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1. MARCO DE REFERENCIA

Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V. (IEPSA), es una Empresa de
Participacion Estatal Mayoritaria del Sector Educacién, cuyo objetivo es prestar los
servicios de edicién, impresién, encuadernacion y publicacién de libros, folletos, revistas
y cualquier actividad relacionada con las artes graficas. Toda esta actividad genera la
produccién de documentos de archivo, en funcién de las actividades administrativas y
productivas de la Entidad.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento que
contiene los criterios generales para la planeacion, organizacién, evaluacion y control de
la gestién documental y administracién de los archivos de tramite y concentracion del
Sistema Institucional de Archivos de Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.,
y considera las estrategias institucionales a implementar para la mejora continua de la
gestion documental y la administracion de los archivos a través de las acciones que
normalicen los procesos de organizacion y conservacion documental de las areas
generadoras.

Es asi que IEPSA, como sujeto obligado en materia de planeacién archivistica da
cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, 25 de la Ley General de Archivos, al
elaborar un programa anual en materia archivistica y publicarlo en su portal electrénico en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Actualmente se continua con el reordenamiento del Sistema Institucional de Archivos de
IEPSA, derivado de errores en los procesos técnicos archivisticos ocurridos en afos
anteriores, asi como por la falta de los inventarios de los archivos de tramite y de
concentracién tanto en soporte fisico como en soporte electrénico.

La Licenciada Aidee Rodriguez Ortega, Directora General de IEPSA, encomendo a la
Coordinacion de Archivos dar continuidad a las actividades del PADA 2025 para que se
dé atencién a los rezagos detectados y se fomente la correcta aplicacion de los procesos
y procedimientos archivisticos, con base en lo establecido en la normatividad vigente.

ano de
Mal‘gaﬂta San Lorenzo 244; Col. Paraje San Juan, Alcaldia lztapalapa, COMX. C.P. 09830.

Ma ZQ Tel5559702600  wwwiepsa.gob.m
1




IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO, 5. A.DEC. V.

i* Secretaria de Educacién Piblica

Educacion | BAIEPSA

2. JUSTIFICACION

Con la instruccion de dar continuidad a las acciones tendientes a resolver la problematica
subsistente en materia archivistica en la Entidad, tales como:

e Brindar conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre la gestion
documental y administracién de archivos a los Responsables de los Archivos de
Tramite (RAT’s) de la Entidad, que les ayude al correcto ordenamiento de los
expedientes por su clasificacién archivistica y en su debida serie documental que
genere cada unidad o area administrativa.

e Contar con los inventarios de los Archivos de Tramites de las unidades y areas
administrativas que conforman a IEPSA.

e Generar transferencias primarias en las areas productoras de la documentacion.

o Gestionar bajas documentales ante el Archivo General de la Nacién (AGN) para
depurar el exceso de expedientes en el Archivo de Concentracion.

e Contar con un archivo de concentraciéon debidamente ordenado; asi como, contar
con el Inventario General de éste, que permita realizar busquedas de informacion
en forma precisa y expedita.

Se pretende lograr a corto plazo que los RAT's comprendan el ciclo vital de los
documentos y realicen la debida integracion de sus expedientes respetando el origen de
cada serie documental; asi como, que se elaboren los inventarios de los archivos de
tramites en tiempo y forma.

El impacto a mediano plazo, es impulsar la depuracién de los archivos de tramite y de
concentracion, a fin de evitar la acumulaciéon de documentos.

Pretendiendo lograr a largo plazo, una estructura y organizacién formal que impulse
continuar con los trabajos archivisticos para la debida preservacién de los documentos en
estricto apego a la normatividad aplicable, a fin de consolidar el fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos en IEPSA.
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3. OBJETIVOS

Objetivo General:

Sentar las bases de la gestion documental y administracion de archivos, mediante la
armonizacion de los procesos técnicos archivisticos que se tienen en la Entidad, que
garanticen la correcta conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo vital con base
en la normatividad archivistica vigente, a fin de facilitar su acceso, recuperacion y consulta.

Objetivos Especificos:

Integrar, organizar, identificar y conservar los expedientes generados por [IEPSA, con
base en la normatividad archivistica vigente.

