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NORMATIVIDAD

* Ley General de Archivos; publicada en el Diario Oficial de la Federacién el dia
15-06-2018, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia
14-11-2025.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el dia 20-03-2025.

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos. Publicados
en el Diario Oficial de la Federacion el dia 04-05-2016.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de Ila
documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
Publicados en el Diario Oficial de la Federacién el dia 16-03-2016.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias
de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Pdblica Federal y su
Anexo Unico. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 15-05-2017.

o Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico. Archivo General

de la Nacién. Primera Edicién, julio 2015.
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MARCO DE REFERENCIA

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), para el ejercicio 2026,
sera una herramienta archivistica para las Unidades Administrativas de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México (AEFCM), a quien para efectos del presente
Programa se le considera como sujeto obligado, con un conjunto de acciones y
estrategias a emprender, para la organizacién, administracién, clasificacién y
conservacion de los expedientes generados en el ejercicio de las funciones y

atribuciones que tienen encomendadas.

Para lograr lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos de la AEFCM, debera
garantizar la difusion de los procesos necesarios, para que cada una de las Unidades
Administrativas, desarrolle nuevas y buenas practicas para la organizacién

documental.

El presente PADA 2026, contiene los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos, ademéas de incluir un enfoque de
administracién de riesgos. Por otra parte, ha sido elaborado como guia, y contempla
los trabajos que habrén de llevarse a cabo en el afio 2026, de los archivos, integrando
los recursos econémicos, operativos y tecnolégicos que posibiliten la modernizacién

de la gestién documental.

A continuacion, se muestra el panorama general de la situacién que prevalece en

materia archivistica dentro del sujeto obligado.
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De acuerdo con lo asentado en el Registro Nacional de Archivos
(RNA), la AEFCM esta conformada por:

Area Coordinadora de Archivos.

Estructural . o

v" 15 Archivos de Trdmite que se encuentran en cada una de las
Unidades Administrativas que conforman la AEFCM.

v" 1 Archivo de Concentracién.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGA).

v’ Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO), validado por el
Archivo General de la Nacién (AGN) en 2018.

Dogumental v' Inventarios de Archivo de Tramite, Transferencias Primarias, y
Transferencias Secundarias actualizadas.

Guia Documental

Ley General de Archivos.
Normativo

Reglas de Operacidn del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

JUSTIFICACION
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se apega a lo establecido en los articulos
23,24y 25 de la Ley General de Archivos, y esta disefiado como una herramienta que /

permite fomentar las mejores practicas en materia de archivos a corto, mediano y

T ——

largo plazo, con una visién de administracion eficiente y econémica que fomente las

responsabilidades de los sujetos obligados. ‘ {

Para ello, se dara seguimiento a los procesos que han contribuido al impacto a corto i
plazo, como los correspondientes al ciclo vital de los documentos, con la finalidad de
impulsar la depuracién de los archivos de tramite; y con ello, evitar la acumulacién de

documentacién en las instalaciones de las Unidades Administrativas.
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A mediano plazo, se pretende fortalecer los conocimientos en la organizacion,
ordenacion y clasificacién de los expedientes, mediante la capacitacion y la asesoria a

los Responsables de los Archivos de Tramite (RAT s).

Por otro lado, se deberd contar con instrumentos de Control Archivisticos (Cuadro
General de Clasificacién Archivistica (CGCA) y Catalogo de Disposicién Documental
(CADIDO) actualizados, y que se apeguen a los establecido en las funciones y
atribuciones descritas en el Manual de Organizacién General de la Autoridad Educativa

Federal en la Ciudad de México.

Y a largo plazo, las acciones previstas en este Programa Anual de Desarrollo
Archivistico daran la pauta para evitar el rezago en los procesos archivisticos apegados
a la normatividad vigente, en materia de archivos y al ejercicio de transparencia,

rendicién de cuentas y acceso a la informacién.

