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I. ELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

1. Marco de Referencia.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo sexto, establece que, para el ejercicio del derecho de acceso
a la informacién, la Federacion, los Estados y la Ciudad de México, en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran por el
principio de que toda la informacién en posesidon de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial. Organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, es
publica y s6lo podra ser reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las
leyes. Ademas, en la interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio de maxima publicidad y los sujetos obligados
deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones. El Estado debe garantizar el
derecho a la informacidn.

La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018 y que entrara en vigor a partir del
15 de junio de 2019, tendra por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacién, conservacién, administracion
y preservacion homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados; ademas de contribuir a la eficiencia y eficacia de la
administracion publica, a través de la organizaciéon de los archivos. Es asi como mediante esta Ley, el Estado Mexicano debera
garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos con el objeto de facilitar e impulsar el ejercicio del derecho a
la verdad y el acceso a la informacion contenida en los archivos, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio documental de la
Nacién.

En este sentido y atendiendo a lo estipulado en el CAPITULO V “De la Planeacién en Materia Archivistica” de la mencionada Ley
General es que se elabora un programa anual a fin de ser publicado en el portal electrénico de esta Casa de Estudios.

Por otra parte, y como antecedente se tiene que el 23 de enero de 2012, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley
Federal de Archivos, de observancia obligatoria para todas las entidades de la Administracién Publica Federal.

En la mencionada ley, se manifiesta establecer la modernizacién en los sistemas archivisticos para la mejora de la gestion interna, y
acercar a los ciudadanos al ejercicio de la Transparencia y Acceso a la Informacién.
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De acuerdo con el Articulo 12, de l1a Ley Federal de Archivos su fraccion I sefala;
“Elaborar y someter a autorizacion del Comité de Informacion o su equivalente los procedimientos y métodos para administrary
mejorar el funcionamiento y operacion de los archivos de los sujetos obligados, con base en la integracién de un Plan Anual de
Desarrollo Archivistico y de conformidad con lo establecido en esta Ley, su Reglamento y demds disposiciones aplicables.”

Asimismo, su fraccion VI sefiala;
“Elaborar y presentar al Comité de Informacion o equivalente el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, en el que se contemplen
las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, el cual deberd ser publicado en el portal de internet de cada institucién, asi como sus respectivos informes anuales
decumplimiento”.

De acuerdo con los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, con los elementos minimos a presentar, emitidos
en agosto de 2014 por el Archivo General de la Nacién, se establece que, una vez identificada un area de oportunidad, se puede
planificar el cambio y llevarse a cabo, luego se verifican los resultados de la implementacion de tal cambio y, consecuentemente, a la
mejora continua.

Con fundamento y en apego a lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Pedagégica Nacional, presenta el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico 2019 de esta Casa de Estudios, para cumplir con la normatividad vigente en materia de Archivos y
Transparencia, implementando las mejores practicas archivisticas existentes, para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos de esta Casa de Estudios.

Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019.
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El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), establece actividades, que seran de observancia general y obligatoria para el Area
Coordinadora de Archivos, el Archivo de Concentracion y Archivos de Tramite.

Dentro del Plan Anual de Desarrollo Archivistico, se contempla una actualizaciéon de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos (ICCA) en coordinacién y comunicaciéon permanente con: el Comité de Transparencia; el Grupo Interdisciplinario; y, el
Comité Técnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo Federal (COTECAEF) del Sector Educacion, asi como con el Archivo General de
la Nacion (AGN), a fin de corresponder a las funciones y obligaciones de la Universidad Pedagégica Nacional.

