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l.- INTRODUCCION

El presente documento establece las acciones que la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México (AEFCM) realizara durante el ejercicio 2024, impulsadas desde el Area
Coordinadora de Archivos, en colaboracién con los responsables de Archivo de Tramite
de cada una de las unidades administrativas que conforman al Desconcentrado.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), tiene como objetivo mejorar el
proceso de organizacién y conservacién documental tanto en los archivos de tramite y
concentracién, asi como en las unidades de apoyo del archivo de concentracién, con la
finalidad de mantener una correcta conservacién de los archivos de la AEFCM y curmplir
con la normatividad vigente.

1. MARCO LEGAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivo.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

e LeyGeneral de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

* Reglamentode la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

* Reglamento de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de
Sujetos Obligados.

e Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

» Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

2. JUSTIFICACION

El PADA es elaborado conforme lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de
Archivos, el cual sefiala que los sujetos obligados deberdn elaborar un programa anual
en materia archivistica, en donde se determinaran: las prioridades institucionales, asi
como los requerimientos de recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos.

A través del PADA el Area Coordinadora de Archivos de la AEFCM establece las
herramientas que permitan al Sistema Institucional de Archivos promover e instituir el
uso de métodos y técnicas archivisticas para contribuir a la eficacia en la administracién
de archivos, a fin de tener una correcta e integral gestién gubernamental para la
consolidacion institucional.

Por lo anterior, es importante contar con personal capacitado en los procesos del ciclo de
la documentacién, para tener una mejora continua en los mismos y contar con la
transparencia y rendicién de cuentas de las acciones de archivo gue emanan de la
AEFCM.
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Por otra parte, la implementacién y evaluacion del PADA establece una coordinacion y
comunicacién con los responsables de los archivos de tramite y del archivo de
concentracién, permitiendo un trabajo conjunto e institucional a fin de dar cumplimiento
en este rubro con lo establecido en la Ley General de Archivo. (LGA).

2.1 Nivel Estructural

Actualmente la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México cuenta con un
Sistema Institucional de Archivos que se conforma de 15 Archivos de Tramite, un Archivo
de Concentracién (AC), este sistema para el ejercicio 2024 por cuestiones geograficas y
de espacio, resguardaré expedientes y archivos generados por sus areas productoras y
contara con unidades de apoyo.

Respecto del Recurso Humano, asignado a los archivos de tramite y de concentracion,
asi como en sus unidades de apoyo, se deberd continuar con la debida capacitacion y
profesionalizacién del trabajo para la adecuada administracion y manejo de expedientes
en las diversas areas de la AEFCM.

Cabe sefialar que, durante el ejercicio 2024 se dara continuidad en el mejoramiento de |a
infraestructura de archivos de tramite y concentracion, considerando los espacios fisicos
y el equipamiento indispensable para el desarrollo eficaz y eficiente de las actividades de
archivo.

2.2 Nivel Documental

Durante el ejercicio 2024, la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de Meéxico
continuara dando seguimiento a la solicitud ante el Archivo General de la Nacién (AGN),
para la actualizacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asi como al
Catalogo de Disposicién Documental. Por lo que respecta al Inventario General de
Archivo de Tramite y al Archivo de Concentracién, se comunicara a las unidades
administrativas el calendario para la actualizacién de la informacién, asi como su
publicacién en los portales de transparencia.

Asimismo, se realizard un analisis de las series documentales bajo resguardo de las
unidades administrativas, cuyos plazos de conservacién hayan prescrito de conformidad
con el Catalogo de Disposicién Documental vigente, con la finalidad de realizar el proceso
de destino final correspondiente.

2.3 Nivel Normativo

Para el afio 2024, la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, elaborara el
proyecto de “Criterios Especificos y Recomendaciones en materia de Organizacion y
Conservacién de los Archivos”, el cual se encontrara para regular la conformacién, uso y
control del acervo bajo resguardo de las dreas armonizado con la normatividad vigente.
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3. OBJETIVOS
3.1 Objetivo General

Continuar con las acciones, en apego al marco normativo vigente, que permitan al
Sistema Institucional de Archivos en la AEFCM garantizar la correcta organizacion,
clasificacién, integracién, identificacidn, disponibilidad y conservacién de los expedientes
en los diferentes archivos de tramite y concentracion.