OBJETIVOS
General

1. Establecer la correcta administracién y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos de la AEFCM, con base en la normatividad vigente, a
fin de que los servidores publicos encargados de los archivos conozcan el -
tratamiento necesario que deberan aplicar a la documentacién que producen y

resguardan, contando con los Recursos Humanos y Materiales para dicha tarea.

Especificos "
I\
1. Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y v

normatividad archivistica vigente, para que aseguren mejores practicas y
estandarizacion en los procesos archivisticos.
2. Actualizar los instrumentos de control archivistico, tales como son: el CGCA yel

CADIDO, que propicien la organizacién de los documentos de archivo, a través

de mesas de trabajo y elaboraci6n de fichas técnicas de valoracién documental.
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3. Continuar con la capacitacién en materia de gestién documental y
administracion de archivos.

4. Consolidar los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas de la
AEFCM, para organizar, clasificar y ordenar los expedientes a través de la
capacitacion y asesorias continuas.

5. Realizar Transferencias Primarias al Archivo de Concentracidn, de toda aquella
documentacién que ya cumplié su vigencia documental en el Archivo de

Tramite, de las Unidades Administrativas de la AEFCM.

6. Coordinar los procesos de disposicién documental, valoracién y destino
final que realicen las dreas operativas; promoviendo la baja documental y
transferencia secundaria de expedientes, a través de inventarios

documentales y notas de valoracion.

PLANEACION

Para el cumplimiento de los objetivos planteados en el presente Programa, el Area
Coordinadora de Archivos, establecera los requisitos, alcance, actividades, recursos y
tiempos de implementacién de las acciones, que permitan dar una solucién a las

problematicas detectadas. /

Por lo anterior, a continuacién, se enumeran las actividades a desarrollar para alcanzar |

los objetivos referidos, de conformidad con lo siguiente:
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Informar al Archivo General de la Naci6n sobre la actualizacién de datos del Titular del Area Coordinadora de Archivos y del
Responsable del Archivo de Concentracién.

Objetivo | Actividades Entregables

1. Enviar la solicitud de refrendo y actualizacién
de los datos del Titular del Area
Coordinadora de Archivos y del Responsable

Actualizar los datos del Titular del del Archivo de Concentracién.

Area Coordinadora de Archivo y el

Responsable del Archivo de| 2. Contar con el usuario y la contrasefia de | Constancia de Refrendo en el RNA.

Concentracion de la AEFCM, en el acceso al Registro Nacional de Archivos
Registro Nacional de Archivos | (RNA),
(RNA).

3. Descargar la Constancia de Refrendo, en el
RNA.
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Actualizacion de los Responsables de archivo de trémite (RAT's), de las Unidades Administrativas.de la AEFCM.

Objetivo
Contar con datos actualizados
de los RAT's, de las Unidades
Administrativas de la AEFCM.

Actividades
Solicitar mediante oficio dirigido al Director
Administrativo de la Oficina del Titular de la
AEFCM, a los Titulares de las coordinaciones
administrativas y/o  Titulares de las
subdirecciones de administracién y personal u
homdlogos, la designacién o ratificacién del
servidor publico adscrito a la Unidad
Responsable (UR) a su cargo, quien fungira
como RAT, asi como su suplente.

Entregables
Oficio de designacién y/o
ratificacién de RAT’s, asf como sus
suplentes, de las Unidades
Administrativas de la AEFCM.

Directorio de los RAT's y/o sus
Suplentes de las Unidades
Administrativas de la AEFCM.
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Actualizacion y validacion de los instrumentos de control archivistico (CGCA y CADIDQO) de |la AEFCM.

