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El EAMERTAC
ELEMENTOS

DEL PADA

l.1. MARCO DE REFERENCIA

A partir de la publicacién de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Pablica, v de los Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de Archivos del Poder Ejecutivo
Federal, se establecen los criterios de organizacién y conservacion de los archivos de las dependenciasy entidades del Poder Ejecutivo Federal,
para que éstos sean preservados integros, disponibles y faciliten el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 6°, establece que, para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién, la Federacién, los Estados y la Ciudad de México, en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran por el principio de
que toda la informacién en posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial,
érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, es publica y sélo podra ser reservada temporalmente
Por razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes.

El derecho de acceso a la informacion tiene como principio el de maxima publicidad, en ese sentido los sujetos obligados deberan documentar
todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones.

La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018, misma que entré en vigor el 15 de junio de
2019, tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacién, conservacion, administracién y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados; ademas de contribuir a |a eficiencia y eficacia de la administracién publica,
por medio de la organizacién de los archivos. A través de esta Ley, se busca garantizar la organizaciéon, conservacién y preservacion de los
archivos con el objeto de facilitar e impulsar el ejercicio del derecho a la verdad y el acceso a la informacién contenida en los archivos.

Asl en términos de los sefialado en el CAPITULO V “De la Planeacién en Materia Archivistica” de la mencionada Ley General, es que se tiene
que elaborar un programa anual a fin de ser publicado en el portal electrénico de la AEFCM.

.2 JUSTIFICACION

Con fundamento en lo previsto en los articulos 23,24y 25 de la Ley General de Archivos del DOF. 15-06-2018, se presenta el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA 2020) de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México (AEFCM), en el cual se establecen las
actividades a desarrollar en los archivos de tramite y de concentracion de la AEFCM, a efecto de normalizar la administracion de archivos por
medio de una planeacion, direccion y control de la produccién, circulacion, organizacién, conservacion, uso, seleccién y destino final de los
documentos de archivo.
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Cabe sefalar que la administracion de documentos de archivo esta estrechamente relacionada con el Derecho de Acceso a la Infort nacion y
la Proteccion de Datos Personales, aunado a la mejora de la gestion del servicio publico. Es por ello que normativamente se hace necesaria la
aplicacién de un Plan Anual de Desarrollo Archivistico que incluya, como base, los principios establecidos en la Ley General de Archivos en lo
referente a la procedencia, conservacion, integridad, asi como disponibilidad y destino final de los documentos y archivos.

Ademas, es importante destacar que los archivos se encuentran intimamente vinculados a la transparencia y el acceso a la informacion
publica gubernamental: debido a lo siguiente:

Los archivos son el medio material que garantiza el cumplimiento del acceso a la informacién y la rendicién de cuentas, al estar organizados
y accesibles de manera normalizada.

El tratamiento y la proteccién de los datos personales requieren un eficiente control de los documentos que registran informacién de este
tipo, con la finalidad de garantizar la confidencialidad de los mismos.

La informacién se revalora como un recurso para la mejora de la gestion publica, por lo cual se requiere de su sistematizacién y optimizacion.
Parg la mejora de la gestién documental en la AEFCM, es necesario establecer un Sistema Institucional de Archivos (SIA), de conformidad con
lo dispuesto por los articulos 20y 21 de |a Ley General de Archivos, que permita al sujeto obligado sustentar la actividad archivistica, de acuerdo

con los procesos de gestion documental, con la finalidad de dar cumplimiento a los procesos previstos en la propia Ley.

Por lo anterior, es necesario definir estrategias para asegurar la implementacién y homologacién de procesos archivisticos que se realizan en
las tres fases del ciclo vital del documento (archivo de tramite, de concentracién e histérico).

Para su desarrollo, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), contempla tres niveles:

NIVELES DESCRIPCION

*  Nombrar y/o ratificar a los responsables de archivos de tramite vy al responsable del
archivo de concentracion.,

e Instalaciones adecuadas para la correcta conservacion y custodia de los documentos.
(Archivo concentracion).