Conformar, restablecer y organizar los inventarios de expedientes por area y para el Inventario General, se adoptara un sistema propio
de Gestién Documental tal como lo establecen los Articulos 18 y 20 de la Ley Federal de Archivos al interior de la presente Institucién
Educativa vinculado con la Subdireccion de Informatica.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) busca la optimizacién de la gestion de documentos, por tanto, tiende a cubrir los
tres niveles que establecen los criterios para la creacidn de planes de trabajo, emitido por el Archivo General de la Nacion.

o Nivel estructural: Orientado a consolidar y formalizar el sistema, para contar con la estructura organica. Infraestructura
(medios técnicos e instalaciones necesarias para el desarrollo de servicios archivisticos) recursos materiales, humanos y
financieros para un adecuado funcionamiento.

o Nivel documental: Orientado a planear la elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacién, descripcién, valoracién, administracién, conservaciéon, acceso agil y localizacion
expedita de los archivos.

o Nivel normativo: Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones emanadas de 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 institucion, las cuales estan vinculadas a la transparencia, acceso a la informacién,
clasificacion de la informacion y protecciéon de datos personales.
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Ademas, se cuenta con un espacio especifico para alojar el archivo de concentraciéon donde se resguarda la documentacién generada
por las Areas Académicas, Administrativas y Unidades UPN en la Ciudad de México, ubicado en Carretera al Ajusco # 24, Col. Héroes
de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14200, Ciudad de México Puerta # 6.

En cuanto al recurso humano existente en materia de archivos, no es suficiente, y se busca profesionalizar su perfil con el propoésito
de cumplir con las funciones principales y atender con la normatividad, buscando una capacitaciéon permanente para la organizacion,
conservacién, administracion y preservaciéon de documentos en poder de la Universidad Pedagégica Nacional.

Para cumplir con este PADA, se cuenta con el apoyo del Comité de Transparencia integrado por:
- Organo Interno de Control
- Unidad de Transparencia
- Area Coordinadora de Archivos

Asi como por el Grupo Interdisciplinario en materia de archivos integrado por:
- Organo Interno de Control
- Direccién de Servicios Juridicos
- Direccion de Planeacion
- Unidad de Transparencia
- Subdireccién de Informatica
Area Coordinadora de Archivos

Nota: Las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Piiblica Federal (APF) y su Anexo Unico, sefiala la finalidad de

formar un grupo interdisciplinario que, en el dmbito de sus atribuciones, participard en el andlisis de la normatividad y planeacién estratégica institucionales,

colaborando con las dreas productoras de la documentacién, en el establecimiento de los valores, vigencias, plazos de conservacion y destino final de las series.

Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019.
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2. Justificacién

La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018 y que entrara en vigor a partir del
15 de junio de 2019, tendra por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion, conservacidn, administracion
y preservacion homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados; ademas de contribuir a la eficiencia y eficacia de la
administraciéon publica, a través de la organizaciéon de los archivos. Es asi como mediante esta Ley, el Estado Mexicano debera
garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos con el objeto de facilitar e impulsar el ejercicio del derecho a
la verdad y el acceso a la informacién contenida en los archivos, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio documental de la
Nacion.

En este sentido y atendiendo a lo estipulado en el CAPITULO V “De la Planeacién en Materia Archivistica” de la mencionada Ley
General es que se elabora un programa anual a fin de ser publicado en el portal electrénico de esta Casa de Estudios.

Es asi como el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019 se transforma en el instrumento para dar solucion a la problematica de
depuracion de los archivos de tramite y concentracién que se tiene de las Areas Académicas, Administrativas y las Unidades UPN de
la Ciudad de México, para superar el rezago que se continua teniendo actualmente.

Por otra parte, y en atencidén al Articulo 18 de la Ley Federal de Archivos aiin vigente en esta fecha, se tiene la necesidad de realizar
actividades encaminadas a la aplicaciéon y homologacién de procesos archivisticos, a partir de la creacién de un documento en el
Archivo de Tramite, transformado en documento para conservacion en el Archivo de Concentracion y definir su permanencia como
historico si fuera el caso, para favorecer el ejercicio del Derecho al Acceso de la Informacién.

Contar con el presente PADA, permitira tener los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos e incluye un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos
deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién como:

v La obligacion de documentar toda decisiéon y actividad gubernamental.

v La adecuada integracion de los documentos de Archivo en expedientes actualizados.
v/ Contribuir en auditorias, rendiciéon de cuentas y transparencia de la informacion.

v Contribuir en la eficiencia de la proteccion de los datos personales.

v Contar con informacién de calidad que facilite su localizacion.

v" Reducir los tiempos de respuesta a las solicitudes de informacion.

