. CienciayTecnologia AR

PLAN

Instituto

ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO

PADA

Coordinacion de archivos

2026

Paginal|l8



. Ciencia yTecnologia e

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién Instituto

Mora

Tabla de Contenido
P IS EINEACION . ..o e e et e e e e e e et e et e e e e e et e e et e eaaaeearteeareearanaean 3

GlOSAIO B TIMINOS. ..ottt e e e e e ee e e et e eereeeeeeeeeeneesanees 4

ELEMENTOS DEL PLAN

MarcO de refErENCIA. ....c.cu e 5
JUSHIICACION ..t 5
O EEIVOS. ..ttt ettt ettt bbbttt ne s nens 6
PlaN@ACION.....ceeiiieeee ettt ae e 7
Area Coordinadora de ArchiVos.............ooveeevveeeeeeeeeceeseeeeeeeeseeeee e 7
Unidades AdmiINiSTrativas..........ccooeeirireiieeeeee et 9
REGUISITOS. ..ttt sttt ettt ettt se st enesbeneenas 9
AlCANCE. ...ttt ettt ettt enas 10
REGUISITOS. ..ttt sttt a et be e s 10
COSTOS. .ttt ettt 12

Administracion del PADA 2025
Planificacion de 1as COMUNICACIONES. ........eeeeeeeeeee e e eee e e eeeeeeeeen 12

Reporte de Alcance, Seguimiento e Informa.........cccocoeoivieeinieeieenceeeeeeen 12

Pagina2|18



. Ciencia yTecnologia e

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién Instituto
Mora
Planificacion de la gestion de FESgOS .......cccivvirereieieeiieeeeeieee e 13
Identificacion d@ MESGOS. .....viirieieeeeiee et 13
CoNtrol A€ CAMDIOS. .......ooveeeeeeeeeeeteee ettt e ae e 13
Protocolo de Actuacion en caso de SINIESTIO ........cc.ceeveveeeeeeeeeeeeeeeee e 14
IMAFCO JUTTAICO. .ttt ettt es s eneeneeneen 15

Pagina3|18



. CienciayTecnologia e

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién Instituto

Mora

Presentacion

El programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 constituye una
herramienta fundamental para las Unidades Administrativas del Instituto de
Investigaciones Dr. Jose Maria Luis Mora. Este programa establece un conjunto de
labores y estrategias a seguir para la organizacién, administracion, clasificacion y
conservacién homogénea de los archivos generados en el gjercicio de las facultades
que les han sido encomendadas.

Por lo anterior se fomentaran los procesos archivisticos con la intencion de mejorar
y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Investigaciones Dr.
Jose Marial Luis Mora, lo que coadyuvara a una administracion mas eficiente y eficaz,
promoviendo la transparencia, la rendicion de cuentas y una correcta gestién
documental institucional.

El presente PADA 2026 contiene los elementos necesarios para la planeacion,
programacion y evaluacion de la gestion documental y administracion de archivos.

El presente PADA propone las actividades enfocadas a cumplir con el objetivo de

tener un archivo institucional organizado, clasificacién y con una conservacion de la
documentacion tanto papel como electrénica.
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Glosario de Términos

Sigla o Acrébnimo Significado
CA Coordinacion de Archivos
AGN Archivo General de la Nacion
CADIDO Catalogo de Disposicion Documental
GI Grupo Interdisciplinario
ICCA Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
LGA Ley General de Archivos
PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico
RAT Responsable de Archivos de Tramite
RAC Responsable de Archivo de Concentracion
SAGA Sistema Automatizado de Gestion y Archivo
SIA Sistema Institucional de Archivos
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Elementos del Plan

Marco de Referencia

* De acuerdo al articulo 6 apartado A, fracciones Iy V, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, establece que los sujetos obligados
deberan documental todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones” y que deberan preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados”

* De conformidad con lo establecido en los articulos 23, 24, 25y 28, fraccion III
de la Ley General de Archivos (LGA), los sujetos obligados que cuenten con
un Sistema Institucional de Archivos (SIA), deberan elaborar un Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), el cual es una herramienta que
contempla la planeacion, programacion y evaluacién para el desarrollo de los
procesos archivisticos, bajo un enfoque de administracion de riesgos,
proteccion a los derechos humanos y de apertura proactiva de la informacion.