Nivel estructural

e  Planear la organizacion, descripcion, valoracion, conservacion y el acceso agil de los
documentos custodiados en los archivos.
e Aplicar la normatividad en la materia de administracion de archivos y formular

Nivel documental

Nivel normativo criterios especificos de organizacién y conservacién para el desarrollo de los
programas.
3 3.
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I.3. OBIETIVOS

General

Fomentar la cultura archivistica institucional, a través de la capacitacion adecuada de los responsables del archivo de tramite vy
concentracion de las diferentes areas que conforman la AEFCM, logrando con ello una administracién de archivos eficiente.

Especificos

*Actualizar el personal Responsable del Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién y constituir el grupo interdisciplinario, de
las diferentes Unidades Administrativas gue integran la AEFCM,

*Coordinar entre las Unidades Administrativas que conforman la AEFCM y la Direccién General Adjunta de RecursosM Humanos
(DGARH), el programa de capacitacién de los responsables de archivo de la AEFCM en materia de archivos durante el afio 2020.

*Revisar que los instrumentos de control y consulta archivistica cumplan las especificaciones de la normatividad en materia de
archivos: Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental, Inventarios Documentales v la Guia
Simple de Archivos.

*Coordinar entre las Unidades Administrativas que conforman la AEFCM los procesos archivisticos de registro de inventarios,
transferencias y bajas documentales.

*Coadyuvar entre las Unidades Administrativas gue conforman la AEFCM el establecimiento de buenas practicas en el manejo del
archivo de tramite y en la liberacién de espacios a través de las bajas documentales y donaciones de papel a la CONALITEG.

*Promover la creacién del archivo histérico de la AEFCM entre las Unidades Administrativas que la conforman, el cual estara sujeto
a la capacidad presupuestal, técnica y de infraestructura de la AEFCM.

* Coordinar acciones destinadas a la modernizacion y automatizacién de los procesos archivisticos de las Unidades Administrativas
que conforman la AEFCM, en vinculacién con el Centro de Desarrollo Informético Dr. Arturo Rosenblueth (CDIAR).

l.4&. PLANEACION

Con la finalidad de cumplir con los objetivos del Plan Anual de Desarrollo Archivistico, se describen las actividades planificadas para el
mejoramiento de los archivos y su ejecucion:

%
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Actividades Planificadas

Responsable (s) Entregables
7 B : 1.1 Nombramiento de los responsables de
archivo de tramite y del grupo
l.-Actualizar al personal responsable del archivo de tramite y archivo ACA 'zr;tgjqéscifrlimiiﬂﬂos Besponsdbles de rchive
de concentracion y a los miembros del grupo interdisciplinario, de las RAT c-fe Tr'ézmite o ae P ¥
diferentes Unidades Administrativas integran = : ' . ; ;
as que integran la AEFCM. 13 Lista de asistencia y minuta de las
reuniones realizadas con el grupo
interdisciplinario
2.- Coordinar entre las Unidades Administrativas que conforman la L s i G
AEFCM y la Direccion General Adjunta de Recursos Humanos, el giﬁ 3.12032405 ddeesc;I;?Sl‘iggcc?: ?epaccalta;éiczg s
programa de capacitaciéon de los responsables de archivo de |a DGARH rﬁinut as P en ¥
AEFCM, en materia de archivos, durante el afio 2020 a
3.- Revisar que los instrumentos de control Yy consulta archivistica
cumplan las especificaciones de la normatividad en materia de ACA 3.1. Publicacién en pagina oficial de la AEFCM
ar_chwos: Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de RAT 3.2. Difusién oficial de los instrumentos de
Dlsposncrén Documental, Inventarios Documentales y la Guia control y consulta archivistica (Circular)
Simple de Archivos.
4.- El drea coordinadora de archivos, realizara visitas de inspecciéon a ACA 2'120555:&12?22065\LE$;CIonaIes
las Unidades Administrativas para la revision de sus procesos RAT 4‘3.M' s detrabie ds lssyis
archivisticos, transferencias y bajas documentales R e Letagn as as
S.- Solicitar a los responsables de archivo de tramite y concentracion ACA
Fie las diferentes unidades administrativas, la actualizacién de RAT 51. Inventarios documentales actualizados
Inventarios documentales aplicando el CADIDO vigente.
6.- El drea coordinadora de archivos organizara con los responsables ACA 6.1 Acta entrega, tara de peso (bascula) y
de archivo las donaciones de papel a la CONALITEG RAT memoria fotografica
7.- Promover la creacion del archivo histérico de la AEFCM entre las ACA
Umdades Administrativas que la conforman, el cual estara sujetoala RAT 7.1 Oficio Circular
capacidad presupuestal, técnica y de infraestructura de la AEFCM i
8- Coordinar acciones destinadas a la modernizacion \Y
automatizacion de los procesos archivisticos de las Unidades ACA 8.1 Minutas de trabajo
Responsables  que conforman la AEFCM, en vinculacion con el CDIAR 8.2 Oficios
Centro de Desarrollo Informatico Dr. Arturo Rosenblueth (CDIAR)
ACA 9.1 Informe anual de resultados, que incluye
9~ Integrar informe final de resultados RAT el inventario documental de las Unidades