7|Pagina
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3. Objetivo General

Establecer acciones concretas encaminadas a eficientar y regular la adecuada organizacidn, clasificaciéon y conservacién de los
expedientes y archivos en la Universidad Pedagdgica Nacional.

Objetivos Particulares

* Capacitar al personal de los archivos de concentraciéon y tramite.
* Organizar y depurar los archivos de tramite.

* Organizar y depurar el archivo de concentracion.

* Gestionar bajas documentales.

* Generar conciencia en las personas servidoras publicas que un expediente o archivo bien organizado es garantia de transparencia y
rendicion de cuentas.

4. Metas

Detectar expedientes que cumplieron su vigencia documental en por lo menos 6 archivos de tramite y el archivo de concentracidn, con
la colaboracién del Archivo Central del sector educativo (COTECAEF Y AGN).

Llevar a cabo las transferencias primarias de los expedientes que concluyeron su periodo de guarda y custodia, con asistencia del
Archivo de Concentracién en la elaboracion de un Calendario de transferencias primarias.

Liberacién de espacio en el archivo de concentracion, asegurando que existan expedientes activos, asesorando y supervisando la
preparacion de las transferencias primarias.

Inducir entre el personal de esta Casa de Estudios, una cultura de la efectividad de archivos electronicos, con la finalidad de reforzar
el conocimiento y la cultura del ahorro de papel.

Pagina 8
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5. Planeacidn.
Con el proposito de cumplir con los objetivos del PADA. se contara con la participacion de los responsables de Archivo de Tramite y

del Archivo de Concentracion, de los integrantes del Comité de Transparencia, asi como de los representantes del Grupo
interdisciplinario en materia de archivos en la Universidad Pedago6gica Nacional.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones que constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo los
objetivos planteados.

5.1 Requisitos

ACTIVIDADES PLANIFICADAS REQUERIMIENTOS Y/O INSUMOS RESPONSABLE

Levantamiento de Informacién para la

Area Coordinadora de Archivos.
elaboracion y actualizacién del PADA 2019. rea Loordinadora de Archivos

1 Elaborary someter a la autorizacién del Comité de Trasparencia, el PADA 2019.

Area Coordinadora de Archivos, Responsable de
Oficios de designacion. Archivo de Concentracién y Responsables de los
Archivos de Tramite.

Actualizar los nombramientos del Coordinador de Archivos, Responsable de Archivo de
Concentracion y Responsables de los Archivos de Tramite.

3 Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos

3.1 Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

3.2 Catalogo de Disposicién Documental. Area Coordinadora de Archivos.
Levantamiento de Informacién. Validacién del

3.3 Fichas técnicas de series funcionales. Comité de Transparencia.

3.4 Aprobacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

Entrega de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos al Archivo General de la

. s Area Coordinadora de Archivos.
Nacién para su validacion.

Asesorary Supervisar a las Areas Académicas y
5  Visitas de revision a los Archivos de Tramite en las areas. Administrativas, a través de la intervencion de
los responsables de los archivos de tramite.

Responsable de Archivo de Concentracién y
Responsables de los Archivos de Tramite.

6  Capacitacion en materia de archivo.
Intervencion de los responsables de los archivos

6.1 Inventario General y Gufa simple de Archivo de Tramite de tramite y de los representantes del Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivos.

Area Coordinadora de Archivos y Responsable de
Archivo de Concentracion.

6.2 Implantacién de la Ley General de Archivos

7  Realizar transferencias primarias Levantamiento de Informacién. Responsables de los Archivos de Tramite.

8  Realizar transferencia secundaria. Area Coordinadora de Archivos.
Levantamiento de Informacion.

8.1 De acuerdo con el proceso del AGN, preparar y desarrollar acciones diversas. Responsable de Archivo de Concentracion.

Area Coordinadora de Archivos y Responsable de

9  Formalizar bajas documentales. Dictamen validado, donacion de papel CONALITEG. Levantamiento de Informacién. R .
Archivo de Concentracion.

