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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 constituye el eje
fundamental para la organizacién, operacién y gestién del Sistema Institucional
de Archivos de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México (AEFCM)
para dar continuidad y mejorar los procesos archivisticos y la correcta
administracién de los documentos a lo largo de su ciclo de vida, con lo que
también se da cumplimiento a la normatividad en materia de archivo,
propiciando el ejercicio del derecho al acceso a la informacién publica y una
adecuada rendicién de cuentasy transparencia de las actividades de la AEFCM.

El presente PADA contempla actividades dirigidas a la mejora de la gestién
documental, cubriendo los siguientes aspectos:

Estructural: Mediante el establecimiento formal del Sistema Institucional de
Archivo de la AEFCM, contando con la estructura organica, infraestructura,
recursos materiales, humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

Documental: A través de la elaboracién, actualizacién y uso de instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar la organizacién, administracién,
conservacion y localizacién expedita de los archivos.

Normativo: Alamparo de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente
y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la produccién, uso y
control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la normatividad interna de la entidad, mismas que se encuentran
vinculadas con la transparencia, acceso a la informacién, clasificacién de la
informacion y proteccién de datos personales.

Estas actividades permitiran mejorar la operacién y administraciéon del acervo
archivistico de la AEFCM, asi como la atencién oportuna de solicitudes de
informacion de las diversas unidades administrativas que la constituyen.

36017100 www.gob.mx/aefcm




l.- ASPECTOS GENERALES

1.- Marco de referencia

En cumplimiento a lo dispuesto en los Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacién de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion PuUblica Federal (Lineamientos), la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica (LFTAIP), Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica (LGTAIP), la
Ley General de Archivos (LGA) y sus respectivos reglamentos, el Area
Coordinadora de Archivos ha desarrollado una serie de acciones en la
AEFCM como parte de las obligaciones normativas en materia archivistica,
tales como coordinar a los responsables de los archivos de trdmite
designados por los titulares de cada unidad administrativa, del
responsable del Archivo de Concentracién Central, asi como de los demas
Responsables de Archivo de las unidades administrativas; la elaboracién y
actualizacion de los instrumentos normativos de control y consulta
archivisticos basados en las atribuciones y funciones de la institucién de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

El Sistema Institucional de Archivos establecido en la entidad se ha
consolidado como una plataforma que permite controlar y administrar el
ciclo vital de la documentacién, dando seguridad y respaldo a los
diferentes procesos sirviendo de base para el cumplimiento normativo e
institucional.

La implementacion de actividades para la organizacién, conservacion y
depuracion de los archivos, transferencia primaria, transferencia
secundaria y baja documental, permiten avanzar en el cambio cultural y
el perfeccionamiento de los instrumentos archivisticos obteniendo
beneficios como la automatizacion de procesos, respaldo de la
informacion, flujos de trabajo mas dindmicos, reduccién de papel,
liberacion de espacios fisicos, reduccién de peso a los inmuebles,
agilizacién en la consulta de informacién y baja definitiva apegada a
normatividad, entre otros. i

El Sistema Institucional de Archivos de la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México esta conformado por:

Area Coordinadora —E
e Area Coordinadora de Archivos \/\




Area Operativa
e Responsables de Archivos de Tramite
e Responsables de Oficialia de Partes
e Responsable del Archivo de Concentracién Central y en su caso, de
los archivos de concentracién de las Unidades administrativas

2.- JUSTIFICACION

Las organizacionesy la sociedad en general cuentan con multiples fuentes
de informacién y heterogeneidad en la integridad de los datos, ello obliga
a instrumentar el adecuado acceso a la informacién mediante un sistema
automatizado de gestién y administracién documental, el cual debe de
ser confiable, objetivo, valido y Gtil para la toma de decisiones y acciones
que estén orientadas hacia la mejora continua.

En el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se establecen
tres niveles de accién que deben contemplarse:

e Nivel estructural
e Nivel documental
e Nivel normativo

Nivel estructural: Estd orientado a consolidar el Sistema Institucional de
Archivos de la AEFCM, teniendo en cuenta el area encargada de la
operacion, la infraestructura y los recursos humanos, materiales \Y%
financieros.

El Sistema Institucional de Archivos estd integrado por los archivos de
tramite (uno por cada unidad administrativa), el archivo de concentracién
(en nuestro caso contamos con un archivo de concentracién centralizado
y los de algunas unidades administrativas) y en su momento, por el archivo
histérico.