Administrativas

5

vile la Reforma No. 122, Piso 13. Col. Jusires

C.I. 06600, Alealdia Cuauhtémoc. Ciudad de México Tel: (55) 3601

|00

LExt: 40302




L.41 RECURSOS

.£1.1. RECURSOS HUMANOS

Actualmente el Area Coordinadora de Archivos cuenta con un responsable y un operador de las funciones sustantivas en materia de archivos;
sin embargo, por la magnitud de las tareas se buscara fortalecer el area, con personal capacitado en la materia y se realizara la blsqueda a
través de la Direccion General Adjunta de Recursos Humanos (DGARH).

Del mismo modo se coordinara a través de la DGARH, la programacién de cursos de capacitacion en la materia, a efecto de que los

responsables de Archivos de Tramite y de Concentracién cuenten con los elementos necesarios para realizar las actividades en materia de
archivos.

.4.1.2. RECURSOS MATERIALES

Actualmente se trabaja con los recursos con los que cuenta el Area Coordinadora de Archivos, asi como cada una de las Unidades
Administrativas de la AEFCM, tales como equipos de cémputo e informatico, papeleria, estanteria, cajas de archivo, cadenas, candados, entre
otros, sin que se cuente con los recursos especializados para la debida integracién de un archivo.

I.4.2. TIEMPO DE IMPLEMENTACION (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES)

En el siguiente cuadro se muestran las actividades que conforman el PADA, con la finalidad de llevar una organizacién, control y determinacion
del tiempo de ejecucion.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

ACTIVIDADES PLANIFICADAS ENE. FEB, MAR, ABR. MAY. JUN, JUL, AGS. SEP. ocT. NOV, DIC.

1.- Actualizar al personal responsable del archivo de tramite y
archivo de concentracién y a los miembros del grupo

g R . . . .. 5 X X X
interdisciplinario, de las diferentes Unidades Administrativas
que integran la AEFCM.
6 e
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2.- Coordinar entre las Unidades Responsables que conforman
la AEFCM y la Direccién General Adjunta de Recursos Humanaos,
el programa de capacitacién de los responsables de archivo de | X X X X
la AEFCM, en materia de archivos, durante el afio 2020.

3.- Revisar que los instrumentos de control y consulta archivistica
cumplan las especificaciones de la normatividad en materia de
archivos: Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo X X
de Disposicion Documental, Inventarios Documentales y la Guia
Simple de Archivos.

4.- El area coordinadora de archivos, realizard visitas de
inspeccién a las Unidades Administrativas para la revisién de sus X X X X X
procesos archivisticos, transferencias y bajas documentales.

5.- Solicitar a los responsables de archivo de tramite y
concentracion de las diferentes unidades administrativas, la
actualizacién de inventarios documentales aplicando el CADIDO
vigente.

6.- El d4rea coordinadora de archivos organizard con los
responsables de archivo las donaciones de papel a la x
CONALITEG.

7.- Promover la creacion del archivo histérico de la AEFCM entre
las Unidades Responsables que la conforman, el cual estara
sujeto a la capacidad presupuestal, técnica y de infraestructura X
de la AEFCM.

8.- Coordinar acciones destinadas a la modernizacion y
automatizaciéon de los procesos archivisticos de las Unidades
Responsables que conforman la AEFCM, en vinculacion con el
Centro de Desarrollo Informatico Dr. Arturo Rosenblueth
(CDIAR).

9.- Integrar informe final de resultados.

i
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Il. ADMINISTRACION DEL PADA

En cumplimiento a los articulos 23, 24, 25 de la Ley General de Archivos, una vez presentado el presente plan al grupo interdisciplinario
de la AEFCM, se publicara en el Portal de Obligaciones de Transparencia.