Area Coordinadora de Archivos y Responsables

10 Actualizacién de la Guia Simple de Archivos para su publicacién en el SIPOT. Levantamiento de Informacion. delos Archivos de Tramite.
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5.2 Alcance, Entregables y Actividades.
.
ACTIVIDADES 2019
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
31 3.2 33 6.1 6.2 8.1
Elaborarx sometera I:{ Ratificary en su caso, Actualizar los Instrumentos de Control y Entrega de los Visitas de revisfén alos Capacitacién en materia de Realizar transferencias Realizar Formalizarbajas  |Actualizacion de la Guial
autorizacion del Comité actualizar G Ita Archivisti Instrumentosde  |Archivos de Tramite en e primarias tr i d | Simple de Archivos
de Trasparencia, el i del G o COS Controly Consulta lasdreas. i secundaria, Dictamen validado, |para su publicacion en
ALC ANCE ENTREG ABLES PADA2019. Coordinadorde  |CuadroGeneralde| Catilogode Instrumentos de | Archivisticos al Archivo Inventario Implantacion de donacion de papel elSIPOT.
Archivos, Responsable |  Clasificacion Disposicion | Controly Consulta | Generalde laNacion Generaly Guia | laLey Genarlde CONALITEG.
de Archivode Archivistica. Documental. Archivisticos. para su validacion. simple de Archivo Archivos Deacuerdo con el
Concentracion y de Tramite proceso del AGN,
Responsables de los preparary
Archivos de Tramite. desarrollar
acciones diversas.
Convocatorias; Inventarios
, A 1 X X X X X X X X
Reuniones de Trabajo; [Documentales
OﬁCIOS; Ficha tecnica de X X X X
Levantamiento de la prevaloracién de archivos.
Informacion; Ofico de solicid
. . . icio de solicitu
Asesoria, asistencia |, y / X X X X X X
.. informacion ante AGN.
Técnica y
fiamiento: Oficio de solicitud de
acompanamiento; Inventario documental a las X X X X X X
Revision preliminar de |4reas.
productos; Guia simple de X
Firma de Productos;  |Archivos.
Recomendaciones; Oficiosd p
Y icios de respuesta de
Publicacién en el . P X X X
. las dreas
Sistema de Portales de ;
L, Programa de Capacitacion,
Obligacion de oficios convocatoria, listas X X
Trasnparencm; de Asistencia, Constancias.
Visitas al AGN;
Capacitacion. Capturas de pantalla. X

Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019.
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5.3 Recursos Materiales y Humanos.

5.3.1 Materiales.

Recursos Materiales. Cantidad
Computadora de Escritorio 6
Escaner 1
Impresora 1
Lector de barras 1
Papel Bond 1 millar
Folders 1 millar
Caja de Cartén para Archivo Gaveta / tamafio oficio 250

11|Pagina
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5.3.2 Humanos.

Recursos Humanos Funcion

1 responsable del Area Coordinadora

) Coordinacién del Area de Archivos
de Archivos.

5 servidores Publicos adscritos

p . ., Colaboracioén en el Archivo de Concentracion.
al Area de Archivo de Concentracion.

24 servidores Publicos responsables de los Archivos de Tramite, Colaboracién en el Archivo de Tramite
adscritos a las diversas Areas de la UPN. desde sus Areas de Adscripcion.

Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019.
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5.4 Cronograma de Actividades.

2018
ACTIVIDADES PLANIFICADAS FEB MZO ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
1 Elaborar y someter a la autorizacién del Comité de Trasparencia, el X
PADA 2018.
Actualizar los nombramientos del Coordinador de Archivos,
2 Responsable de Archivo de Concentracion y Responsables de los X
Archivos de Tramite.
3 Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos X
3.1 Fichas técnicas de series funcionales. X
3.2 Cuadro General de Clasificacion Archivistica. X
3.3 Catalogo de Disposicién Documental. X
3.4 Aprobacidn de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos. X
Entrega de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos al
4 : . e X
Archivo General de la Nacion para su validacion.
5 Visitas de revision a los Archivos de Tramite en las areas. X X X X X
6 Capacitacion en materia de archivo. X X X | X
6.1 Apertura, Organizacion y Control de expedientes. X X
6.2 Inventario General y Guia simple de Archivo de Tramite X X
7 Realizar transferencias primarias X X
8 Realizar transferencia secundaria. X
De acuerdo con el proceso del AGN, preparar y desarrollar acciones
. X X X X
diversas.
9 Formalizar bajas documentales. Dictamen validado, donacion de papel X X
CONALITEG.
Actualizacion de la Guia Simple de Archivos para su publicacién en el
10 SIPOT X
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SESIONES

