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1. MARCO DE REFERENCIA

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores tiene por objeto general
coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar los politicas publicas para
el bienestar de las personas aduitas mayores, asi como las estrategias y programas
que se deriven de ellos, de conformidad con los principios, objetivos y
disposiciones contenidas en la Ley de los Derechos de la Personas Adultas

Mayores (Articulo 25).

Asu vez, la Ley General de Archivos, establece principios y bases generales para
la organizacién, conservacién, administracion y preservacién homogénea de
los archivos en posesion del poder ejecutivo, ademas de promover el uso de
métodos y técnicas archivisticas para desarrollar sistemas de archivos que
garanticen la organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad y
localizacidén expedita de los documentos de archivo en posesién de los sujetos
obligados, lo que contribuye a la eficiencia y eficacia de la administracién

publica, la correcta gestion gubernamental y el avance institucional.

En este contexto, el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, que tiene

como finalidad establecer las acciones y estrategias institucionales para la
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mejora continua de los procesos y servicios archivisticos, a través de técnicas y
métodos que permitan garantizar la administracién, funcionamiento vy
transparencia de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracién que

integran este Instituto.
2. JUSTIFICACION

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General
de Archivos, asi como las obligaciones en materia de Transparencia, se elaboré

el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.

Esta herramienta contempla acciones de mejora para los archivos que obran
en este Instituto; dichas acciones se llevaran a cabo a traves de la Coordinacion
de Archivos con la colaboracién de los Responsables del Archivo de Tramite y
Unidades de Correspondencia de cada una de las Unidades Administrativas, asi

como del Responsable del Archivo de Concentracion.

Estas acciones permitirdn tener un mejor control y administracion de los
procesos y servicios archivisticos, en cuanto a la identificacion, clasificacién,
organizacion y conservacion de los archivos que se generan dia con dia en el
INAPAM, ademas de promover una cultura archivistica entre los servidores

publicos del Instituto.
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3. OBJETIVO GENERAL

Cumplir con las disposiciones emanadas de la normatividad vigente, vinculadas
con la organizacion, administracion y conservacion de los archivos publicos, asi

como las obligaciones en materia de Transparencia y acceso a la informacion.

3.1. Objetivos Especificos

¢ Mantener actualizados los nombramientos del Coordinador de Archivos,
del Responsable del Archivo de Concentracion, de los Responsables de
Archivo de Tramite y las Unidades de Correspondencia de las Unidades

Administrativas que integran este Instituto.

s Integrar y publicar €l inventario general de los expedientes que se

encuentran en los archivos de Tramite del Instituto.

e Actualizar las herramientas metodoldgicas y normativas.

s Formalizar el Contrato/Convenio de donacién de papel y cartdon de

desecho con la Comision Nacional de Libros de Texto.
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» Tramitar bajas documentales ante el Archivo General de la Nacién (AGN)
de aquellos expedientes cuya vigencia documental haya concluido,
carezcan de valores histéricos, se encuentren inventariados, clasificados

y ordenados conforme al Catalogo de Disposicion Documental vigente.

« Desincorporar y/o donar a la Comision Nacional de Libros de Texto, para
fines de destruccién o reciclaje el desecho de papel derivado de las bajas

documentales en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

* Gestionar el proceso de donacion del Sistema Automatizado de Gestidn
de Archivos (SAGA) ante el Archivo General de la Nacidn, como
herramienta informatica integral de gestion de documentos vy

administracion de archivos electronicos.

« Brindar capacitacién y asesoria archivistica a los Responsables del

Archivo de Tramite y de las Unidades de Correspondencia del INAPAM.
4. PLANEACION DEL PROGRAMA

El Programa a ejecutarse en el ejercicio 2025, establece las prioridades
institucionales en materia archivistica, considerando los recursos humanos,
materiales y tecnoldgicos disponibles, con el fin de mantener el control

organizacion y conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo vital.
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Estda encabezado por la Coordinacion de Archivos, perc requiere de fa
participacion de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos para su

concrecion.
5. REQUISITOS

Para cumplir con los objetivos gue se establecen en el PADA 2025, es necesaria
la aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental vigente y demas
normativa relacionada, la participacion activa de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos, promover y asesorar a los servidores publicos en
materia archivistica, para que adquieran conocimiento de los procesos
archivisticos, en un marco de transparencia, acceso a la informacion y rendicién

de cuentas.
6. ALCANCE

El programa de Desarrollo Archivistico sera ejecutado por la Coordinacion de
Archivos, ya que es responsable de planificar, supervisar y controlar las
actividades antes mencionadas a través de los Responsables de Archivo de
Tramite, Unidades de Correspondencia y del Responsable del Archivo de

Concentracién, a fin de cumplir con los objetivos establecidos.
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Actividades Planificadas

Actualizacion de los nombramientos de los
Responsables de los Archivos de Tramite y
Unldades de Cerrespondencia.

