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Presentacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta Archivistica que
presenta un conjunto de acciones y estrategias a emprender para la organizacion,
administracion y clasificacién de los documentos generados por las Unidades
Administrativas del INAPAM, esto en relacién a lo dispuesto en el articulo 6° Apartado A,
fracciones |y V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que dispone que
los sujetos obligados “deberdn documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones y que “deberdn preservar sus archivos

administrativos actualizados”.

De igual forma atendiendo este mandato, esta dependencia para administrar, organizar y
conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzca, reciba,
obtenga, adquiera, transforme o posea, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, cuenta con un sistema institucional de archivos, el cual estd
conformado por un conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que sustentan su actividad Archivistica de acuerdo con la gestion

documental.

El presente PADA 2024, contiene elementos de planeacién, programacién y evaluacién para
el desarrollo de los archivos, definiendo las prioridades institucionales integrando los
recursos financieros, tecnolégicos y humanos disponibles; asi mismo contiene un programa

de organizacion y capacitacion en gestién documental y administracién de archivos.

De conformidad con los articulos 21 fraccién | y 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos,
para dar cumplimiento la Coordinacién de Archivos pone a disposicidn el PADA 2024, esta
herramienta permitird garantizar la éptima administracién de los archivos, asi como la
gestién documental, para brindar a la ciudadania confianza en la transparencia y rendicion

de cuentas de los servidores publicos del INAPAM.
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1. Glosario de Términos

Actividad Archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo.

Administraciéon de archivos: Organizacién, resguardo, control y acceso de los expedientes
contenidos en los diferentes archivos que integran el Sistema Institucional de cada Sujeto
Obligado.

AGN: Archivo General de la Nacién.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicién documental.

Archivo de tramite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo histérico: Es donde se resguardan para su conservacién permanente aguellos
documentos y expedientes que, por su valor testimonial, evidencial e informativo
constituyen el patrimonio documental de una institucion, localidad o de la Nacién.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de

archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.
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Areas operativas: Integran el Sistema Institucional de Archivos;, son la unidad de
correspondencia, archivo de trdmite, archivo de concentracidn y, en su caso, histérico.
Asunto: Planteamiento de un tema, problematica o situacién relacionada con la
administracion de documentos y archivos que amerite el conocimiento y, en su caso,
tratamiento y/o solucién por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores documentales, plazos de conservacion; que no posea valores histéricos, de acuerdo
con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

CADIDO: Registro general y sistematico que establece los valores documentales, vigencia
documental, plazos de conservacién y disposicidn documental.

Calendario: Documento autorizado que establece las fechas para celebrar las reuniones
del Grupo Interdisciplinario de Archivos que se llevaradn a cabo durante el ejercicio.

Ciclo vital del documento: Principio archivistico que plantea la teoria de las tres edades de
los documentos que da origen a los diferentes tipos de archivos, se divide en fases por las
que pasan los documentos, desde que se producen o recaban, hasta que se determina su
destino final:

e Fase activa: cuando son recibidos o producidos en el ejercicio de las
atribuciones y el desempeno de las funciones que realiza la institucion,
se encuentran en el Archivo de Tradmite, es decir, en el drea que los
produce.

e Fase semiactiva: es el periodo de vida de los documentos cuando el
asunto o tramite estd concluido y se cierra el expediente, dejando de ser
Utiles para el trabajo y funciones cotidianas del drea pero que deben
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mantenerse disponibles para su consulta con fines informativos,
aclaratorios, de evaluacién o de auditoria, por ello se realiza la
transferencia primaria para pasar del Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracién de la institucién; y
e Fase inactiva: es el periodo final de vida de los documentos integrados
en expedientes, en él se ha decidido transferir del archivo de
concentracién al archivo histérico para su resguardo permanente, todos
aquellos expedientes o documentos con valores secundarios (valores
histéricos) y relevancia social, cientifica o tecnoldgica, considerdandose
patrimonio documental, siendo de consulta directa.
Clasificacion Archivistica: Organizacién sistematica de documentos de archivo en Grupos
O categorias jerarquicas de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica o cuadros
especificos de clasificaciéh para colecciones documentales.
Componentes Normativos del Sistema Institucional de Archivos: Area Coordinadora de
Archivos y el Grupo Interdisciplinario de Archivos quienes tienen a su cargo la regulacién y
coordinaciéon de la operacion del Sistema.
Componentes Operativos del Sistema Institucional de Archivos: Archivos de trdmite,
concentracion e histérico en su caso, encargados del funcionamiento cotidiano del Sistema,
de conformidad con el ciclo vital de los documentos del INAPAM.
Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientosy medidas destinados a asegurar la
prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel vy la preservacién de los

