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MARCO DE REFERENCIA

Con fecha 23 de julio de 2021 el Archivo General de la Nacion (AGN] validé y proporciond el registro y validacion
del Catdlogo de Disposicion Documental, el cual nos obliga a contribuir al desarrollo de nueva perspectiva de
formacion en cuestidon de administracion documental, de conformidad con la Ley General de Archivos (LGA].

Actualmente la institucidon cuenta con diferentes areas designadas para el archivo de trdmite, mismas que se
encargan de realizar transferencias primarias al archivo de concentracion y este ultimo de realizar secundarias al
Archivo General de la Nacién o en su caso al archivo histoérico.

Por otro lado, es importante mencionar que la documentacion para transferencia primaria de los archivos de tramite
al archivo de Concentracion fue mermando, conforme a los aios transcurridos, y los cambios de administraciones
han aplazado los procesos archivisticos.

En el diagndstico de la tipologia documental en donde se visitd los archivos de tramite de las distintas unidades
administrativas, se encontrd lo siguiente:

= Sobreacumulacién de cajas sin orden, expedientes sin caratula, hojas sin orden y sin carpeta, diferentes
anos en una sola caja, hojas rotas, manchadas, etc., lo anterior debido a los distintos cambios de
administracién y carga de trabajo del personal responsable.

» Rezago de 20 aflos como consecuencia a una mala administracion documental y a la indiferencia de una
buena gestion, siendo los responsables de su propia informacién y como consecuencia afectando al
archivo de concentraciéon, mismo que no ha podido realizar transferencias secundarias al Archivo General
de la Nacién ya que para realizarlas, solicita que se le envien ejercicios completos, si bien es cierto que el
archivo de concentracion ya cuenta con una parte de expedientes que se pueden transferir, no puede
realizar la transferencia completa debido al atraso que se tiene en los archivos de tramite.

= Dentro de los Archivos de Tramite no se cuenta personal, que lleve a cabo el proceso de clasificacion y
preparacion de la documentacion para la transferencia primaria, por consiguiente, en las areas existe sobre
acumulacién de la documentacion pendiente a ser ordenada, clasificada, catalogada e inventariada.

En el archivo de concentracidn se tiene la siguiente problematica:

= Dentro de cada caja en el acervo se puede localizar diferentes afios, esto debido a que la identificacion
de la caja refleja el afo de transferencia y no el afo de la documentacion.

= La ubicacién topografica dentro del acervo se encuentra por transferencia y no por direccion, por lo que
deberia estar por direccién y por afo.

= Las cajas en donde se encuentra depositada la informacién esta ubicada en dos cajas por entrepano en el
anaquel, el problema radica que en muchas ocasiones una caja puede contener sobre acumulacién de
expedientes y en otras cajas exista Unicamente dos expedientes.

= Laordenacion, clasificacion y catalogacion e inventario de los expedientes fue realizado por los diferentes
Catdlogos de Disposicion Documental existentes, lamentablemente ninguno de los anteriores fue
aprobado por el érgano rector (Archivo General de la Nacién). Por consiguiente, no se puede dar de baja
con el procedimiento estipulado por el AGN.
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= El Instrumento normativo para la clasificacion de la documentacion es muy somero. No toma en cuenta
cada uno de los procesos por medio de los cuales se integran los expedientes y se lleva a cabo el ciclo
vital de la documentacion.

» Las transferencias primarias que se realizaron, fueron enviadas con carpetas, sin ningun proceso de
limpieza, orden y formatos autorizados.

JUSTIFICACION

Continuidad al Sistema Institucional de Archivo, el cual se integrara por:
-Archivos de Tramite
-Archivo de Concentracion

-Archivo Historico

OBJETIVO

Actualizacion de los instrumentos metodoldgicos que cumplan con la administracion de los documentos desde
que se generan hasta que se determina su disposicion documental, lo anterior tomando en cuenta las herramientas
de trabajo suficientes y necesarias para llevar a cabo su clasificacion, lo que representa desde el punto de vista
técnico la columna vertebral de la administracion de los documentos permitiendo de esta forma la operacién
homogénea de los archivos.