Se hara el acompafiamiento en la habilitacién y mejoramiento de la
infraestructura de archivos de tramite y concentracién. En este caso
deberan contar con los espacios fisicos y el equipamiento necesario para
desarrollar sus actividades adecuadamente (estanterfa, mobiliario oficina
Yy equipo de cdmputo).

Las actividades relacionadas con los recursos humanos, materiales \Y%
financieros implica capacitar y profesionalizar el trabajo del personal
designado como responsable de archivo para la adecuada administracion




de expedientes en sus respectivas areas, tener los insumos y servicios
necesarios, asi como contar con el presupuesto que coadyuve a alcanzar
los objetivos planteados.

Nivel documental: Esta orientado a planear la organizacién, descripcién,
valoracién, conservacién y el acceso expedito de los documentos
custodiados en los archivos. Este nivel se refiere a la aplicacién de los
procesos archivisticosy los instrumentos de control y consulta, tales como
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo de Disposiciéon
Documental, la Guia de Archivo Documental, Inventarios de archivo de
tramite, de baja documental y los Inventarios de Transferencias (primarias
Yy secundarias).

Nivel normativo: Hace referencia a la aplicaciéon de los lineamientos
normativos en la produccién, uso y control de los documentos originados
por las atribuciones y funciones de los sujetos obligados y vinculados con
la transparencia, el acceso a la informacién, la reserva de la informacién, la
proteccion de datos personales, combate a la corrupcién y la rendicién de
cuentas.

Hoy en dia mantener una correcta gestién archivistica es darle valor
afiadido a la AEFCM, ya que influye decisivamente tanto en la imagen de
la entidad como en la calidad de los servicios, ademas en su costo y en su
administracién. El costo beneficio de estas actividades dardn como
resultado beneficios por:

e Ahorro en recursos humanos, financieros y materiales.

e Aumento de |a eficiencia en los procesos productivos.

e Cumplimiento de legislacién educativa.

e Credibilidad y confianza con otras autoridades, con la poblaciény los
ciudadanos.

e Disminucién del riesgo de sanciones, demandas judiciales y
responsabilidades.

e Impacto positivo de la imagen de la entidad.

e Mejora de las relaciones con terceros.

e Mayor competitividad dentro del sector.

e Adecuado control de la gestion documental.




3.- OBJETIVOS

3.1 Objetivo general

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos de la Autoridad en
cumplimento del marco normativo y operativo institucional, de la Ley
General de Archivos y demds normas vigentes y aplicables, lograr una
Sptima organizacién de archivos y gestién de documentos, que permita
alcanzar niveles éptimos de eficiencia, eficacia, transparencia y seguridad
estableciendo una filosoffa de modernizacién, orden, control, optimizaciéon
de recursos, asi como un cambio de cultura en la transicién hacia los
medios digitales, la aplicacién de tecnologia para mejorar la capacidad de
operacidn y la eliminacién gradual de papel, considerando su medicién a
través de indicadores especificos.

3.2 Objetivos especificos

- Llevar a cabo la actualizacién de los instrumentos de control y consulta
siguientes:

e Cuadro General de Clasificacién Archivistica

o Catdlogo de Disposiciéon Documental

e QCuia de Archivo Documental

e Inventarios de Archivos: de tradmite, de concentracién, de
transferencia.

Con el cumplimiento de este objetivo se lograra:

e Tener un sistema unificado para la clasificaciéon de los expedientes.

e Contar con los instrumentos de control y consulta para la
organizacién documental.

e Lograr una mejor valoracién de los documentos.

e Coadyuvar con la transparencia y acceso a la informacién,

e Homologar la integracién de expedientes.

e Contribuir con la simplificacién administrativa.

- Fomentar y difundir la cultura archivistica por medio de la capacitacion.

Con el cumplimiento de este objetivo se lograra:

e Fomentar la profesionalizacién de los servicios de informacion.
e Contar con personal capacitado en organizacién archivistica.
e Implementar la cultura archivistica en la entidad.




- Fomentar el adecuado funcionamiento de los archivos de tramite.

Con el cumplimiento de este objetivo se lograra:

e Alcanzar la eficacia y eficiencia en la gestién administrativa

e Tener los elementos necesarios para implementar mejoras en el

funcionamiento de los archivos de tramite.

Hacer expedito el acceso de la informaciéon publica

Coadyuvar con la transparencia de informacién

Desarrollar las bases para ofrecer informacion socialmente Gtil.
Vincular los procesos administrativos con la estructura archivistica.

e Establecer las bases del desarrollo del Sistema Institucional de

Archivos.

- Administrar los archivos de concentracién.