documentos digitales a largo plazo.
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Custodia: Procedimiento de la gestién gubernamental que implica la existencia de un
tercero que se responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales los
documentos.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.
Descripcion: Proceso destinado a identificar y explicar el contexto y contenido de los
documentos de archivo con el fin de brindar una representacién de su informacién y
hacerlos accesibles al elaborar instrumentos de consulta tales como la guia de archivo
documental, el inventario y los indices.

Destino final: Es la determinacion de la eliminacién de un expediente documento o su
preservaciéon en un Archivo Histérico de acuerdo con lo definido en el Catdlogo de
Disposicion Documental y a partir de la valoracién documental realizada por el Responsable
del Area Coordinadora de Archivos, el Responsable del Archivo de Concentracién y personal
de las Unidades Administrativas Productoras de la documentacién a valorar, para someter a
consideracion del Grupo Interdisciplinario de la Institucién, los productos de este proceso
gue son el Inventario de Baja Documental y el Inventario de Transferencia Secundaria, para
su tramite posterior.

Digitalizacion: Técnica que permite la conversién de un documento que se encuentra en
un soporte analogo (papel, video, cintas, microfilm y otros) a un soporte digital. Para el caso
particular de documentos en papel generar una reproduccién digital integray fiel que relina
las caracteristicas de calidad (apariencia, resolucién, tono, color, escala, secuencia,

comprension sin pérdida, nomenclatura, identificador Unico, etcétera), autenticidad,
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fiabilidad, integridad, disponibilidad, valor de uso, funcionalidad, interoperabilidad (que el
documento sea accesible en varias plataformas informaticas).

Dictamen de destino final: Documento con el que el Grupo Interdisciplinario de Archivos
determina si la serie documental que haya prescrito en sus valores primarios sera
conservada de manera permanente por tener valor histérico o bien, se autoriza su baja
documental por no contenerlos.

Disposicion documental: Selecciéon sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documentacién de comprobaciéon administrativa inmediata: Documentos creados o
recibidos por las unidades administrativas o sus servidores publicos, en el curso de tramites
administrativos, los cuales ya no contienen valores primarios o histéricos; por lo que no son
transferidos al Archivo de Concentracion. Su eliminacion debe darse al término de su utilidad
en el archivo de tramite, bajo la supervisién del drea coordinadora de archivos.

Expediente: Es la unidad documental compuesta, base de organizacién de los documentos
(unidades documentales simples) que tratan sobre un mismo asunto, tema, actividad o
tramite. Los expedientes deben organizarse de forma légica y cronoldgica, y relacionarse con
un mismo asunto.

Expurgo documental: Revisidn que se hace a los expedientes para retirar los duplicados de
documentos originales, folios en blanco, materiales metélicos (broches, clips, grapas),
material adhesivo (cinta y notas) y materiales plasticos (separadores, protector de hoja) en

los archivos de trdmite con el fin de integrar un expediente con documentos de archivo.
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Fondo documental: Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un Sujeto
Obligado que se identifica con el nombre de este Ultimo. Es el nivel de clasificacién mas
general en el que se agrupan los documentos que fueron generados o recibidos por una
institucidn en el gjercicio de sus atribuciones y funciones.

Gestion documental: Conjunto de procesos a los que es sujeto un documento a lo largo de
su ciclo de vida: creacidén, envio-recepcién, integracién de expedientes, transferencia,
clasificacion, ordenacién, descripcidén, valoracidén, disposicién final, conservacién, acceso,
consulta y difusion.

Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA): Es el dérgano técnico consultivo de
instrumentacion y retroalimentacién de la normatividad aplicable en materia de archivos
del INAPAM, integrado por los titulares de los archivos de trdmite, concentracién y por
aquellas personas que por su experiencia y funcién dentro del INAPAM se consideren
necesarias para promover y garantizar la correcta administracién de documentos, asi como
la gestidn de los archivos.