FECHA

L

1 Grupo Interdisciplinario

1a Reunién

2a Reunion

3a Reunion

13-ago-19
08-oct-19

03-dic-19

2 Colaboradores Adscritos al Area de Archivo de Concentracién

1a Reunién

2a Reunion

3a Reunién

4a Reunion

15-mar-18
06-jun-19
14-ago-19

04-dic-19

Servidores Publicos responsables de los Archivos de Tramite,
adscritos a las diversas Areas de la UPN.

1a Reunién

2a Reunion

15-ago-19

10-oct-19

Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019.
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5.6 Programa de Capacitacion

Aplicar un programa de capacitacion actualizado que desarrolle habilidades en apego a las necesidades de las personas servidoras
publicas de apoyo, en el archivo de concentracion y en los archivos de tramite, mediante talleres vivenciales relacionados con la
generacion y/o manejo de documentos y apertura de expedientes de archivo.

FECHA NOMBRE DE CAPACITACION DURACION
Taller:  INVENTARIO GENERAL Y GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE 8 horas
TRAMITE
Inventarios 2 horas
marzo - abril de 2019 Baja Documental (donacién) 2 horas
Transferencia Primaria 2 horas
Transferencia Secundaria 2 horas
FECHA NOMBRE DE CAPACITACION DURACION
Taller: IMPLANTACION DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS 6 horas
Librq P_rimer_‘(’): De la Organizacién y 2 horas
agosto y septiembre de 2019 Administracion
g y sep Libro Segundo: Del Archivo General de
: . 2 horas
la Naciéon
Libro Tercero: De las Infracciones
Administrativas y delitos en materia de 2 horas
Archivos
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IL. ADMINISTRACION DEL PADA.

Elaborar y presentar el PADA ante el Comité de Transparencia, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 12, fraccién VI de la Ley
Federal de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 23 de enero de 2012, el cual sera publicado en el Portal de
Internet www.upn.mx, asi como en su respectivo informe anual de cumplimiento.

1. Planificar las Comunicaciones.

El Area Coordinadora de Archivos de la UPN, comunica a los responsables de los Archivos de Tramite de la Universidad y
Representantes del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos, los objetivos y actividades programadas; por consiguiente, se da
la retroalimentacion correspondiente.

Area Coordinadora Grupo
de Archivos Interdisciplinario
Responsables

de los Archivos
de Tramite

Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019.
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INFORMACIONGENERADA INTERCAMBIA CON: MEDIOS: PERIODICIDAD:
Inventario Documental Responsables de los Archivos de Tramite. = Minutas de Reuniones.  Permanente.
nstrumentos de Control y Consulta Archivistica. Personal en el Archivo de Concentracidn. icios.
Area 1 de Control y Consulta Archivistica. P I en el Archivo de C i Ofici
Coordinadora de Informes. Coordinacionenel Archivo General delaNacién. Correos Electrénicos.
Archivos Objetivos. Grupo Interdisciplinario.
Programas y Proyectos
Tramites (transferencia Primaria, eliminacion de Permanente.
Responsables fiocum(.entos de tipo C(?mprobaci()n.adrr?inistrativa Responsable del Area Coordinadora de i e Reun
delos inmediata, elaboracion y actualizacién de Archivos y del Archivo de Concentracién. inutas de Reuniones.

. instrumentos de control y consulta archivistica) Oficios.
Archivos de Correos Electronicos.
Tramite. Reportes e informes de actividades y acciones

. Personal del Area Coordinadora de Archivos.
realizadas.

1.1Reporte de Avances.
Con el proposito de reportar el avance general de las actividades, se elaborara un informe anual de cumplimiento al finalizar el ejercicio
2019, el cual se publicara en el portal www.upn.mx.