Con el cumplimiento de este objetivo se lograra:

e Aplicar los instrumentos de control y organizacién archivistica de

manera eficiente.
e Realizar una mejor valoracién de los documentos.
Hacer mas expedito el acceso a informacion.
Mejorar el servicio documental a las unidades administrativas.
Promover las transferencias secundarias.
Promover las bajas documentales

4.- PLANEACION

El presente Programa contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, el mismo debera ser observado por

todas las unidades administrativas, tanto de oficinas centrales, y demas
unidades administrativas.

4.1 Requerimientos

Para la adecuada organizacién documental es necesario implementar y
difundir la cultura archivistica por medio de la capacitacion.

Se requiere actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos,
para estar acorde con la estructura y funciones vigentes de la AEFCM.




Con lo anterior, deberd mejorar el funcionamiento de los archivos de
tramite y de concentracién de tal manera que se optimicen los recursos
(humanos, materiales y econémicos) destinados a estas unidades.

42 Alcance

El presente programa contempila las acciones a realizar para la ejecucion
de los servicios documentales y archivisticos con el objetivo de mejorar el
proceso de administracién y conservacién documental en los archivos de
tramite, concentracién y en su caso, histérico.

El PADA debe ser conocido por la estructura organizacional de la AEFCM
para que se aplique en todo su Sistema Institucional de Archivos.

4.3 Entregables

Los objetivos planteados en el presente programa permitirdn obtener los
siguientes entregables:

1.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica
2.- Catalogo de Disposicién Documental

3.- Inventarios por expediente.

4.- Guia Simple de Archivos

5.- Inventarios de Transferencia Primaria.

6.- Inventarios de Baja Documental

4.4 Actividades

El cumplimiento de los objetivos del programa requiere realizar las
actividades que tienen como finalidad la organizacién y conservacién de
los archivos de la AEFCM, siendo las siguientes:

Sesiones de trabajo con los responsables de los diferentes Archivos -
de Tramite.

Actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Actualizacion del Catélogo de Disposicién Documental.

Elaboracion de inventarios por expediente.

Elaboracién de Guia de Archivo Documental.

Elaboracién de inventarios de transferencia primaria y secundaria.

Elaboracion de inventarios de baja documental

Capacitacion al personal que realiza actividades archivisticas. ¢ '
Difusién y divulgacién de los instrumentos de control y consulta

archivistica.




4.5 Recursos

Para llevar a cabo las actividades que se establecen en el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico son necesarios recursos
humanos, materiales y financieros, por lo que se determina el tipo y la
cantidad de materiales, personas, equipos o suministros requeridos para
ejecutar cada actividad.

4.5.1 Recursos humanos

Los recursos humanos propuestos con los que se cuenta para ejecutar las
actividades del PADA, asi como sus perfiles, responsabilidades y el tiempo
de su jornada laboral, en el Area Coordinadora de Archivo son los
siguientes:

] Responsable del Area | Director General de Area/ | Lunes a viernes
Coordinadora de Archivos 1 9:00 a 18:00 horas
Responsable de Archivo de : p Lunes a viernes de

Z Concentracion Director de Area /1 9:00 a18:00 horas

! < Lunes a viernes de

3 Personal de apoyo al ACA Subdirector de Area /1 9:00 a18:00 horas
Personal de apoyo a la Lunes a viernes de
Subdireccién Jefe de Departamento /1 9:00 a 18:00 horas
Personal de apoyo a la | Personal administrativo /| Lunes a viernes de
Subdireccién 4 9:00 a 15:00 horas
Responsables de Archivos de 5

3 trdmite de cada Unidad | Diversos niveles /14 L.unes a. vicnniesiide

S ; 9:00 a2 18:00 horas
Administrativa

Cabe mencionar que el puesto de Responsable de Archivo de Tramite o
de apoyo para Archivo de Tramite no se encuentra en el organigrama, por
lo que esas actividades son realizadas de acuerdo con los recursos de cada
area en particular y el tiempo que consideren adecuado.

4.5.2 Recursos materiales

Los recursos materiales (articulos de oficina) que se estiman para el
desarrollo de estas actividades en el Area Coordinadora de Archivos, (no se
contempla papeleria que de manera general se utiliza en oficina) son los
siguientes:




453 Costos

El presupuesto estimado para el desarrollo del PADA que cubriria los
recursos materiales de enero a diciembre de 2023 es de aproximadamente
$14,510.00; es de resaltar que los recursos materiales que se utilizan de
forma general para otras actividades por ya estar considerados en otros
presupuestos, no se incluyen en este apartado, tales como lapices,
boligrafos, gomas, clips; asi como equipo de TIC, computadoras,
impresoras, escaner, servicios de voz y datos, etc.