Integrar y publicar d Inventarlo de Archivo
de Tramite.

Elaboracién
Documental.

de la Guia de Archivo

Formalizar d Contrato/Convenio de donacién
de papel y cartén de desecho con la Comisidn
Nacional de Libros de Texto.

Tramitar Bajas Documentales por vigencia,
riesqo sanitario y/o siniestro.

Desincorporar y/o donar a la  Comision
Nacional de Libros de Texto, para fines de
destruccién o reciclaje € desecho de papel

derivado de las bajas dotumentales en
términos de las  disposicones  jurfdicas
aplicables.

Gestionar @ proceso de donacién del Sistema
Automatizado de Gestion de Archivos (SAGA)
ante o Archivo General de kb Nacidn, como
herramienta informédtica integral de gestdn
de documentos y administracién de archivos
electrénicos.

Asesoria vy materia

Archivistica.

Capacitacion  en
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Reguerimientos y/o
insumos

Oficios de solicitud.

Oficios de solicitud.

Inventarios de Archivo
de Tramite,

Formatc de Guia de
Archivo Documental.
Oficio de solicitud.
Modelo da
Contrato/Convenio

Oficio salicitud
Documentacién soporte
{actas, inventarios, ete.)

Oficio de solicitud.
Contrato/Convenio.

Oficio de solicitud.

Parucipacién de  los
Responsables de Archivo
de Tramite y Unmidades
de Correspondencia.
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Responsables

Coordinacion de Archivos.
Unidades Administrativas.

Coordinacion de Archivos.

Unidades Admunistrativas.

Responsables de Archivo de Tramite.
Unidades de Correspondencia.
Responsable del Archivo de Concentracidn.
Coordinacion de Archivos.

Responsable del Archivo de Concentracién.

Coordinacion de Archivos.
Responsable del Archivo de Concentracién,
Subdireccion Juridica.

Coordinacidn de Archivos.

Unidades Adminfstr ativas.

Responsables de Archivo de Tramite.
Unidades de Correspondencia,
Responsable del Archivo de Concentracion.
Coordnacién de Archivos.

Unidades Administrativas.

Responsables de Archive de Tramite.
Unidades de Correspondencia.
Responsable de! Archivo de Concentracidn.

Coordinacion de Archivos.
Responsable del Archivo de Concentradidn.

Coordinacién de Archivos.

Unidades Administrativas.

Responsables de Archivo de Tramite.
Unidades de Correspondencia.
Responsable del Archivo de Concentracién.
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Actividades para el cumplimiento de objetivos establecidos en el Programa

Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

Actividad
Actualizacion de los
nombramientos de los
Responsables de los Archivos e
Tramite y  Unidades de
Correspondencia,

Integrar y publicar & Inventario
de Archivo de Tramite.

Elaboracién de la Gula de Archivo
Documental.

Formalizar o Contrato/Convenio
de donarcién de papel y cartén de
desecho con B Comisidn

Nacicnal de Libros de Texto.

Acciones

Salicitar mediante oficio a los
titulares de las unudades
administrativas B
designacion y/o ratificacion

de los Responsables de
Archivo  de  Tramite vy
Unidades de

Correspondencia.

Solicitud de Inventarlos de
series documentales por
tajas, expedientes,
descripcidn, fechas de inlcio y
derre de b documentacidn
generada por las unidades
administrativas.

Solicitud del esguema
general de descripcion de las
series documentales de los
archivas, conforme a Cuadro
General de  Clasificacion
Archivistica y sus datos
generales, en & Formato de

b Guia de Archivo
Documental.
Enviar el modelo del

Contrato/Convenio de
donacién de papel y carton
de desecho con b Comisidn
MNacional de Libros de Texto a
ia Subdireccidn Juridica para
el tramite correspondiente.

Entrega ble

Nombramientos de  los
Responsables de Archivo
de  Tramite Tramite vy
Unidades de
Correspondencia.