1.2 Control de Cambios.
Se prevé que, en caso de ser necesario, el PADA podra sufrir alguna modificacion por parte de los siguientes servidores publicos
involucrados:

e Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

e Responsable del Archivo de Concentracidn y /o responsables de los Archivos de Tramite.

e Acuerdo del Grupo Interdisciplinario.

e Acuerdo del Comité de Transparencia.

17|Pagina


http://www.upn.mx/

EDUCACION [h

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA PEDAGOGICA

1.3 Procedimiento de Cambios.

El responsable del Area Coordinadora de Archivos recibe la solicitud de cambio, la analiza y determina el alcance, de acuerdo con
esto, evaluia el impacto con las areas involucradas para aceptar, se formaliza el ajuste del cambio, o se rechaza formalmente, e

informa de la accién tomada al responsable del Archivo de Tramite y a los Representantes del Grupo Interdisciplinario. (1)

18

(1) Las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal (APF) y su Anexo Unico, sefiala la finalidad de formar un grupo interdisciplinario
que, en el ambito de sus atribuciones, participard en el andlisis de la normatividad y planeacion estratégica institucionales, colaborando con las dreas productoras de la documentacion, en el
establecimiento de los valores, vigencias, plazos de conservacion y destino final de las series.
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2. Planificar la Gestion de Riesgos.

Existen riesgos que podrian limitar el cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico, por la falta de recursos para llevar a

cabo los cursos de capacitacidon en materia de archivos siguientes:

e (Capacitaciones en la Universidad Pedago6gica Nacional (UPN).
e (Capacitaciones en el Archivo General de la Nacién (AGN).
e (Capacitaciones en el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAI).

Asi mismo, sobre las medidas preventivas siguientes:

Medidas preventivas.
v Capacitaciones de prevencidn de riesgos.

v  Capacitacion en prevencion de incendios.
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IV. MARCO JURIDICO
— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
— Ley Organica de la Administracion Publica Federal;
— Ley Federal de Procedimiento Administrativo;
— Ley General de Responsabilidades Administrativas;
— Ley General de Bienes Nacionales;
— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica;
— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica:
— Ley General de Archivos;
— Ley Federal de Archivos;
— Disposiciones Generales en materia de Transparencia y Archivos;
— Reglamento de la Ley Federal de Archivos;
— Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental;
— Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos;

— Lineamientos Generales para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacidn de las dependencias y entidades
del Poder Ejecutivo Federal;

— Decreto de donacion a CONALITEG (Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos);

— Instructivos del AGN (Archivo General de la Nacién);

Pagina 20
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GLOSARIO

Para efectos del presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico y su ambito de aplicacion se entendera por:

IL

111

V.

VL

VIIL

VIIL

IX.

A.C.A.: Area Coordinadora de Archivos;

Administracion de Documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la produccion,
circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo;

AGN: Archivo General de la Nacién;

Archivo: Conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los sujetos obligados
o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades;

Archivo Administrativo Actualizado: Aquél que permite la correcta administracion de documentos en posesion de los
servidores publicos de esta Casa de Estudios;

Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica por parte
de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta su destino final;

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones de una unidad administrativa;

Archivo Histoérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar, describir, conservar y divulgar
la memoria documental institucional, asi como la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de
relevancia para la memoria nacional;

Area Coordinadora de Archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de organizaciéon, administraciéon y
conservacion de archivos; elaborar en coordinaciéon con las unidades administrativas los instrumentos de control
archivistico; coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la documentacion; establecer un programa de
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capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Transparencia en materia de archivos, y coordinar con el
area de tecnologias de la informacién la formalizacion informatica de las actividades arriba sefialadas para la creacion,
manejo, uso, preservacion y gestién de archivos electrénicos, asi como la automatizacién de los archivos;

X. Baja Documental: Eliminaciéon de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales
o contables, y que no contenga valores histéricos;

XI. CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental;

XIL Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistemdtico que establece los valores documentales, los plazos
de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final;

XIIL Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura
funcional de los sujetos obligados;