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

Contar con los inventarios de archivos de tramite, de transferencias primarias, e
inventario general del archivo de concentracion para tener el control exacto de los
expedientes con los que cuenta IEPSA, con la finalidad de depurar la documentacion
que ya cumplié su vigencia documental y evitar una aglomeracién innecesaria de
documentacion.

Implementar el Sistema Automatizado de Gestion y Archivo (SAGA).

4. PLANEACION

Para alcanzar los objetivos especificos, es primordial llevar a cabo las siguientes
actividades:

v" Aplicar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion

Documental vigente para el manejo y operacién de los archivos.

Concientizar al personal de IEPSA sobre la importancia de la generacion de
expedientes, tener un adecuado control archivistico que permita disponer de manera
adecuada y oportuna de la documentacion que se encuentran en sus archivos; y
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poner a disposicién la documentacion de comprobaciéon administrativa inmediata
para su baja inmediata.

Continuar impulsando la organizacién de los archivos de tramite de las unidades y
areas administrativas que integran a IEPSA, para promover el correcto ciclo
documental y elaboracién de los inventarios de los archivos de tramite, a través de
la capacitacion en materia de gestion documental y administracién de archivos.

Dar continuidad a la reorganizacion del archivo de concentracion, a fin de contar con
el inventario general de éste, que permita promover las bajas documentales
administrativas a efecto de evitar la acumulacion de expedientes que ya ha prescrito
su vigencia o utilidad.

Mantener comunicacion con la Direccién de Desarrollo Archivistico Nacional del AGN
y el equipo técnico del SAGA, con el fin de realizar las actividades que éstos indiquen
para llevar a cabo la implantacion de dicho sistema en la Entidad.

41 Requisitos

A fin de cumplir con los objetivos que se establecen en el presente programa, es necesario
contar con:

La correcta aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo
de Disposicion Documental vigente para el manejo y operacién de los archivos.

El programa de capacitacion archivistica que incluya la gestién documental,
administracién de archivos e instrumentos de control archivistico.

Continuar con los trabajos de la depuracién y organizacién de los archivos de tramite
y de concentracion de IEPSA.

Que la Coordinacién de Informatica de la Entidad, identifique los requerimientos
necesarios y se coordine con el Equipo de Apoyo Técnico del AGN para la debida
implantacién del SAGA.
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4.2 Alcance

El presente programa debera aplicarse en todas las unidades y areas administrativas de
IEPSA considerando las necesidades de cada una de ellas, con la finalidad de garantizar
una adecuada gestién, organizacién, administracion, identificacién y conservacion de los
archivos que permitan la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos de la Entidad.

4.3 Entregables

Los productos de trabajo que se obtendran por parte de cada uno de los integrantes del

Sistema Institucional de Archivos seran los siguientes:

Archivos de Tramite

Nombramiento y/o ratificacion de cada
uno de los Responsables de los Archivos
de Tramite.

Fichas  Técnicas de  Valoracion
Documental de las series comunes que
integran el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catélogo de
Disposicion Documental vigente.

Expedientes ordenados de manera l6gica
y cronoldgica, y debidamente clasificados
e identificados.

Inventarios de Archivos de Tramite (en
soporte fisico y electronico).

Inventarios de Transferencias Primarias
(en soporte fisico y electronico).

Solicitudes de préstamo de expedientes,
€n su caso.

Solicitudes y Actas Administrativas de
bajas de documentacion de
comprobacion administrativa inmediata
(CAlY

Inventarios y solicitudes de bajas de
documentacion contable, en su caso.

Archivo de Concentracion

Programa de capacitacion y/o asesoria
técnica en materia de archivos a las
unidades y areas administrativas de
|IEPSA.

Tablero de avance en la organizacion,
limpieza e identificacion de las 628 cajas
que aun faltan de realizar en el archivo de
concentracién.

Recepcion de Transferencias Primarias
con sus Inventarios en soporte papel y
electronico, previa revision.

Inventario General de Archivo de
Concentracion (en soporte electrénico)
actualizado.

Inventarios de las Transferencias
Secundarias (en caso de gque se
identifiquen expedientes valorados para
transferencia secundaria).

Inventarios de baja documental,
previamente valorados los expedientes
sujetos a la baja documental.