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Instrumentos de Control Archivistico: Instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital
que son el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de Disposicién
Documental.

Inventario documental: Instrumento de consulta que describe las series o expedientes de
un archivo y que permite su localizacién, transferencia o baja documental.

LGA: Ley General de Archivos.

/ Felipe Carrillo
b\ PUERTO

WBEMEBITG 0N FEOLETABIADS,
SEYOLUCKINARTD ¥ DEFEHZOR
BeLMAYAR



del Instituto Nacional de las Personas
PERSONAS ADULTAS MAYORES Adultas Mayores 2024

BIENE STA_R é\...’% INAPAM Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Jus

Preservacion: Todas aquellas medidas y practicas enfocadas a la salvaguarda de un acervo
documental que pueden incluir acciones y consideraciones de caracter administrativo,
financiero y de conservacién, a partir de las cuales las instituciones definen politicas,
lineamientos, protocolos, criterios y procedimientos en materia de seguridad, de recursos
humanos y materiales, de acondicionamiento y mantenimiento de espacios e
infraestructura, de almacenamiento y manipulacién, de controles de acceso, y cualesquiera
otros métodos tendientes a garantizar la permanencia fisica de los acervos documentales y
la informacién contenida en ellos, asi como de sus respaldos digitales. La preservacion,
entendida de esta manera constituye la gestién de la conservacién de los acervos.
Principio de orden original: Principio archivistico que indica que no debe alterarse la
organizacion dada al fondo documental por el ente productor, ya que ésta debe reflejar sus
funciones y actividades. Asimismo, aplica para los expedientes, segln el orden que le haya
dado la unidad generadora, conforme con la produccién o recepcién de los documentos
durante la gestidon del tramite o asunto referente.

Principio de procedencia: Principio archivistico que sefiala la importancia de conservar el
origen de cada fondo documental para distinguirlo de otros fondos y respetar el orden
interno en el que la institucién registrd sus series documentales ya que esto permite el
conocimiento del organismo creador, sus competencias, funciones, actividades,
funcionamiento interno y otros factores de la informacién contenida en los documentos.
Programa Anual de Desarrollo Archivistico: Instrumento donde se contemplan los
objetivos, estrategias, proyectos y actividades que se llevaran a cabo para dar cumplimiento

a lo previsto en la Ley General de Archivos.
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Sistema Institucional de Archivos: Se integrard en cada ente publico a partir de la
composicion siguiente: normativosy operativos, los cuales son los encargados de la correcta
administracién de documentos a lo largo de su ciclo vital.

Soporte documental: Material en el que se registra la informacién (papel, pergamino,
papiro, cintas y discos magnéticos, peliculas, fotografias, tarjetas electrénicas, etcétera).
Sujeto Obligado: Término juridico usado para referirse a las instituciones, autoridades
publicas o particulares a quienes van dirigidas las disposiciones que establece una ley. En
materia de archivos, la Ley General de Archivos define que todas las instituciones publicas,
de los tres poderes, de los tres érdenes de gobierno, asi como cualquier persona juridica que
reciba recursos publicos o realice actos de autoridad, son Sujetos Obligados.

Tramite: El curso del documento desde su produccién o recepcidn hasta el cumplimiento
de su funcién administrativa.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporddica
de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes gue deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico, segin sea el caso.
Unidades Administrativas Productoras: Corresponden a las unidades administrativas del
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores conforme al Estatuto Orgdnico,
productoras o generadoras de la documentacién.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo tiene utilidad
debido a que su informacidén alin es actual y se puede utilizar para asuntos en turno, durante
este tiempo el documento mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables

y debe permanecer en un archivo de tramite.

n
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Ultima Reforma DOF
20-05-2021.