+ Como instrumento el PADA 2025 busca tener una estrecha coordinacion y
comunicacion con los responsables de os archivos de tramite de las unidades
Admirativas del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

Justificacion

El contar con una herramienta como el PADA permite fomentar las mejores practicas
en materia de archivo a corto, mediano y largo plazo con una vision de
administracion eficiente y econdmica que fomente las responsabilidades de los
sujetos obligados.

Para ello, se dara seguimiento a los procesos que han contribuido al impacto corto
plazo como los correspondientes al ciclo vital de los documentos con la finalidad de
impulsar la depuracion de los archivos de tramite y evitar la acumulacién de
documentos permitiendo la libracion de espacios.

A mediano plazo se pretende fortalecer los conocimientos en la organizacién,
clasificacion y preservacion de los expedientes, mediante la asesoria técnica
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competente y suficiente, asi como, fomentar la capacitacion del personal con el fin
de facilitar una mejor administracion documental, a través del conocimiento de los
procesos.

Por otra parte, los impactos a largo plazo daran pauta para evitar el rezago en los
trabajos archivisticos, en estricto apego a la normatividad aplicable y bajo el gjercicio
de la transparencia, la rendicién de cuentas y acceso a la informacién.

Objetivos

General

Cumplir con la Normatividad respecto a mejorar el Sistema Institucional de
Archivos en el Instituto Mora, con el fin de optimizar el proceso de organizacion y
conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion e historico que
permitan contar con archivos actualizados que contribuyan al Desarrollo
Archivistico.

Especificos
« Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General Archivosy regulaciones
complementarias, asi como las mejores practicas archivisticas que aseguren la

estandarizacion en los procesos archivisticos.

« Continuar con la actualizacion a traves de la capacitacion en materia de gestion
documental y administracion de archivos.

« Tramitar las bajas documentales y transferencias secundarias ante el AGN de
aquella documentacién que cumplio con su vigencia documental.

« Gestionar transferencias primarias al Archivo de Concentracion.
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« Consolidar la Implementacion del Sistema Automatizado de Gestion y Archivo
(SAGA) con la finalidad lleve el registro, control y desahogo digital de los
procesos de Gestion documental.

Planeacion

Como ya se expuso de manera general lo primordial del SIA se encuentre
encaminado a la mejora continua, mediante acciones programadas para que, toda
la documentacién generada o recibida, fluya sistematicamente desde su creacién
hasta su destino final.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que
constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo con los objetivos

planteados.

Area Coordinadora de Archivos

Objetivo Actividades Requerimientos | Responsables

Cumplir con las | Elaboracién del | Integracion de | Responsable de archivo

disposiciones programa Anual | la informacion de Concentracion.
emitidas por la | de  Dpesarrollo
LGA Y| Archivistico

regulaciones
complementarias,
asi

2026

como las mejores
practicas
archivisticas

que aseguren la
estandarizacion
en los procesos
archivisticos.
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Actualizacién de
los responsables
del SIA

Implementacion
de la
normalizacién
de los procesos
archivisticos.

Nombramientos
de archivos de
tramite 'y del
responsable del
Archivo de

Concentracion.

Areas
Administrativas del
Instituto

Registro Actualizacién Acuses de la| Responsable de Archivo
Nacional de | de los | publicacién  de | de Concentracion.
archivos nombramientos | los apartados del

de los | Articulo 70,

servidores fraccion XLV de

publicos: la ley General de

Coordinador de | Transparencia vy

archivos, accesos a la

responsables de | informacion.

los archivos de

tramite y

Concentracion.
Reuniones  del | Llevar a cabo las | Listado de | Unidades
Grupo reuniones del | documentacién | Administrativas
Interdisciplinaria | GIA de | identificada con | productoras/
de archivos. conformidad valor  histdrico Responsable de archivo

con las fechas | con la finalidad

establecidas en
el calendario de
reuniones y en
caso las
extraordinarias.

de iniciar con el
proceso de
transferencia
secundaria.

de Concentracion.

Obligaciones de
Transparencia

de
de

Integracion
la  guia
archivo
Documental
Instrumentos
del control vy

Acuses de la
publicacién de
los apartados del
Articulo 70,
fraccion XLV de
la ley General de

Responsable de archivo
de Concentracion.
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control Transparencia y
archivistico. accesos a la

informacién.
Bajas

documentales
autorizados por

el Archivo
General del
Nacion.

Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico.

Informe del
programa Anual
de desarrollo
Archivistico.

Inventarios

generales.
Capacitacion en| Se programara| Cumplimiento de| Archivos de tramite
materia de| en un calendario| las funciones del| /Archivo de
3 gestion para el afo. cargo. concentracion.
documental y
administracion de
archivos.

4 Sistematizar  las| Cumplimiento | Cumplimiento de|Archivos tramite/Archivo

Transferencias de las vigencias | las funciones del [Concentracion.
primarias. documentales. | cargo.

5| Liberacion de Dar Cumplimiento  |Archivo
espacio (bajas cumplimiento al | de las funciones (Concentracion.
documentales) | CADIDO. del cargo.
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6| Promover la Implementacion | Tener el sistema |Responsable de archivo
adopcion de del SAGA. en operaciones. |de Concentracion.
automatizacion
de los procesos
archivisticos.
Unidades Administrativas
Objetivo Actividades Requerimientos Responsables
1 Dar Los RAT Constancias Responsables de
cumplimiento | participaran en Archivos de tramite.
con la capacitacion en
normatividad | materia de
vigente de la | archivos
LGA
2 | Promover dela | Llevar a cabo Criterios de Responsables de
valoracién procesos de valoracién Archivos de tramite.
documental con | baja documental
base a la documental y especificos.
normatividad | transferencia
vigente. secundaria.
3 | Elaboracién de | RAT'Sy el ACA Inventarios Responsables de
inventario de | revisaran la formalizados. Archivos de tramite.
baja correcta
documental. | integracion de
los inventarios.
4 Gestionar Contar con lo Inventarios Responsable de
transferencias | inventaros de la Formalizados Archivos de
primarias al documentacion Tramite/Concentracién.
Archivo de que sera
Concentracion. | resguardada en
el Archivo de
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Concentraciéon
del AGN.

Requisitos

Con el objetivo de cumplir con lo que se establece en el presente PADA 2026 es
necesario promover la capacitacién a los servidores publicos en materia de
archivistica, para que tengan los conocimientos de los procesos y meétodos
archivisticos, para consolidar el Sistema de Archivos Institucional.

Alcance

Se deberan disponer de los medios necesarios como, el espacio requerido para los
archivos correspondientes, el personal suficiente y debidamente capacitado para el
logro de los objetivos planteados en el presente documento, asi como dar
cumplimiento al Ciclo vital de los documentos, asegurando el acceso y localizacion
expedita de la informacién, el fomento a las buenas practicas para contar con
espacios libres de documentos innecesarios.

Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos razonable garantiza el
logro de los objetivos, en ese sentido, se hace necesaria la entrega de una adecuada
cantidad de insumos, recurso humano y recursos materiales, que permitan alcanzar
los objetivos del PADA 2026.

a) Recursos humanos Los recursos humanos que se consideran para la
participacion en el desarrollo y ejecucion de las actividades especificadas en
el presente programa son los RAT's en cada una de las Unidades
Administrativas del Instituto junto con las areas que conforman el Grupo
Interdisciplinario.
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b) Recursos materiales ¢l Se destinard los recursos materiales que
actualmente tiene el Instituto para cumplimiento de cada actividad, como son
los espacios fisicos designados para los archivos de tramite y concentracion,
mobiliarios, insumos de papeleria, etc.

Cronogramas de actividades

Plan Anual de desarrollo Archivistico (PADA) 2026

Actividades Oct. Nov. | Dic.

Actualizacion  de
Instrumentos
archivisticos.

Refrendo ante
AGN

Implementacion
dela
normalizacion de
los procesos
archivisticos.

Promover el
proceso de
valoraciéony
destino final de la
documentacién
con base en la
normatividad
vigente.

Implementacion
del SAGA

Capacitacion a los
archivos de tramite
y concentracion.

Sistematizar las
trasferencias
primarias.

Eliminacién de
documentacién de
comprobacién
inmediata.
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Costos

En lo que respecta a las actividades del presente PADA 2026, se trabaja apegado
a la politica de austeridad que dicta la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados
en el presupuesto del Instituto Mora.