PLANEACION

1. Definir el esquema basico de organizacion y funciones de las dreas generadoras de archivos, estandarizar
el reqistro y descripcién de documentos y expedientes de archivo, con la finalidad de contar con una base
de datos y sistemas automatizados que faciliten el acceso y control de los archivos;

2. Aplicar a los archivos un esquema de clasificacion homogéneo para el AICM y SACM, con el fin de contar
con un instrumento simplificado de acceso y control de archivos, asi como facilitar el desarrollo de
procesos de seleccidn, valoracion histérica y de baja de archivos;

3. Fomentar las actividades para bajas de documentacion de comprobacion administrativa inmediata (DCAI)
y documentos de apoyo Informativo (DAI)

4. Fomentar las actividades para realizar las transferencias primarias y secundarias de archivo de tramite y
archivo de concentracion.

REQUISITOS

Para llevar a cabo el cumplimiento de los Articulos 23, 30 y 33 de la Ley General de Archivos (LGA) consistentes en
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 de AICM Y SACM:

1. Actualizar los instrumentos archivisticos a fin de dar continuidad al sistema institucional de archivo.

2. Actualizar los nombramientos por subdirecciones de las personas responsables de los archivos de tramite.
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3. Capacitary asesorar alos servidores publicos designados como enlaces encargados del archivo de tramite
en materia de archivo.

4. Preparaciéony recepcion de las transferencias primarias conforme al Catalogo de Disposicion Documental,
mismo que fue aprobado por el Archivo General de la Nacion (AGN]).

5. Limpieza, organizacion, clasificacion, valoracién e Inventario de la documentacion existente en el archivo
de concentracion a fin de llevar a cabo la Transferencia Secundaria al Archivo Histérico del AICM y SACM.

6. Promover la creacién del Archivo Histérico de AICM y SACM.

7. Preparar la documentacion en el archivo de concentracion, para su disposicion de baja documental.

8. Implementar tecnoldgicas para el manejo y control de la documentaciéon dentro de AICM y SACM.

9. Actualizar la guia simple de archivos.

10. Programar de forma semestral la fumigacion del archivo de concentracion.

ALCANCE

Este Programa de Desarrollo Archivistico, tiene como finalidad el logro paulatino de los requisitos para regularizar
el flujo documental y abatir el rezago que se alcanzd por no contar con las herramientas necesarias a fin de llevar a
cabo el ciclo vital de los documentos.

RECURSOS HUMANOS

Por cada area generadora de archivos, se buscard que exista un enlace del archivo de tramite, con la finalidad de
que exista retroalimentacion, respecto del dmbito documental y se aseguren de que los asuntos generados se
desarrollen con efectividad, prontitud, eficiencia, conforme a la normatividad aplicable.

Por lo anterior, es indispensable que la Entidad cuente con:
Archivos de Tramite:

HORARIO CANTIDAD DE

FUNCIONES CONFORME AL ARTICULO 30 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVO PUESTO LABORAL PERSONAL
l. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, | Responsa | 9:00 a Minimo 19
use y recibg; ble de 17:00 personas
ll. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la | Archivo horas
elaboraciéon de los inventarios documentales; de

lll. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de | Tramite
acuerdo con la

legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacién publica,
en tanto conserve

tal caracter;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de

control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el area

coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y
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| VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables. | | |

Archivo de Concentracion:

FUNCIONES CONFORME AL ARTICULO 31 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS PUESTO T&%I?/I\? DEC/I;ENI:SI(D)?\&L
l. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de | 1 9:00 a 1
expedientes; responsa | 17:00
ll. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y | ble  del | horas
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la | Archivo
documentacion que resguarda; de
lll. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de | Concentra
acuerdo con lo establecido en el catdlogo de disposicion documental; cion

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y
en sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracién

documental y disposiciéon documental;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su

vigencia documental y que cuenten con valores historicos, y que seran
transferidos a los

archivos historicos de los sujetos obligados, segun corresponda;

VIII. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental,

incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afo, los dictdmenes y actas de baja documental
y transferencia

secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia
y conservarlos en

el archivo de concentracidon por un periodo minimo de siete afios a partir
de la fecha de su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al
Archivo General, o equivalente en las entidades federativas, segun
corresponda, y

XI. Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas
aplicables
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-Preparacién de la Documentacion para realizar las transferencias 1 9:00 a
Secundarias archivista | 17:00
-Resguardar la documentacién generada horas
-Coadyuvar con el coordinador de archivos

APROBACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, en de conformidad al Articulo 23 de la Ley General de
Archivos.

Mismo que fue elaborado por el Coordinador de Archivos y se presenta para aprobacion en la 2da Sesidon
Ordinaria 2024, del Grupo Interdisciplinario de Archivos de AICM y SACM, por consiguiente, serd publicado
en el portal electrénico de la Institucion.
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