Ley General de Archivos. Ultima reforma. DOF 19-01-2023

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Ultima Reforma DOF
20-05-2021.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Lineamientos para la organizaciény conservacién de archivos emitidos por el Consejo
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de
las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. DOF 16-03-2016.
ACUERDO por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General
de la Nacién 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, fraccién VI, de la Ley General de Archivos.
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ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pulblica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién, y Conservacién de los Archivos. DOF 04-05-2016.
e ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo
Unico.
e Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG O1. Disposiciones aplicables al
Archivo Contable Gubernamental.
e Criterios para la elaboraciéon del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
3. Antecedentes
El INAPAM da importancia a la gestién pUblica que tiene como sustento la produccién de
documentos que reflejan sus atribuciones, por lo que ha dado prioridad conforme lo
siguiente:
> Capacitar y asesorar de manera técnica en materia de archivos a los Responsables de
los Archivos de Tramite y de las Unidades de Correspondencia de las Unidades
Administrativas.
> Elaboracion y revision de los Inventarios de Tramite, de aquella documentacién que
es susceptible a iniciar los tramites de baja documental.
En consecuencia, se logré realizar los procesos archivisticos que debian ser aplicados a la
documentacion, permitiendo la organizacién y depuracién de los archivos de trdmite en
apego y cumplimiento a la normatividad vigente, asi como al cumplimiento de gestién
coadyuvando en la transparencia y rendicién de cuentas, actividades que deberdn ser
constantes en los archivos.
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Si bien las acciones encaminadas a la depuracién, identificacién, organizacién, clasificacién
y registro de la documentacién reportada por las Unidades Administrativas deben ser
constantes, resulta necesario dar continuidad con el presente PADA 2024.

4. Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

4.1 Marco de referencia

Con fundamento en lo estipulado en el articulo 25 de la Ley General de Archivos, el PADA
2024 define las prioridades institucionales integrando los recursos financieros, humanos y
tecnoldgicos, disponibles. De igual forma contiene un programa de organizaciéon y
capacitacion en gestién documental y administracion de archivos que incluye elementos
para su consulta, seguridad de la informaciéon y procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control migracién de formatos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos.
El 4 de mayo de 2016 se publicé en el DOF el “ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Pudblica y Proteccién de Datos
Personales, por lo que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de
los Archivos”, en su Articulo 4, fraccién XXXV, el cual sefala que el PADA es una herramienta
orientada a establecer la planeacién para la correcta gestidn administrativa de los sujetos
obligados en materia de archivo.
Con estas bases el PADA 2024, estd enfocado a implementar las lineas de accién de
planeacién, programacioén y evaluacién para garantizar la correcta gestién documental,
incluyendo un enfoque de administracién de riesgos y proteccién a los derechos humanos,
a través del derecho al acceso a la informacién con mecanismos de organizacion,

clasificacién, registro y conservacién para su localizacién expedita, ademas de salvaguardar
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la informacidon del fondo documental del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
y favorecer la apertura proactiva de la informacién.
El SIA en el INAPAM, es operado por las siguientes instancias y dreas operativas:
l. Normativa
a) Area Coordinadora de Archivos
b) Grupo Interdisciplinario de Archivos
I. Operativas

a) Responsables de la Unidad de Correspondencia

b) Responsables de Archivo de Tramite

c) Responsable del Archivo de Concentracién.

4.2 Justificacion

El establecer una herramienta como el PADA, permite erradicar las malas practicas en
materia de archivo a corto, mediano y largo plazo con una visiéon de administraciéon eficiente
y financiera que fomente las responsabilidades de los sujetos obligados.
Por ello, se crean procesos que generen impacto a corto plazo como los correspondientes al
ciclo vital de los documentos con la finalidad de impulsar la depuracién de los archivos de
tramite.
A mediano plazo proyecta fortalecer los conocimientos de herramientas para la
organizacion, clasificacion y preservacion de los expedientes, mediante la capacitaciéon del
personal con la finalidad de facilitar las normas politicas de la regulacién y gestidn
documental que permitan una mejor administraciéon de la misma.
Por otra parte, los impactos a largo plazo daran la pauta para contar con una estructura y

organizacién formal que impulse continuar con los trabajos Archivisticos en estricto apego
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a la normatividad aplicable y bajo el ejercicio de la transparencia, la rendicidon de cuentas y
acceso a la informacién.

4.3 Objetivos
Objetivo General
Organizar y depurar los Archivos de Tramite, en apego y cumplimiento a la normatividad
vigente, asi como cumplir con el proceso de Gestiéon Documental, coadyuvando en la
transparenciay el acceso a la informacion.
Objetivos Particulares

> Colaborar con el cumplimiento de las disposiciones de la Ley y la Normativa vigente,
para garantizar la transparencia, rendicién de cuentas y el acceso a la informacién.

