archivo.

Valores de los documentos.

¢, Qué es un expediente?

Definicién de Archivo.

Tipos de archivos.

Sistema Institucional de Archivos.

AR SRS T R

DURACION: | 2 Horas

FECHA IMPARTICION: | Marzo 2023

TEMA: Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

DIRIGIDO A: A las personas servidoras publicas Titulares de las Unidades Administrativas, Responsables
del Archivo de Tramite y cualquiera interesada.

OBJETIVO: Que las personas servidoras publicas responsables de la administracion de archivos,
cuenten con los conocimientos tedricos y metodologicos en materia archivistica para
elaborar los instrumentos de organizacion y disposicion documental de acuerdo a la
normatividad aplicable.

CONTENIDO: Dar a conocer el

v" Procesos de gestidn documental: Organizacién, Clasificacion archivistica, Ordenacion,
Descripcion archivistica, Valoracion documental.

Elementos que integran el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Elementos que integran el Catalogo de Disposicién Documental.

Elementos que integran la Guia de Archivo.

Elementos que integran los Inventarios Documentales.

ANENENEN

DURACION: 2 Horas

FECHA IMPARTICION: | Mayo 2023
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TEMA: Procesos técnicos de Archivo de Concentracion y del Proceso de baja
documental.

DIRIGIDO A: | A las personas servidoras publicas Titulares de las Unidades Administrativas,
Responsables del Archivo de Tramite y cualquiera interesada.

OBJETIVO: Que las personas servidoras publicas responsables de la administracion de
archivos, cuenten con elementos técnicos para el tratamiento de la documentacion
semiactiva.

CONTENIDO: | Dar a conocer:

v" Concepto de Archivo de Concentracion.

v Importancia del Archivo de Concentracion.

v Recepcién de la Transferencia primaria.

v’ Servicios del Archivo de Concentracion.

v Préstamo de expedientes Consulta de expedientes.
v Valoracién secundaria.

v Calendario de caducidades.

v Procedimiento de Baja documental.

DURACION: | 2 Horas
FECHA IMPARTICION: | Julio 2023

TEMA: Cursos en materia archivistica impartidos por el INAI, el AGN y SFP
DIRIGIDO A: A las personas servidoras publicas Titulares de las Unidades Administrativas,
Responsables del Archivo de Tramite y cualquiera interesada.
OBJETIVO:
CONTENIPO: De acuerdo a convocatorias del INAI, AGN y SFP
DURACION:
FECHA
IMPARTICION:

INAI = Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccion de Datos Personales
AGN = Archivo General de la Nacién.

SFP = Secretaria de la Funcién Pudblica.

Elaboro
[
Mch
L.C. Noemi Gamez Hernandez
Coordinadora-de Archivos de IEPSA Directora’General de IEPSA

Ciudad de México, 19 de enero 2023
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