Bitacora de Transferencias realizadas por
los diferentes archivos.

Calendario de Caducidades de los
expedientes al término de su vigencia o
series que prescribieron.

Coordinacion de Archivos

Informe de Cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA-
2025).

Programa Anual de Desarrollo

Archivistico (PADA-2026).
Sesiones del Grupo Interdisciplinario.

Fichas Técnicas  de Valoracion
Documental de las series comunes.

Guia de Archivo actualizada.

Solicitudes de Dictdmenes de destino
final y Actas de baja documental ante el
AGN, en su caso.

Oficios de conocimiento al AGN de las
bajas documentales de comprobacion
administrativa inmediata (CAl)

Testimonios de la Desincorporaciéon de
las Bajas Documentales (BDA y CAl).

Solicitudes para la baja definitiva de
documentacion contable, en su caso.

Actas de Entrega - Recepcion de
Donacion a la CONALITEG, en su caso.

Refrendo en el Registro Nacional de
Archivos (RNA).

Implantacion del SAGA en la Entidad.
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4.4 Actividades

Las actividades proyectadas para elaborar los entregables son las siguientes:

—

—

e Archivo de Tramite:

Tener una adecuada integracion y 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 los Archivos de Tramite para el adecuado
llenado del inventario de tramite, asi como, para requisitar los inventarios de
transferencia primaria, cuando los expedientes hayan cumplido su vigencia
documental en el archivo de tramite.

Se brindara asesoria a los Responsables de los Archivos de Tramite para sus bajas
de documentacion de comprobacién administrativa inmediata.

e Archivo de Concentracién:

Debera proporcionar capacitacién y/o asesoria técnica en materia de archivos a las
unidades y areas administrativas de IEPSA.

Se continuara con la limpieza de los expedientes que se encuentran en el archivo de
concentracion (retirar objetos ajenos a los expedientes como son carpetas lefort,
broches baco, clips, grapas), y se ordenaran por unidad y area administrativa.

Se continuara con la integracion del inventario general, para tener un control adecuado
de la misma e identificar la vigencia documental.

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.

Recibir las transferencias primarias realizando la correspondiente bitacora.

e Coordinacion de Archivo:

Elaborar el Informe de cumplimiento del PADA 2025; asi como el PADA 2026, y en su
momento, realizar el refrendo en el Registro Nacional de Archivos.
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2. Elaborar conjuntamente con las unidades y areas administrativas de la Entidad las
fichas técnicas de valoracién documental de las series comunes que integran el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental
validado por el Archivo General de la Nacion.

3. Promover y en su caso, efectuar el tramite de transferencias primarias, bajas
documentales y transferencias secundarias conforme a la normatividad aplicable
vigente.

4. Dar seguimiento a las acciones para la implantaciéon del SAGA en la Entidad.

4.5 Recursos

Para lograr cumplir con las actividades planteadas en el PADA 2026 se cuenta con los
siguientes recursos humanos y materiales:

4.5.1 Recursos humanos

Los recursos humanos que se consideran para el desarrollo y ejecucion de las actividades
especificadas en el presente programa son los RAT'S de cada unidad y area
administrativa de IEPSA, asi como el personal asignado para atender las funciones de la
Coordinacion de Archivos y el Archivo de Concentracién, dentro de su propia jornada
laboral.

Asimismo, las personas servidoras publicas adscritas a diferentes areas que participan en
el Grupo Interdisciplinario y la Coordinacion de Informatica para la implantacion del SAGA
en la Entidad.

4.5.2 Recursos materiales

Se utilizaran los recursos materiales asignados a cada unidad y area administrativa para
el desarrollo de las actividades propias, como son los insumos de papeleria, mobiliario,
equipo informatico, multifuncionales, y los espacios fisicos destinados para los archivos
de tramite y concentracion.
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4.6. Tiempo de implementacién

Una vez presentado el PADA dentro de los primeros treinta dias del mes de enero del afio
2026, se comenzard inmediatamente su implementacion, buscando logar
satisfactoriamente su objetivo al finalizar el afio 2026.

4.6.1 Cronograma de actividades

Elaborar y publicar el Informe de Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

Elaborar y publicar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA 2026).