Objetivo _ Actividades _ Entregables
Actualizacién y formalizacién de | 1. Se llevardn a cabo mesas de trabajo con las | CGCAy CADIDO.
los Instrumentos de control Unidades Administrativas, y se elaboraran y/o
archivistico, que propicien la actualizaran las fichas técnicas de valoracion. | Fichas Técnicas de Valoracién
organizacion de los documentos | 2. Conformar la nueva versibn de los Documental.
de archivo de las Unidades Instrumentos de control archivisticos.
Administrativas de la AEFCM. 3. Remitir al AGN en tiempo y forma, el CGCA y

el CADIDO, para su actualizacién y validacién.
4. Implementacién y difusién de la Actualizacién
del CGCA y CADIDO.
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100
Secundaria

Esiuala Mexcina

Elaboracion y publicacion de la Guia Documental de las Unidades Administrativas de la AEFCM.

Objetivo

Actividades

Entregables

1. Contar con un instrumento de control

Archivistico actualizado, con las series
Contar con un instrumento .de utilizadas en las dreas productoras de la
control Archivistico actualizado, documentacion de las Unidades | Guia Documental de las Unidades
con las series utilizadas en las Administrativas de la AEFCM. Administrativas de la AEFCM.
dreas productoras de la
documentacién de las Unidades | 2. Una vez recopilada la informacién, se
Administrativas de la AEFCM. conformara la Guia Documental de las

Unidades Administrativas de la AEFCM,
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Actualizacion de los inventarios de Archivo de Tramite de la Unidades Administrativas de la AEFCM.

Objetiva Actividades Entregables

1. Solicitar mediante oficio a las Unidades
Administrativas la actualizacion de los

Contar con instrumentos de inventarios de Archivo de Tramite de manera

consulta archivistica trimestral.- Inventarios de Archivos de
actualizados con los Tramite.

expedientes que se encuentran | 2. Se conformard el Inventario General de

resguardados en los Archivos de Archivos de Tramite con la informacién

Tramite. enviada por las Unidades Administrativas.
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Capacitacion y/o asesorias a los RAT's y/o a los suplentes que se designen y/o a los servidores plblicos involucrados
en procesos tecnicos archivisticos, con la finalidad de continuar los trabajos en todas las Unidades Administrativas de

la AEFCM.

Objetivo Actividades Entregables

1. Elaborar el Programa Anual de Capacitacién
Archivistica.

Contar con RAT's y/o sus

respectivos  suplentes y/o| 2. Difundir con RAT's y/o sus respectivos Programas de Capacitacién.

servidores publicos capacitados suplentes y/o servidores publicos el Programa
para el desarrollo de las Anual de Capacitacién Archivistica.
actividades archivisticas en sus :

respectivas Unidades | 3. Supervisar y controlar la participacién de los
Administrativas. RAT's y/o sus respectivos suplentes y/o

servidores publicos.
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Identificacion y eliminaciéon de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAL) gue se produce en
_ los Archivos de las Unidades Administrativas de la AEFCM.,
Objetivo Actividades ! Entregables

Promover la eliminacion de la| 1. Valorar la DCAL que se produce en los | Relacién simple de DCAL

DCAI en las Unidades Archivos de Tramite de las Unidades

Administrativas de la AEFCM. Administrativas. Acta de donacién de Papel a la
CONALITEG

2. Solicitar la desincorporacién de la DCAI al
AGN. Tara de pesaje de donacion

3. Promover la donacién de papel a la Comisién
‘Nacional de Libros de Texto Gratuitos
(CONALITEG).

Solicitud de desincorporacién
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Realizar las transferencias primarias de acuerdo con los plazos de vigencia plasmados en el CADIDO, con el objetivo
; de liberar espacios fisicos en las Unidades Administrativas de la AEFCM.

Objetivo Actividades Entregables

Dar cumplimiento al ciclo vital | 1. Incorporar al Archivo de Concentracién, las | Solicitudes de  Transferencia

del documento, evitando la Transferencias Primarias de expedientes que | Primaria.

acumulacién de los expedientes ya concluyeron su plazo de conservacién en el

que se encuentran en el Archivo Archivo de Tramite. Inventarios de Transferencia

de Tramite, y que ya cumplieron Primaria.

su plazo de conservacién | 2. Formalizacién de las Transferencias Primarias

conforme al CADIDO. a través de la asignacién de un nimero de | Oficio de designacién de Numero
transferencia y ubicacién topogréfica en el | de Transferencia Primaria.
Archivo de Concentracion.
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Identificacion y determinacion del destino final de los expedientes (Baja Documental y Transferencia Secundaria), que
se encuentran en el Archivo de Concentracion y que cumplieron su plazo de vigencia.