Administracion del PADA 2026.
Planificacion de las comunicaciones

La Coordinacion de Archivos sera la encargada de comunicar via memorandum,
correo electronico y presencial (a través de reuniones de trabajo, talleres o
actividades de capacitacién), el desarrollo e implementacion del PADA, asi como
todo cambio que se efectle en procesos y/o normatividad en materia de archivo.

Reporte de avance, seguimiento e informe

La Coordinacion de Archivos requerira a los RAT's reportes de avances en las
actividades realizadas, asi como las actividades siguientes

Por otra parte, se elaborara un informe anual de cumplimiento del presente
programa, mismo que se publicara en el portal electronico, a mas tardar el tltimo
dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa, para
publicarlo en la pagina del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
https://www.institutomora.edu.mx/Inicio.html en cumplimiento con el Articulo 26
de la Ley General de Archivos.
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Planificacion de la gestion de riesgos

Es esencial una correcta planificacion de riesgos toda vez que, posibilita el
cumplimiento de los objetivos y metas a través de un proceso sistematico que
expone el contexto, identifica, analiza, evalla, jerarquiza, controla y da seguimiento
a los eventos y amenazas asociados con la actividad archivistica.

Identificacion de riesgos

Identificacion de

Analisis de riesgos

Control de riesgos

innecesaria en las oficinas.

labores de archivo.

Riesgos
Que los archivos de|No hay registro en el | Acompafamiento a los
tramite del instituto no | SAGA archivos de tramite del
Realicen el registro Instituto.
Acumulacion de | Que los archivos de | Programa de capacitacién
documentacion tramite  no  realicen |y asesoria técnica en

materia de archivos.

Aplicacion de los criterios

homologados en |la
organizacion y
conservacion  de  los

archivos.

No respetar lo criterios de
homologacion en el

tratamiento de los

archivos.

Programa de capacitacion
y asesoria
materia de archivos.

técnica en

Control de Cambios

El presente PADA sera sujeto de reajuste de acuerdo a las necesidades de las areas,

mismo que reflejara tal impacto en las variables consideradas, pero que como
instrumento se ajustara con la intencién de alcanzar los objetivos enumerados.
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Aplicacion del protocolo emitido por el Archivo General de la Nacion para los
casos de siniestro que por sus condiciones represente un riesgo para la salud.

Matriz de riesgos

disposiciones
normativas en el
material
archivistica

Descripcion de Probabilidad Impacto Accion de
riesgo de ocurrencia mitigacion
Rotaciéon de Media Medio Establecer
personal de capacitaciones
archivo de tramite periodicas y
otorgar
asesorias
necesarias.
Emision de nuevas Media Medio Generacion de

adecuaciones a
los
instrumentos
archivisticos en
conjunto con
los
responsables de
archivo de
tramite y con
asesoria del
Area

Paginal6|18




. Ciencia yTecnologia

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién

it

Instituto

Mora

coordinadora

de Archivos.
Tiempos de AGN Media Medio Seguimiento a
en validacion de procedimientos
Instrumentos de de validacion de
control instrumentos de
Archivisticos. control
archivisticos, a
observaciones
formuladas por
el AGN.
No contar con el Alta Alto Promover que

acondicionamiento
y equipamiento
del inmueble de
Archivo de
Concentracién que
implicaria el
deterioro del
acervo documental
en las unidades
Administrativas

las areas
mantengan los
archivos en sus
espacios, e las
mejores
Condiciones
posibles.
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Marco Juridico

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026, se elaboré en el marco de las funciones para el responsable del Area
Coordinadora de Archivos, establecidas en la LGA, en sus articulos 23 y 28 fraccion
111, asi como las siguientes:

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-197, ultima reforma D.O.F. 19-01-2023

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-06-18, ultima reforma D.O.F. 19-01-2023

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 Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion, asi como para la elaboracion de Versiones Publicas.

D.O.F. 15-04-2016, ultima reforma D.O.F. 18-11-2022

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el
Archivo General de la Nacion emita el Dictamen y Acta de Baja
Documental o de transferencia Secundaria para los Sujetos
Obligados del Poder Ejecutivo Federal, Previsto en el Articulo 106,
Fraccion VI de la Ley General de Archivos.

D.O.F. 12-10-2020
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