Oficdos de  envio de
Inventario de series
documentales comunes vy

sustantivas  requisitados
por ias Unidades
Administrativas, para su
publicacién.

Guia de Archivo
Docurnental elaborada con
la informacién

proporcionada por las
Unidades Administrativas

para s posterior
publicacién.
Contrato/Convenio de

donacién de papel y cartén
de desecho con la Comisién
MNacional de Libros de
Texto, formalizado por =
Representante Legal de k
CONALITEG.

Periodo

Febrero.

Trimestral.

Marzo.

Febrero.

Responsables

Titulares de las
Unidades
Administrativas.

Responsables de fos
Archivos de Tramite y
Unidades de
Correspondencia.

Responsables de  los
Archivos de Tramite.

Coordinador de
Archivos y Subdireccitn
Juridica.
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Actividad

Tramitar Bajas Documentales
por vigencia, riesgo sanitaro y/o
siniestro.

Desincorporar y/o donar a b
Comisién National de Libros de
Texto. para fines de destruccion
o reciclaje o desecho de papel
derivado de las bajas
documentales en términos de las
disposiciones Juridicas
aplicables.

Gestionar d proceso de
donacion del Sistemna
Automatizade de Gestién de
Archivos (SAGA) ante & Archivo
General de kb Nation, tomo
herramienta informatica integral
de gestion de documentos y
administracién  de  archivos
electronicos.

Asesoria y Capacitacidn en
materia Archivistica,

2025
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Acciones

Oficio de solicitud de baja
docurnental por Vigencia,
Riesgo Sanitario, Siniestro o
Vigencia a Archive General
de la Nacion,

Solicitar ~ mediante  oflcio
dingido a b CONALITEG, €
retirc dal papel derwvado de
las bajas docurmentales en
términos de Jas disposiciones
Juridicas aplicables.

Solicitar & AGN la donacion
del SAGA y s
implementacion como
herrarnienta informdtica en
2lINAPAM.

Brindar asescria presencial,
via telefonica, etc. En rmateria
archivistica a los servidores
publicos,
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Entregable

Bictamen o en su caso

oficic  emitido por d
Archivo  General de |k
Nacion.

Leruficado de destrucadn,
documento emitdo por la
CONALITEG, en d gque se
describe la canudad de
papel de desecho recluda
como donacién v/
docurmento gue acredite o
retira,

Docurnento de respuesta
del AGN.

Formato de  asesoria,
evidencia fotogrédfica y en
su caso Presentacion de la
capacitacion,

Periodo

De acuerdo con
= | calendario
delAGN.

De acuerdo con
d calendario
delAGN.,

Julie,

Permanente.

Responsables

Coordinador de
Archivos  Responsable
de Archivo de
Concentracion, Areas
generadoras de
documentacion.

{Grupo
Interdisciplinario  de
Archivos),

Caordinacion de
Archivos, Unidades
Administratvas,
Responsables de
Archivo de Tramue,
Unidades de
Correspondencia,
Responsable del
Archivo de

Loncentracion.

Coordinacidén de
Archivos,

Responsahle del
Archivo de

Concentracion

Loordinacion de
Archivos,

Unidades
Adrministrativas.
Responsables de
Archivo de Trémite.
Unidades de
Correspondencia.
Responsable del
Archivo de

Loncentracién.
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Se presentan los recursos humanos con que cuenta el INAPAM para ejecutar

cada uno de los objetivos establecidos para cumplir con las acciones planteadas

en este PADA.

Funcidn

Coordinador de Archivos

Responsables de los
Archivos de Trimite y de
las Unidades de
Correspondencia.

Responsable del Archivo
de Concentracidn

Descripcidn

Responsable de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en
materia de administracion de archivos y
documental, asi como coordinar las Areas
operativas del sistema I[nstitucional,

Responsables de kb admmistracion de
documentos de dso cotidiano, necesario
para e ejercdicio de las atribuciones de las
tnidades administrativas, hasta su destino
final.

Responsable de b adminiStracidn de
documentos cuya constita es esporidica
hasta su destinc final, de capacitar y
asesorar en materia archivistica y de
valorar J documentacion y promover
bajas documentales por vigencia.

Persona asignada

e, Jorge Alberto Valencra
Sandoval/Encargado de 3 Direccidn
General.

Servidores  publicos  del  INAPAM

designhados por o Titular de cada Unidad
Administrativa.