Objetivo

Actividades

Entregables

Coordinar los procesos de| 1. Analizar expedientes que ya cumplieron su | Inventarios de Baja Documental.

disposicion documental, vigencia documental en el Archivo de

valoracion y destino final que Concentracidn. Inventarios de Transferencia

realicen las Unidades Secundaria.

Administrativas de la AEFCM; | 2. Elaboracién de notas de valoracién y/o

promoviendo la baja inventarios de baja documental y/o | Notas de Valoracion.

documental y transferencia transferencias secundarias.

secundaria de expedientes, a ' Actas de Baja Documental vy

través de inventarios | 1. La Unidad Administrativa que corresponda en | Transferencia Secundaria.

documentales y notas de conjunto con el Area Coordinadora de

valoracion. Archivos, deberan validar y aprobar las notas | Dictamen de destino final de la
de valoracion y/o los inventarios de baja | documentacién (Baja Documental
documental y/o las transferencias y Transferencia Secundaria).
secundarias, mismas que deberdn ser
informadas al Grupo Interdisciplinario de
Archivos.

&
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Alcance

El presente PADA debera aplicarse en todas las Unidades Administrativas, de tal
manera, que los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la AEFCM

aseguren una adecuada gestién, organizacién y administracién de los archivos

Entregables

. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

. Catalogo de Disposicion Documental.

. Constancia de Refrendo en el Registro Nacional de Archivos.

. Oficio de designaci6n y/o ratificacién de RAT's, asi como sus suplentes, de las

Unidades Administrativas de la AEFCM.

. Directorio de los RAT s y/o sus Suplentes de las Unidades Administrativas de la
AEFCM.

. Guia Documental de Archivos.

. Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

. Inventarios Documentales (Archivo de Tramite, Transferencia Primaria, Baja

Documental y Transferencia Secundaria)

. Solicitudes de Transferencia Primaria. /
. Oficio de designacién de Namer_o de Transferencia Primaria

. Relacién simple de Documentacion de Comprobacién Administrativa I
Inmediata. { E

. Solicitud de Desincorporacién (DCAI y Baja Documental). v \‘

. Acta de donacion de Papel a la CONALITEG

Tara de Pesaje
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. Notas de Valoracion.
. Actas de Baja Documental y Transferencia Secundaria.
. Dictamen de destino final de la documentacién (Baja Documental y

Transferencia Secundaria).
. Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos.
Recursos

Recursos Materiales

Para el desarrollo de las actividades incluidas en el presente Programa, se requieren
los siguientes recursos materiales*:

. Equipo de cémputo.

. Hojas papel Bond.

. Engrapadoras.

A Lapices.

. Marcadores permanentes.

¢ Tijeras.

. Agujas para coser expedientes.

. Hilaza de algodén.

. Cajas de carton para archivo (carta y/u oficio).

. Guantes de l4tex. /
. Cubrebocas. (
. Fajas lumbares.

. Cinta adhesiva canela. !

. Patin para carga industrial. i: _\
. Batas de algodén. \\ J\
. Cofias. \

*NOTA: Este punto es sujeto a disponibilidad de recursos para su adquisicién.
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Recursos humanos

Los recursos humanos que se consideran para la participacién en el desarrollo y
ejecucion de las actividades especificadas en el presente programa son:

Recurso

Humano

Titular del Area
Coordinadora
de Archivos.

Descripcion de la funcién

Coordinar normativa y operativamente las acciones
de los Archivos de Tramite y Concentracién,
implementando con ello el Sistema Institucional de
Archivos.