Actualizacion de los Inventarios y la Guia
Simple de Archivos.

Acompariamiento en la actualizacion de los
inventarios generales de los archivos de
tramite.

Capacitacion en materia de gestion
documental y administracion de archivos a
los nuevos RAT's.

Promover y dar seguimiento a los cursos en
linea en materia de archivo y gestion 3 ; ;
documental que imparta el AGN, la SABG o Conforme a las fechas que establezcan el AGN, la SABG o cualquier otra instancia de la
cualquier otra instancia (conforme a las | APF.

fechas que éstas establezcan).

Asesorar de acuerdo a las necesidades a los
RAT’s de los Archivos de Tramite en temas
Archivisticos.

Recepcion de Transferencias Primarias
(previa revisién).

Realizar procesos de bajas documentales
(BDA y CAl).

Realizar las Solicitudes de Dictamen y Acta
de Baja Documental por parte del AGN.

Realizar en su caso, el proceso de donacion
a la CONALITEG (una vez que se acumule
al menaos 1.5 toneladas).

Realizar los procesos técnicos necesarios
en el archivo de concentracion.

2026
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Actividades Ene Feb Mar Sep

Elaboracion del Inventario General del
archivo de concentraciéon, y en su caso,
transferencias secundarias.

Implementacion del SAGA (actividad
coordinada con la Coordinacion de
Informatica)

Realizar el Refrendo en el Registro Nacional
de Archivos 2025-2026.

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 sujetara al presupuesto que le autorice la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico. No se omite sefialar que IEPSA opera tGnicamente con
recursos propios obtenidos por la venta de servicios de impresion.

ADMINISTRACION

1. Comunicaciones

Las comunicaciones entre la Coordinacién de Archivos y todos los responsables del
archivo de tramite y de concentracion seran a través de oficios, notas, correo electronico
y reuniones de trabajo con lista de asistencia.

1.1. Reporte de avances

Se realizara 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 problemaéticas presentadas y las acciones a implementar para afrontarlas.

J°
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1.2. Control de cambios

Al término de cada trimestre, se verificara si es necesario hacer algiin 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 identificacién de riesgos, su analisis y control para logar la
consecucion de los objetivos planteados.

2.2 Analisis de riesgos 2.3 Control de riesgos

2.1 Identificacion de riesgos

Rotacién de personal en las Probabilidad: Media Impulsar el cumplimiento de

unidades y areas administrativas las funciones de los archivos

para desarrollar las actividades de tramite de IEPSA.

en materia archivistica.

Exceso de trabajo en las areas Probabilidad: Media Programar peridédicamente

productoras de la sesiones exclusivas para

documentacion. trabajar con el archivo
institucional.

Mala clasificacion de los Probabilidad: Media Brindar capacitacion,

expedientes. asesorias y
acompafamiento en materia
archivistica.

/
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PROGRAMA DE CAPACITACION

Procesos Téchicos en los Archivos de Tramite.

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

OBJETIVO: | Dar a conocer a las personas servidoras publicas participantes, la adecuada
administracion de los documentos que generan y reciben en el desarrollo de sus
funciones y actividades, para una correcta gestion documental y conservacion de los
documentos.

CONTENIDO: | v Identificacion de documentos (apoyo administrativo, comprobacién administrativa

inmediata, archivo).

v Integracion de expedientes.
v" Ciclo vital de los documentos
v" El archivo y tipos de archivos.
¥ Instrumentos de control y consulta archivistica.
v Sistema Institucional de Archivos.

DURACION: | 1 Hora

FECHA IMPARTICION: Marzo 2026

DIRIGIDO A:

Cursos en materia archivistica impartidos por instancias de la APF

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

OBJETIVO:

CONTENIDO:

DURACION:

De acuerdo a convocatorias del AGN, la SABG o cualquier otra instancia.

FECHA

IMPARTICION:

AGN = Archivo General de la Nacidn.

SABG = Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

Nk L ,/"ﬁ'!/ 2
L.C. Noerlm\— ;ﬁ*éa-&l‘éﬂ'ejrnéndez
Coordina
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Lcda. Aic}gg Rodriguez Ortega

-5-d€ Archivos Directora General

Ciudad de México, 16 de enero de 2026.
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