Graciela sanchez Tova 7 Designada por ¢
Encargado de i Drreccdn General,

9. Recursos Financieros, Materiales y Tecnologicos

Los recursos Financieros y Materiales, con los que contaradn en cada uno de os

archivos de tramite y unidades de correspondencia estaran sujetos a la

disponibilidad del Instituto.
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No, Actividad Entrega ble Mar. Abr. May. Jun Ju.  Ago. Sept. Oct. Nov. Dic.
Actualizacion de los Hombirdmisntas: de’ ks
- Responsables de Archive
nombramientos de 4 A
de Tramite Tramite vy
los Responsables de )
1 : Unidades de
los  Archivos de
: Correspondencia.
Tramite y Unidades
de Correspondencia,
Oficic de envio de
Inventario de  series
documentales comunes
sustantivas
Integrar y publicar & i :
2 : requisitados  per las
Inventario de :
; o Unidades
Archivo de Tramite, % -
Administrativas, para su
publicacién.
Gura de Archivo
Documental elaborada
con b informacion
= Elaboracion de la  proporcionada gor ias

En cuanto a los Tecnoldgicos,

PLAELOMAL ADULTAS MAVORES

sera necesario implementar e Sistema

Automatizado de Gestion de Archivos (SAGA), que otorga de manera gratuita

en donacion e Archivo General de la Nacién a los Sujetos Obligados de la Ley

General de Archivos, lo que contribuird con la organizacién, conservacion,

disponibilidad y localizacion de los documentos de archivo del Instituto.

10. Cronograma de Actividades

Por lo antes expuesto, se presenta el cronograma donde se establece la

duracion de las actividades para el cumplimento del PADA 2025.

Guia de  Archivo
Documental.

Unidades
Administrativas para su
posterior publicacidn,

2025
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Actividad

Formalizar d
Contrate/Convenio
de  donacén de
papel y cartdn de
desecho con la
Comision  Naconal
de Libros de Texto.

Bajas Documentales
por vigencia, riesgo
sanitario o
Siniestro,

Desincorporar /o
donar a la Comisién
MNacional de Libros
de Texto, & desecho
de papel producto de
las Bajas
Documentales
procedentes.

Proceso de donacidn
del Sistema
Automatizado de
Gestidn de Archivos
{SAGA} ante ¢
Archivo General de la
Nacion.

Asesoria ¥
Capacitacion.
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Entregable
Contrato/Convenio de
donacion de papel vy
carton de desecho con la
Comision  Nacional de
Libros e Texto,
formahzado por @
Representante Legal de
la CONALITEG.

Dictamen o0 en su caso
oficic emitide por d
Archive General de &
Nacidn,

Certficado de
destruccién, documento
emitido por =]
CONALITEG, en d que s
describe la cantidad de
papel de desecho
recibida como donacion
y/a documento  que
acredite € retiro.

Documento de respuesta
del AGN.

Formato de asesoria.
avidencia fotografica vy
en su caso Presentacion
de la capacitacion,
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Mar.

Abr. May. Jun. Jul. @ Ago.

De acuerdo can e calendario del AGN

De acuerdo con d calendario del AGN

Permanenie

Sept.

Oct,

12

Nowv.

Dic.
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11.Marco Normativo

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

- ley General de Archivos.

- Ley General de Bienes Nacionales.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.
Lineamientos generales para la organizacion de los archives del Poder
Ejecutivo Federal.
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal.
Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de
Gestion y Control de Documentos.
Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de la

informacién de las dependencias y entidades de la Administracidn

Pdblica Federal. f
]
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Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas, por partes de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones
Aplicable al Archivo Gubernamental.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal y su Anexo Técnico.

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el
Archivo General de la Nacidon emita el Dictamen y Acta de Baja
Documental o de Transferencia Secundaria para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccidn VI, de la Ley
General de Archivos.

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Politicas de Gestién para el Tramite de Baja Documental o Destino Final
de Documentacion de las Unidades Administrativas del INAPAM,
Catalogo de Disposicion Documental del INAPAM.

Instructivo para el tramite de la baja documental del Archivo del
Gobierno Federal.

Instructivo para elaborar el cuadro general de clasificacién archivistica.

Instructivo para la elaboracién del Catdlogo de Disposicién Documental.

4

Instructivo para la elaboracién de la Guia Simple de Archivos.
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12.HO JA DE VALIDACION Y FIRMAS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025
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!
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