Il.1.  PLANIFICAR LA COMUNICACION

El Area Coordinadora de Archivos sera |a enca rgada de comunicar a los Titulares de las Unidades Administrativas y a los responsables del

Archivo de tramite las actividades, estrategias y periodos establecidos en el presente documento; o todo aquel cambio que se efecttie en
procesos y/o normatividad archivistica, a través de oficio y/o reuniones de trabajo.

I.I.1  REPORTES DE AVANCE

Se realizara un reporte anual que contenga los alcances obtenidos al cierre del ejercicio 2020.
II.1.2. CONTROL DE CAMBIOS

Cualquier cambio al Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se debera documentar, justificando el cambio de las actividades y
proponiendo acciones que permitan su adecuacion, seguimiento o mejora.

Esta etapa se llevard a cabo, para identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales (huma_nos, t'e:cnoléglcos ¥ fmanCIeros}.
de ser necesario, el Plan Anual Yy sus resultados se adecuaran a las modificaciones solicitadas durante la ejecucién de las actividades.

I.2.  PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

Es de gran relevancia identificar los posibles riesgos que posiblemente se presenten en el transcurso del afio, lo cual afectaria el
cumplimiento de las actividades del actual Plan.

Por tal motivo, es necesario implementar acciones de caracter preventivo:

8 o
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ACTIVIDADES

RIESGOS

MITIGACION DEL RIESGO

1.- Actualizar al personal responsable del
archivo de tramite y archivo de
concentracion, asi como a los miembros
del grupo interdisciplinario de las
diferentes Unidades Administrativas que
integran la AEFCM.

La constante rotacién de
personal, entre quienes son
designados como responsables
del archivo de tramite v
concentracion.,

Que los Responsables del Archivo
de Tramite no cubran el perfil.

Se solicitara a las Unidades Responsables
la designacion de un servidor publico,
para que funja como responsable de
archivo de tramite y concentracién,
haciendo hincapié que deberan informar
al ACA en el supuesto de causar baja o
por cambio de funcién.

Mantener actualizado el directorio de
responsables de archivos de tramite.

Se solicitara a las Unidades Responsables
que la persona designada como
responsable del archivo de tramite vy
concentracion tenga los conocimientos
y/o experiencia en la materia.

2.-Coordinar entre las Unidades
Responsables que conforman la AEFCM %
la Direccién General Adjunta de Recursos
Humanos, el programa de capacitacién de
los responsables de archivo de la AEFCM,
en materia de archivos, durante el afio
2020

Que los responsables del archivo
de tramite y concentracién no
cuenten con la capacitacion
adecuada para realizar las
actividades archivisticas.

Retraso en [la gestion vy
formalizaciéon de convenios con
instituciones o dependencias que
brindaran la capacitacion a los
responsables del archivo de
tramite y concentracion.

Recursos insuficientes para el
pago de la imparticion de cursos
y/o talleres a los responsables del
archivo de tramite %

_concentracion.

Brindar capacitacion y asesoria continua
a los nuevos responsables del archivo de
tramite y concentracion, en la ejecucién
de los procesos de archivo.,

Organizar mesas de trabajo donde se dé
seguimiento puntual en la elaboracién,
revisién y autorizacién de los convenios
con instituciones o dependencias, que
brindaran la capacitacion a los
responsables del archivo de tramite y
concentracion.

Solicitud oportuna de los recursos
destinados al pago de la imparticién de
cursos y/o talleres a los responsables del
archivo de tramite y concentracién.

Paseo de la Relorma No. 122, Piso 13
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3.- Revisar que los instrumentos de control ot st
e ) o Desactualizacion de los ek - _ PO .
Yy consulta archivistica cumplan las B et e de P s Revisar constantemente publicaciones
especificaciones de la normatividad en arebivistico, fesbects de las de reforma a la normatividad en materia
materia de archivos: Cuadro General de modificacic;nes pue tenaa I de archivos, aplicandolos, si es el caso, a
Clasificacion  Archivistica, Catalogo de . B 9 g los instrumentos de control archivistico.
s L . normatividad en materia de
Disposicion Documental, Inventarios . A
; " . archivos, durante el ejercicio fiscal
Documentales % la Guia