Personas
Asignadas

Responsable
del Archivo de
Concentracion

Administrar la documentacién semi-activa, cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas, y que debe mantenerse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables;
elaborar inventarios de baja documental
administrativos o  contables, tomando en
consideracién vigencias e inventarios para su
transferencia secundaria, controlar el proceso de
préstamos de expedientes; entre otros.

Respbnsa bles
del Archivo de
Tramite

Coordinarse con los responsables de las unidades
administrativas, para clasificar e integrar los
expedientes que se van generando en sus areas de
trabajo; realizar transferencias primarias de acuerdo
a los plazos establecidos en el CADIDO; realizar bajas
de DCAI y de apoyo informativo; realizar inventarios
de transferencia primaria; colaborar con el Area
Coordinadora de Archivos, en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico, previstos en la
Ley General de Archivos y demas normatividad
vigente en la materia, entre otros.

15

Profesionista
con perfil en
Archivonomia

El Area Coordinadora de Archivos, requiere el apoyo
de un profesionista con el perfil de Archivonomia, a
contratarse en la modalidad que sea posible, quien
realizara actividades de asesoria, revisién, validacién
Yy gestion documental, entre otros.
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Cronograma de actividades

R () () B f

No ACTIVIDADES LRGN

Informar al Archivo General de la Nacién sobre la actualizacién de datos del Titular del Area
Coordinadora de Archivos y del Responsable del Archivo de Concentracién.

2 |Actualizacién de los RAT s, de las Unidades Administrativas de la AEFCM.

Actualizacién y validacién de los instrumentos de control archivistico (CGCA y CADIDO) de la
AEFCM.

4 |Elaboracion y publicacién de la Guia Documental de las Unidades Administrativas de la AEFCM.

Actualizacién de los inventarios de Archivo de Tradmite de la Unidades Administrativas de la
AEFCM.

Capacitacion y/o asesorias a los RAT s y/o a los suplentes que se designen y/o a los servidores
6 |publicos involucrados en procesos técnicos archivisticos, con la finalidad de continuar los
trabajos en todas las Unidades Administrativas de la AEFCM.

Identificacién y eliminacién de Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata
(DCAI) que se produce en los Archivos de la Unidades Administrativas de la AEFCM.

Realizar las transferencias primarias de acuerdo con los plazos de vigencia plasmados en el
CADIDO, con el objetivo de liberar espacios fisicos en las Unidades Administrativas de la AEECM.

Identificacién y determinacién del destino final de los expedientes (Baja Documental y
9 |Transferencia Secundaria), que se encuentran en el Archivo de Concentracién Yy que
cumplieron su plazo de vigencia.
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Costos.
Para llevar a cabo la implementacién y logro de los objetivos del PADA, se estara sujeto

al presupuesto autorizado para el ejercicio 2026.

COMUNICACIONES.

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los RAT's, seran

mediante oficios, atentas notas, circulares, memorandums, correos electrénicos y

minutas de las mesas de trabajo.

Reporte de avances.
El Area Coordinadora de Archivos realizard, de manera semestral, un Reporte Interno

de Avances del PADA, en el cual se establecerén las actividades realizadas y sus

resultados.

Control de cambios.

Todo cambio efectuado se documentars y se llevard el control de este, mediante
minutas de trabajo en las que se establecerédn el(los) cambio(s) efectuado(s), con la
finalidad de identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales (humanos,
materiales, y financieros), durante el desarrollo del Programa y, si es necesario, debera

modificarse el mismo, argumentando las razones que fueron consideradas. /

Administracion de riesgos.

lf

|

[‘
En caso de materializarse posibles riesgos que pudieran surgir, evitarian que se l i
|

alcancen los objetivos planteados en el Programa; por ello, es necesario identificarlos I:\

una vez que se presenten y administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la \

probabilidad de que ocurran.
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FIRMAS
AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRA

- REVISO

DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS Y
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE COI}ICENTRACIGN
' /

CIUDAD DE MEXICO, A 19 DE ENERO DE 2026
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