3.2 Objetivos especificos

1. Actualizar el listado del personal responsable de los archivos de trémite vy
concentracién.

2. Continuar con la organizacién de los archivos de tramite de las diversas unidades
administrativas de la AEFCM, para promover el correcto ciclo documental.

3. Continuar con el proceso de actualizacién de los instrumentos de Control
Archivistico de la AEFCM, tales como: Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA) y del Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO), con el Archivo
General de la Nacién.

4. Elaborar, difundir y aplicar la tabla del listado de la Documentacién de
Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI), que contenga los tipos
documentales propuestos por las unidades administrativas, para realizar las bajas
correspondientes, conforme a la normatividad archivistica.

5. Capacitar presencial o a través de medios remotos a los servidores publicos que
participan en estas labores.

4 PLANEACION

A efecto de alcanzar los objetivos planteados en el PADA, la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México ha programado actividades tendientes 2 la actualizacién y mejora
continua de los servicios Archivisticos, dichas mejoras deberan ejecutarse mediante |a
participacién de los responsables de los Archivos de Tramite y el Archivo de Concentracién,
realizando una oportuna valoracién documental con los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistico para que, a través de las sesiones del Grupo Interdisciplinario Institucional (GIA)
se promueva la disposicion final de Ia documentacion, apegandose al marco normativo
aplicable de conformidad a la AGN.

4.1 Requerimientos

Para la adecuada organizacién documental es necesario implementar y difundir la actividad
archivistica por medio de la capacitacion. Asimismo, se requiere actualizar los instrumentos
de control y consulta en materia de archivo, acordes con la estructura y funciones vigentes
de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, que propicie el buen
funcionamiento de los archivos de tramite y archivo de concentracién que optimicen los
recursos humanos, materiales y financieros.
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42 Alcance

El presente programa contempla la realizacién de diversas acciones que incidan en la
ejecucién de los servicios documentales y archivisticos, tomando en cuenta las necesidades
de las unidades administrativas para la conservacién documental a través de los
responsables de los archivos de tramite y el archivo de concentracién, mediante la
elaboracién de los inventarios documentales en las diferentes etapas del ciclo vital de los
documentos y su correcta aplicaciéon con su norma vigente.

43 Entregables

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

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Catdlogo de Disposicién Documental
Guia Simple de Archivos

Inventarios por Expedientes
Inventarios de Transferencia Primaria

o | o=

4.4 Actividades

Las actividades primordiales para desarrollarse en materia de archivos se enlistan a
continuacién:

ACTIVIDAD
Difusion y divulgacién de los instrumentos de control y consulta archivzstlca
Sesiones de trabajo con los responsables de los diferentes archivos de tramite.
Seguimiento de la actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
Seguimiento a la actualizacién del Catélogo de Disposicion Documental
Preparacion de Inventarios por expediente.
Preparacién de Inventarios de transferencia primaria.
Seleccionar los expedientes para Baja Documental.
Capacitacién al personal que realiza actividades archivisticas.
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4.5 Recursos

En este Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México, se establece la asignacién razonable de los recursos para garantizar
el logro de los objetivos, por lo cual, se hace necesaria la programacién de una adecuada
cantidad de insumos, y recursos materiales y una suficiente asignacion de recursos
humanos.



b

EDUCACION | AEFIMEXIC

VEE /N |
. AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MéXICO

i

SECRETARIA DE EDUCACICN PUBLIC

451 Cronograma de Actividades

Las actividades por realizar en el 2024 se llevaran a cabo de acuerdo con el siguiente

cronograma:
MESES
ACTIVIDADES
EIF MAM|J|IJIAIS/ION|D
Publicacion del Programa Anual del Desarrollo X
Archivistico (PADA).
Actualizar el listado del personal responsable de X
los archivos de tramite y concentracién.
Difusién y divulgacién de los instrumentos de X
control y consulta archivistica.
Sgsrones de trgbajo con Ios responsables de los X[ x Ix I x I xx s Ix x| x
diferentes archivos de tramite.
Seguimiento de la actualizacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica. AR B R XX
Sggulmlgpto a la actualizacién del Catéalogo de X | x x| x [xIx ! x x| x| x
Disposicién Documental.
Preparacién de Inventarios por expediente. X X X
Preparacién de Inventarios de transferencia % X %
primaria.
Seleccionar los  expedientes para Baja X X X
Documental.
Capacitacién al personal que realiza actividades X X
archivisticas

El mes de diciembre se deja sin actividades para entregar el reporte final.