10 paquetes

Foélderes tamafo carta Paguete con 100 | $250.00 $2,500.00
piezas
. 20 paquetes
Hols bR e e A e e s oo | boao $2,400.00
bond. :
hojas
Broches para archivo 20/ cajas $65.00 $1,300.00

Caja con 50 piezas

Cinta adhesiva

transparente 18 mm x 65 | 30 piezas $25.00 $750.00
mts.

holiademalitemdsicaide sl =y $465.00 $1,860.00
cifras

g:rrt‘;etas SESHE ERELD e $55.00 $1700.00
Cajas para archivo 100 piezas $46.00 $4,600.00

Total | $14,510.00

El presupuesto contempla cubrir las necesidades de acuerdo con las
funciones de los archivos de tramite del Area Coordinadora de Archivos y
del archivo de concentracién central.

4.6 Periodo de aplicaciéon
Para llevar a cabo las actividades con los recursos estimados se elaboré el
cronograma de actividades.




4.6.1 Cronograma de actividades
Las actividades por realizar en el 2023 se llevaran a cabo de acuerdo con el

siguiente cronograma:

Presentacién del Plan de Desarrollo Archivistico 2023

<l |m

Actualizacién de la designacién de los Responsables de los Archivos de
Tramite

Actualizacion del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica

Actualizacién del Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO)

SISIS L S

Guia de Archivo Documental

Planeacion y difusién de las actividades de transferencia primaria viviv] VvV vV

Elaboracién y recepcién de inventarios de transferencia primaria y ¥
secundaria

Asesoria Archivistica para los responsables de los archivos de tramite Pl E| Rl M Al N| E| N

) ] B S
&

Cursos de Capacitacién en materia de Archivos v

Coordinar con el drea de sistemas informaticos las actividades
destinadas a la automatizacién, de los archivos y a la gestion de Pl El Rl M Al N| E| N
documentos electrénicos

—
m

Ubicacion topogréfica y resguardos de las transferencias primarias

i BN
ml<

Difusién de recomendaciones, notas, avisos, etc. sobre la materia Pl E| R Al N] E| N

Il.- ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

1.- PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

La comunicacién entre todos los miembros del Sistema Institucional de
Archivos se realizaréd a través de oficios, circulares o correo electrénico,
ademas de que las asesorfas podran atenderse de manera personal,
telefénica, videoconferencia o correo electrénico.

2 PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

2.1. Identificacion de riesgos

Deberan identificarse amenazas internas o externas que puedan afectar
el desarrollo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico y tomar las
medidas necesarias para lograr el cumplimiento de los objetivos.

2.2. Analisis de riesgos

En caso de detectar amenazas de riesgo se tendra que evaluar la situacion,
de manera tal, que no cause impacto en el desarrollo del Programa, asi
como tomar las precauciones necesarias.




2.3. Control de riesgos
Detectadas las amenazas se analizardn para considerar las posibles

acciones para reducirlas o eliminarlas y lograr que el PADA llegue a buen
término.

Enfoque de la administracién de riesgos

Con el objetivo de fortalecer el Sistema Institucional de Archivos al
momento de enfrentar riesgos, tales como financieros y operacionales, el
Area Coordinadora de Archivos ha identificado algunos para encausarlos

a niveles aceptables, para que sean percibidos como oportunidades y no
como amenazas.

Prescindir de esta identificacién de riesgos podria poner en peligro no solo
la continuidad de la administracién y gestién archivistica, sino ademas el
equilibrio y desarrollo de las actividades sustantivas y operativas de la
AEFCM.

En la Autoridad Educativa Federal de la Ciudad de México se han
identificado las situaciones de riesgo siguientes:

[Bead (Wl TS ST FICACIONDELRIESGO | M o ]

1 Capacitacion para La capamtamon no sea ef‘caz Capacrt CIonysegwmlentoysollatud
apertura y elaboracién | Ausencia de los participantes. de reporte sobre la generacién de
de inventarios | Rotacién del personal capacitado. inventarios de archivo de trémite e
documentales. inventario general.

2 Gestion para la | Personal insuficiente o falta de | Realizar en tiempo las gestiones para
administraciéon Yy | autorizacidon para llevar a cabo la | la requisicién.
servicios brindados por | contratacién.
archivo de

concentracion.

3 | Aplicarun Programade | Insuficiente participacion de los | Programar debidamente el tiempo, y
destino final y baja | Responsables de los archivos de | llevar una administracién y control
documental. Tramite. puntual del proyecto, considerando
las desviaciones que pudieran
suscitarse (gestion de riesgo).