» Promover el cumplimiento, uso métodos y técnicas necesarias para garantizar el
cumplimiento de los procesos Archivisticos y evitar la explosién documental, en los
Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas considerando la organizacion,
clasificacién y registro de los expedientes para una eficaz y eficiente administracion
documental.

» Capacitar al personal para homogenizar medidas hormativas y operativas en materia
de archivos en el INAPAM.

5. Planeacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

La planeacién del PADA se orienta a que, a través de una serie objetivos y acciones se logren
establecer los requisitos, alcance, entregables, actividades a realizar, recursos a utilizar, asi

como el tiempo de implementacidn y costos.
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En este sentido, es necesario documentar las acciones y estrategias que constituirdn las
actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados en armonia con las
disposiciones de la Ley General de Archivos y Normatividad Archivistica Vigente.

5.1 Requisitos

e Ratificacién y/o designacidon de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de

Archivos.

o Ratificacidon y/o designacién de los Responsables de Archivo de Tramite por Unidad

Administrativa.

e Ratificacién y/o designacién de los Responsables de la Unidad de Correspondencia

por Unidad Administrativa.
e Ratificacidon del Responsable del Archivo de Concentracién.
52 Alcance

Se deberan disponer de los medios necesarios como espacio requerido para los archivos
correspondientes, el personal suficiente y debidamente capacitado para el logro de los
objetivos planteados en el presente documento, asi como dar cumplimiento al ciclo vital,
asegurando el acceso y localizacidon expedita de la informacién, y el fomento a las buenas
practicas para contar con espacios libres de documentos innecesarios.
5.3 Entregables y Actividades

Son 7 planteados en el presente documento, que se desglosan en cronograma de
actividades, en el punto 7, se mencionan a detalle cada uno de ellos.

1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico INAPAM PADA 2024

2 Cumplimiento PADA 2023

3 Responsables del Archivo de Tramite y Unidades de Correspondencia
4 Archivo de Concentracion
5 Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
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6 Capacitacion para la implementacién del Sistema de Gestion Documental
7 Bajas Documentales
6. Recursos/Costos

Para llevar a cabo la implementacién y logros de los objetivos del PADA 2024 se
contemplaran los siguientes recursos disponibles:

6.1 Recursos Humanos
Los recursos humanos que se consideran para la participacidon en el desarrollo y ejecuciéon
de las actividades especificadas en el presente programa son los Responsables de Archivo
de Tramite, Responsables de la Unidad de Correspondencia, en cada una de las Unidades
Administrativas del INAPAM vy la plantilla de pérsonal gue integra el Area Coordinadora de
Archivos, dentro de su propia jornada laboral.
Asimismo, servidores publicos adscritos a diferentes dreas en el marco de sus atribuciones,
como el Area de Tecnologias de la Informacién y de las &reas que conforman el Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

6.2 Recursos materiales/ Recursos financieros
Se destinaran los recursos materiales con los que actualmente cuenta el INAPAM como
mobiliario, insumos de papeleria, uso de multifuncionales, copiadoras, etc.
Los recursos financieros para llevar la realizaciéon de las actividades programadas, se tendran
en cuenta dentro del presupuesto autorizado para el ejercicio 2024.

6.3 Recursos Tecnolégicos
En cuanto a este punto se realizara un programa piloto para la gestién automatizada de las
Unidades de Correspondencia y de los Archivos de tramite, esto permitird al personal

designado facilitar, al realizar con mayor rapidez y eficiencia los procesos documentales.
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Cronograma de actividades