Simple de Archivos. 2020,

e Que los responsables del archivo

4.~ El area coordinadora de archivos L o . - .
' de tramite y concentracion e Enviar oficios a las Unidades

realizara visitas de inspecciéon a las

; = : o conozcan informacion en tiempo Administrativas estableciendo la fecha
Unidades Administrativas para la revisién forma la realirzacién de las visitF;s hora ara realizar las visitas dg
de sus procesos archivisticos, Y ; o ; v P

de inspeccién y no tengan inspeccién.

transferencias y bajas documentales : = P
yba) : preparado el objeto de revision.

e Asesorar a los responsables de archivo de
tramite y concentracién para actualizar
sus inventarios, de acuerdo con los

5.- Solicitar a los responsables de archivo de instrumentos de consulta archivistica

tramite y concentracién de las diferentes | ¢ Que las Unidades Administrativas vigentes.,

unidades administrativas, la actualizacién no entreguen sus inventarios

de inventarios documentales aplicando el documentales actualizados en | e Tener comunicacién constante con los

CADIDO vigente. tiempo y forma. responsables de archivo de tramite y
concentracion de las unidades

administrativas, para que entreguen sus
informes en tiempo y forma.

o Promover oficialmente (oficio circular)
entre las Unidades Administrativas la
participacion en el programa de donacion
de papel a la CONALITEG, durante el
ejercicio 2020,

e Capacitacion de personal que contribuya
en la identificacion y determinacion de la

o Baja difusion entre las Unidades
Administrativas respecto del
programa de donacion de papel,
durante el ejercicio 2020.

6.- El drea coordinadora de archivos
organizara con los responsables de archivo
las donaciones de papel a la CONALITEG.

e Falta de personal capacitado que

7- Promover la creacion del archivo coadyuve en la determinaciéon e evstencly de wrehivs Histéres & [
histérico de la AEFCM entre las Unidades identificacion de la existencia de AEECM
Responsables que la conforman, el cual archivo histérico en la AEFCM, R
estara sujeto a la capacidad presupuestal,
Z o : . e Costeo de recursos ara la
tecnica y de infraestructura de la AEFCM., » Falta de recursos presupuestales p iz b P
st g Implermertacien  de implementacién de infraestructura apta
P P para la conservacion de archivo histérico y
10 e "&-—"'r‘ ~,
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infraestructura  apta para la
conservacion de archivo histérico.

su programacion para el ejercicio fiscal
2020.

8.- Coordinar acciones destinadas a la
modernizacién y automatizacién de los
procesos archivisticos de las Unidades
Responsables que conforman la AEFCM,
en vinculacién con el Centro de Desarrollo
Informatico Dr. Arturo Rosenblueth
(CDIAR)

Carga de trabajo en el desarrollo de
proyectos por parte del Centro de
Desarrollo Informatico Dr. Arturo
Rosenblueth (CDIAR).

Priorizacion de proyectos acorde con la
jerarquia de necesidades de las areas que
conforman la AEFCM.

9.- Integrar informe final de resultados

Incumplimiento en el logro de
objetivo general y especificos,
planteados para el ejercicio 2020

Seguimiento y revisidon trimestral del logro
de objetivos, a través de reuniones de
trabajo con los responsables del archivo de
trdmite y concentraciéon

Paseo de la Reforma No. 122, Piso 13, Col. Tuirez C.1. 06600, Alcaldia Cuauhtémoc. Ciudad de México Tel: (35) 3601 7100

MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Monumentos y Zonas Arqueoldégicas, Artisticas e Histéricas.
Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley General de Archivos.

Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal,

como un érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacion Publica, publicado el 21 de enero de 2005.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependenciasy entidades del Poder Ejecutivo

Federal.

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 para la Organizacién y Conservacién de los Archivos.
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¢  ACUERDO gue tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

e Criterios que deberan atender las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, la Procuraduria General de la

Repuiblica, la Oficina de la Presidencia de la Reptiblica y los 6rganos desconcentrados, para la separacién de los desechos de papel y
carton.

REVISO
7
ILIA FALFAN REYES
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DIRECTORA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

{

NOE.GARCIA ORTIZ
T R DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha de elaboracién: 29 de enero del 2020
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