3.- Proteccién a los derechos humanos

El derecho de acceso a la informacién es un derecho fundamental, mismo
que es esencial para el funcionamiento democratico de la sociedad y para
el bienestar de las personas, conjuntamente con la transparencia y la
rendicién de cuentas son mecanismos de combate a la corrupcion y
defensa de los derechos humanos en los sistemas de procuracién de

justicia en México. z




Los archivos juegan un papel muy importante para que las personas
puedan ejercer libremente estos derechos, y poder tener acceso a su
documentacién, lo cual les proporcionara los medios para no quedar en
estado de indefension.

Por tal razén, en la AEFCM la valoracién documental debe considerar la
utilidad de los documentos para sustentar o identificar una probable
violacién de derechos humanos, lo cual permitirad identificar de personas
involucradas en violaciones de derechos humanos, haciendo énfasis en la
proteccion y preservacién de los expedientes que integren informacién
sensible de este tema.

Aunado a lo anterior, se fortalecerd proteger los datos personales de un
acceso no autorizado, con el objetivo de garantizar el respeto a los
derechos, libertades fundamentales y dignidad de las personas a quienes
se refiere la informacion.

4.- Apertura proactiva de la informacién

El ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica en México es
realizado de forma tradicional, es decir, se lleva a cabo a peticién de parte,
por lo que debe de evolucionar al nivel en que los sujetos obligados
(apoyados con la ciudadania) sean capaces de identificar, analizar \Y%
atender las demandas de informacién mediante mecanismos de apertura
gue empoderen a la ciudadanfa.

Las politicas de gobierno abierto y transparencia proactiva deberan
promover y apoyar la apertura, la colaboracién y la transparencia como
cualidades inherentes de facultades de la AEFCM, y como principios
rectores que doten de calidad, claridad y sentido de responsabilidad a las
acciones emprendidas. Con base en una divulgacién proactiva,
sistematica y sostenida de informacién y conocimiento socialmente (til,
asi como con la institucionalizacién de espacios eficaces de participacién
ciudadana, se lograra cumplir el mandato establecido en la normatividad
de transparencia y archivos.

La apertura proactiva implica un doble reto, por un lado, hay que
promover entre |os servidores publicos sus ventajas, lo cual no tiene otra
intencidn mas que incrementar la eficiencia administrativa de estas
actividades. Por el otro, se debe orientar e incluso convencer a la sociedad
para que sea proactiva en el ejercicio de sus derechos, es decir, que
conozca la informacién que se encuentra en poder de la AEFCM para




mejorar la relacién entre sociedad y la AEFCM, asi como generar una
cultura de transparencia, combate a la corrupcién y rendicién de cuentas.

De acuerdo con lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos difundira a
sus responsables de archivo de trémite las acciones en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica y de proteccién a los
derechos humanos, lo cual tendréd beneficios sociales en estos temas.

lll. NORMATIVIDAD

A continuacion, se citan de manera enunciativa, mas no limitativa los
principales ordenamientos juridico—administrativos en gue se sustentan
las actividades para la organizacién documental del Sistema de Archivos
de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México:

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetard
la guarda, custodia y plazo de conservacién del Archivo Contable
Gubernamental.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Decreto por el cual se crea la seccién de archivos presidenciales del
Archivo General de la Nacién.

Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la
Administracién PuUblica Federal, la Procuraduria General de la
Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la
Republica y los Organos Desconcentrados donaran a titulo gratuito
a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de
papel y cartédn a su servicio cuando ya no les sean Utiles.
Disposiciones Generales para la Transparencia y los archivos de la
Administracién Publica Federal.

Instructivo para el Tramite de Baja Documental de archivos de
Gobierno Federal.

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte
papel) dictaminados con valor histérico al Archivo General de la
Nacion.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.




Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Archivos.

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los
archivos de las dependencias e Identidades de la Administraciéon
Publica Federal.

Lineamientos de proteccién de datos personales.

Lineamientos generales para la clasificacién y desclasificacién de la
informacién de las dependencias y entidades de la administracion
publica federal.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades
de la Administraciéon Pudblica Federal en la recepcion,
procesamiento, tramite, resolucién y notificacién de las solicitudes
de acceso a datos personales que formulen los particulares, con
exclusion de las solicitudes de correccién de dichos datos.

Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de
Transparencia y de Archivos.

Norma General de Informacién Financiera Gubernamental 004.
Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental.
Norma Oficial Mexicana PROY-NMX-R001-SCFI-2012 “Documentos
Videograficos-Lineamientos para su Catalogacién”.

Reglamento del Archivo General de la Nacién.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacioén Publica Gubernamental.
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