Topico | Accion Entregable  Ejercicio
Programa Anual de |Presentar al  Grupo | Programa Anual | Febrero
Desarrollo Archivistico | Interdisciplinario de | de Desarrolio
PADA 2024 Archivos el Programa Anual | Archivistico

de Desarrollo Archivistico | 2024

2024
Cumplimiento PADA | Publicar en el Portal | Informe de | Febrero
2023 electronico del INAPAM el | Cumplimiento

Informe de Cumplimiento | PADA 2023

PADA 2023
Responsables del | Ratificar o designar a los | Oficios de | Enero -
Archivo de Tramite y | Responsables de Archivo | designacién febrero
Unidades de | de Tramite y Unidades de
Correspondencia Correspondencia
Archivo de | Realizar  revisiones de | Oficio de | Febrero -
Concentracion expedientes de aquellos | programacion agosto

que cumplieron su tiempo | con calendario

de resguardo en las

Unidades Administrativas

del Instituto
Instrumentos de |Una vez aprobado v |Instrumentos Abril-
Control Archivistico validado realizar su difusién | de Control mayo

en el Instituto
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‘ Accion Entregable Ejercicio
6 | Capacitacion y | Capacitar y asesorar a las | Oficio y ‘Enero -
asesoria dirigidas al | personas designadas como | Calendario de | diciembre
personal responsable | Responsables de las | capacitacion
de los archivos de |Unidades Administrativas | Lista de
tramite y unidades de | del INAPAM asistencia
correspondencia
7 | Bajas Documentales Atencién a las solicitudes | Oficio Y
de baja por siniestro o | Calendario de
vigencia programacion Febrero -
de vwvaloracién | julio
por Unidad
Administrativa

7. Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
Comunicaciones
La Coordinaciéon de Archivos sera la encargada de comunicar via oficio, correo electrénico y
presencial (a través de reuniones de trabajo, actividades de capacitaciéon o asesorias), el

desarrollo e implementacion del PADA 2024.

En relacion a las Unidades Administrativas, sera el Titular del Area quien determine los
medios de comunicacioén interna.

ARCHIVO GRUPO
GENERAL DE LA INTERDISCIPLINARIO
NACION DE ARCHIVOS

COMISION UNIDADES
NACIONAL DE ADMINISTRATIVAS

LIBROS DE TEXTO
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Reporte de avance, seguimiento e informe

A través de los Titulares de las Unidades Administrativas, se enviard un reporte de avances
actividades realizadas trimestral de los Responsables de los Archivos de Tradmite, dentro de
los primeros cinco dias habiles al concluir el trimestre, via electrdénica, a la cuenta de correo
d.sanchez@inapam.gob.mx.

Control de cambios

Conforme a los resultados de los reportes presentados, el Responsable del Archivo de
Concentracion verificara si es necesario que el PADA sea modificado o adaptado, y en su
caso, deberd documentarse el control del cambio, en el que se considerara el tiempo vy
actualizacién para cumplir con los objetivos.

8. Planificacién de la gestién de riesgos
Es esencial una correcta planificaciéon de riesgos toda vez que, posibilita el cumplimiento de

los objetivos y las metas a través de un proceso sisteméatico que expone el contexto,
identifica, analiza, evallUa, jerarquiza, controla y da seguimiento a los eventos y amenazas

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
del Instituto Nacional de las Personas

asociados con la actividad Archivistica.

Identificacion de
riesgos
Introducir a las personas
servidoras publicas en
materia de archivos

Analisis de riesgos

de las actividades Archivisticas

Falta de apoyo para el desempeﬁo

Control de riesgos

Apoyo directivo con la finalidad
de impulsar el cumplimiento
de las funciones de los archivos
de tramite del INAPAM

Acumulacién documental

Documentacién sin ordenar,
clasificar, sin serie documental

Dar seguimiento a la aplicaciéon
de los procesos Archivisticos en
los archivos de trdmite de las
Unidades Administrativas a
través de reportes/informes
mediante correo electrénico,
reuniones, visitas de revisién a
los archivos

Falta de procesos
necesarios en materia de
organizacion \Y%

conservacion de archivos

Falta de homogeneidad para
garantizar el cumplimiento de los
procesos Archivisticos

Capacitacién Archivistica
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BIENESTAR

CRONOGRAMA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL INAPAM
2024

Anual de D llo Archivistico del Instituto Nacional de las
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* Aprobacion Programa Anual
2024, del Area

2 |Informe de Cumplirmiento 2023

ol

Archivo de Co

w

Capacitary asesorar a

Capacitacion parala ;
. ignadas como Respon

tema de

1 dades Administ
INAPAM

eztion Documental

8 |Bajas Documentales itudes de baja por

LIC. JORGE ALBERTO V. NCIA SANDOVAL
ENCARGADO DEL DESPACHODE LA DIRECCION GENERAL
Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO
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