XIV. Comité de Transparencia: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica;

XV. CONALITEG: Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuito;

XVI. Consejo Académico Asesor: El integrado por académicos y expertos destacados en disciplinas afines a la archivistica, al
que refiere el articulo 36 de la Ley Federal de Archivos;

XVIL. Consejo Nacional de Archivos: El integrado por los representantes de los archivos de los tres niveles de gobierno, de los
organos constitucionales auténomos, de instituciones académicas y de archivos privados;

xvill. COTECAEF: Comité Técnico Consultivo de los Archivos del Ejecutivo Federal al que refiere el articulo 37 de la Ley Federal
de Archivos;

XIX. Conservacion de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservacion y la prevencion
de alteraciones fisicas de la informacion de los documentos de archivo;
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XX.
XXL
XXIL

XXIIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI
XXVIL

XXVIIIL.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Dependencias y Entidades: Las sefialadas en la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, incluidas la Presidencia
de la Republica, los 6rganos administrativos desconcentrados, y la Procuraduria General de la Reptblica;

Destino Final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha
prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico;

Documento de Archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y
usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se
encuentren;

Documento Electréonico: Aquél que almacena la informacion en un medio que precisa de un dispositivo electronico para su
lectura;

Documento Historico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo plazo por contener informacion
relevante para la institucién generadora publica o privada, que integra la memoria colectiva de México y es fundamental
para el conocimiento de la Historia Nacional;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que se identifica con el nombre de este
ultimo;

Grupo interdisciplinario: Aquél integrado por los titulares del Area coordinadora de archivos, de la Unidad de
Transparencia, de las areas o unidades administrativas de planeacion estratégica, juridica, de mejora continua, de los
6rganos internos de control o de las unidades de responsabilidades, de las dreas responsables de la informacién y, en su
caso, del Archivo historico;
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Guia Simple de Archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de un sujeto obligado,
que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datosgenerales;

INALI: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales;

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten
su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental);

Metadato: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de archivo y su
administracion a través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de su
acceso.

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico;

Patrimonio Documental de la Nacién: Documentos de archivo u originales y libros que por su naturaleza no sean
facilmente sustituibles y que dan cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en
su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere interés publico, les asigna la condicién de
bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva del pais;

Plazo de Conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de concentracién y, en su caso,
histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
que se establezca de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno: es el programa especial aprobado el 30 de agosto de 2013 por el
Presidente de la Republica, mediante el cual se instrumenta la estrategia transversal para un gobierno cercano y moderno,
establecida en el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018;

Reglamento: Reglamento de la Ley Federal de Archivos o el documento normativo equivalente que emitan los otros sujetos
obligados distintos al Poder Ejecutivo Federal;

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019.
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XXXIX.

XL.

XLIL

XL.

XLIL.

XLIL

XLIII.

Serie: Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucion general y que versan sobre una materia o asunto especifico;

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

Sujetos Obligados: El Poder Ejecutivo Federal, la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la Reptublica;
El Poder Legislativo Federal, integrado por la Camara de Diputados, la CAmara de Senadores, la Comision Permanente, la
Auditoria Superior de la Federacidn y cualquiera de sus 6rganos. El Poder Judicial de la Federacion y el Consejo de la
Judicatura Federal. Los érganos constitucionales auténomos. Los tribunales administrativos federales y cualquier otro
organo federal;

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo
de concentracidn (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria);

Valor documental: Condiciéon de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o
contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas
en los archivos histéricos (valores secundarios);

Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales para establecer
criterios de disposicidn y acciones de transferencia;

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Hoja de cierre

Con fundamento en los Articulos 12°, fracciéon Iy VI de la Ley Federal de Archivos, Articulo 10 fraccién IV del Reglamento de la Ley
Federal de Archivos y Articulo Décimo, fraccién II de los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos,
se presenta el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019.

Atentamente,
“EDUCAR PARA TRANSFORMAR”

José Trinidad Gonzalez Cuevas
Responsable del Area Coordinadora de Archivos en la UPN

jtgonzalez@upn.mx
55-5630-9700 ext. 1242
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