4.5.2 Recursos humanos

A fin de dar cumplimiento a lo establecido en materia de archivos, el recurso humano es
fundamental, y debe ser suficiente Yy capacitado, para obtener los resultados
comprometidos, a fin de realizar las actividades inherentes de los archivos de tramite y
concentracion quienes son asignados por las unidades administrativas.
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Il. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA
1. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

La comunicacion entre todos los miembros del Sistema Institucional de Archivos se
realizard a través de oficios, circulares o correo electrénico, ademas, las asesorias podran
atenderse de manera personal, telefénica, per videoconferencia o correo electronico.

2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS.

2.1. Identificacién 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. Andlisis de Riesgos

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

2.3. Control de riesgos

Detectadas las amenazas serdn analizadas para considerar las posibles acciones a fin de
reducirlas o eliminarlas y lograr que el PADA llegue a buen término, con el objetivo de
fortalecer el Sistema Institucional de Archivos. Cabe mencionar, que al momento de
enfrentar riesgos financieros u operacionales, el Area Coordinadora de Archivos ha
identificado algunos, los cuales han sido encausados a niveles aceptables, percibidos
como oportunidades y no como amenazas.

Se debe resaltar que, 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 en la Ciudad de México se han identificado las
situaciones de riesgo siguientes:

UCACION P AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
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ID ACTIVIDAD IDENTIFICACION DEL RIESGO | MITIGACION DEL RIESGO
c itacia Capacitacién, seguimiento
ARAG a;::f:)n Capacitacion no eficaz. y solicitud de reportes
| plarté)\o apiénurad)e/ Ausencia de los participantes. sobre la generacién de
= ;ac_ Rotacion del personal | inventarios de archivo de
::riwen arlotsl capacitado. tramite e inventario
ocumentales. general,
Gestion para la
zgrr\?giwcl)sstracron Y Personal insuficiente o falta de | Realizar en tiempo las
Z brindadss " autorizacion para llevar a cabo la | gestiones para la
5 P concentracion. reguisicion.
archivo de
concentracion.
Pregramar debidamente el
: tiempo para llevar Ia
Aplicar T e i o administracién y control
programa de | Insuficiente participacién de los
. ] : puntual del proyecto,
3 | destino final vy | responsables de los archivos de :
: e considerando las
baja tramite. o X
A desv.|acrones que p_ud|eran
' suscitarse  (gestion de
riesgos).

3. PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS

El acceso a la informacién es un derecho fundamental, mismo que es esencial para el
funcionamiento democratico de la sociedad Yy para el bienestar de las personas, junto con
la transparencia y la rendicién de cuentas, los cuales son mecanismos de combate a la
corrupcion y defensa de los Derechos Humanos en los Sistermas de Procuracién de
Justicia en México.

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

Por tal razén, en la AEFCM, la valoracién documental debe considerar la utilidad de los
documentos para identificar o sustentar una probable violacién de Derechos Humanos,
que permita detectar personas involucradas en dichas acciones.

Aunado a lo anterior se fortalecera proteger los datos personales de un acceso no
autorizado, con el objetivo de garantizar el respeto a los Derechos Humanos, libertades
funcionales y dignidad de las personas a quienes se refiere la informacién, para la
proteccidn y preservacién de los expedientes.
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4. APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION

Para el afio 2024, se promovera la apertura proactiva de la informacién publica, lo que
implica el deber de preservar los documentos en archivos administrativos actualizados y
publicados oportunamente a través de los medios electrénicos y tecnoldgicos
disponibles, para que los ciudadanos tengan acceso a la informacién completa y
actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos.

La apertura proactiva consolida un gobierno mas abierto al escrutinio publico, como
elemento indispensable para el fortalecimiento de una efectiva rendicion de cuentas.

. NORMATIVIDAD

A continuacién, se citan de manera enunciativa, mas no limitativa los principales
ordenamientos juridicos-administrativos en que se sustentan las actividades para la
organizacién documental del Sistema de Archivos de la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley General de Archivo.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

e LeyGeneral de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Reglamento de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

e Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

e Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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