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1. Presentacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es el instrumento que contempla las acciones
a emprender a escala institucional para la mejora continua de los servicios archivisticos,
estableciendo lineas de accién encaminadas a mejorar los procesos de organizacion y
conservacion documental.

De acuerdo con lo anterior, y con fundamento en el articulo 23 de la Ley General de Archivos,
la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal (CJEF) presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2020, que contempla las lineas de accién a emprender para consolidar de
manera eficiente el Sistema Institucional de Archivos, y dar cumplimiento con ello, a la
organizacion, conservacion y administracion homogénea de los archivos de la CIEF.

2. Objetivo

Mejorar la operacion del Sistema Institucional de Archivos, con el fin de consolidar de manera
eficiente el proceso de clasificacion, organizacion, conservacion y destino final de los
expedientes de los archivos de la CIEF.

3. Marco juridico

o Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

e LeyGeneral de Archivos.

e LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

e Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal.

e Lineamientos para la creacion y funcionamiento de los sistemas que permitan la
organizacién y conservacién de la informacion de los archivos administrativos del
Poder Ejecutivo Federal de forma completa y actualizada.

e Acuerdo gue tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico.

e Criterios para la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
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4. Glosario de términos

Archivo General: Archivo General de la Nacién.

Archivo de concentracién: al integrado por documentos transferidos desde las unidades
productoras, cuyo usoy consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicién
documental.

Archivode trdmite: al integrado por documentos de archivo de uso cotidianoy necesario para
el ejercicio de |las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo histérico: al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia
para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area coordinadora de archivos: a la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: a las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso,
historico.

Baja documental: a la eliminacion de aguella documentacion que haya prescrito su vigencia,
valores documentalesy, en su caso, plazos de conservacion; y gue no posea valores histoéricos,
de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catélogo de disposicidon documental: al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Cuadro general de clasificacién archivistica: al instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

CJEF: Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

Disposicién documental: a la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.
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Ficha técnica de valoracién documental: al instrumento que permite identificar, analizar
establecer el contexto y valoracion de la serie docurmental.

Gestidon documental: al tratamiento integral de la documentaciéon a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion.

Instrumentos de control archivistico: a los instrumentos técnicos gue propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital
gue son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposiciéon
documental

Instrumentos de consulta: a los instrumentos que describen las series, expédientes
documentos de archivo y gue permiten la localizacion, transferencia o baja documental.

Inventarios documentales: a los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental). '

Ley: a la Ley General de Archivos.
Sistema Institucional: al sistema institucional de archivos de la CJEF.

Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de tradmite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracion al archivo historico.

Responsable del archivo de concentracién: al servidor publico nombrado por el titular de Ia
CJEF, con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del acervo documental
semiactivo.

Responsable del archivo de tramite: al servidor publico nombrado por el titular de cada
unidad administrativa de la CIEF, quien definira su nivel jerarquico, encargado del acervo
documental en la unidad administrativa de su adscripcion.
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5. Planeacion

Las lineas de accién a emprender en el Programa Anual 2020, van encaminadas a la mejora
continua de los servicios archivisticos, visualizando a estos desde una perspectiva
sistematica, que va desde una correcta identificacion de los documentos de archivo,
integracion, clasificacion, descripcion, ordenacion, hasta su destino final.

5.1 Requisitos

Es necesario identificar las necesidades institucionales en materia de archivos con el fin de
dar cumplimiento al objetivo planteado.

A continuacion, se describen brevemente las necesidades en materia de archivos de la CJEF:

e Automatizar los procesos archivisticos en todas las unidades administrativas de la
CJEE '

e Actualizar los nombramientos oficiales de los responsables de archivo;

e Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica;

e Actualizar la normatividad interna en materia de archivos de conformidad con las
disposiciones vigentes;

e Promover el destino final de expedientes, y

e Capacitar a los responsables de archivo.

5.2 Alcance

El Programa Anual 2020 es de observancia general y obligatoria para el responsable del drea
de archivos, el responsable del archivo de concentracion, los responsables de los archivos de
tréamite y las unidades administrativas de la CJEF, por ser la herramienta orientada a mejorar
la operacion del Sistema Institucional, estableciendo las lineas de accion para una correcta
organizacion documental de los archivos.

53 Entregables

Partiendo del objetivo establecido, a continuacién, se muestran los entregables para cada
una de las lineas de accion a emprender durante el ejercicio 2020:
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: Lineas de acciéon Entregable
Desarrollo de un sistema de gestion documental e Fvidencia documental.

gue asegure la homogeneidad de los procescs e Avances del desarrollo del sistema.
archivisticos en todas la unidades administrativas
de la CJEF.
Actualizar  la  designacion  oficial de los e Nombramientos oficiales.

responsables de archivo, de conformidad con la
normatividad vigente.

Actualizar los instrumentos de control y consulta e Evidencia documental de la gestion del
archivistica en coordinacion con las unidades cuadro general de clasificacion archivistica y
administrativas de la CJEF. el catalogo de disposicion documental.

e Instrumentos de consulta archivistica
actualizados.

Actualizar la normatividad interna de la CIEF en e Evidencia documental.

materia de archivos. e Normatividad interna actualizada.
Promover el destine final de los expedientes cuya e Evidencia documental.

vigencia documental haya concluido.

Capacitacién a los responsables de los archivos e Programa de capacitacion.
institucionales para la correcta instrumentacion e Soportes documentales.

de los procesos archivisticos.

54  Actividades

Desarrollo de un sistema de gestion documental que asegure la homogeneidad de los
procesos archivisticos en todas las unidades administrativas de la CJEF:

Accién especifica Periodo programado
Reunion de trabajo con la Direccion de
Tecnelogias de la Informacion y Comunicaciones
para establecer la funcionalidad minima con la Diciembre 2019-Enero 2020
que debera cumplir el sistema.
Solicitar a la Direccién de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicaciones mediante oficio el Enero 2020
desarrollo del sistema.
Reuniones de trabajo - Seguimiento de avances Enero-Diciembre 2020
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Actualizar la designaciéon oficial de los responsables de archivo, de conformidad con la
normatividad vigente:

Accién especifica Periodo programado
Enviar a firma del C. Consejero Juridico del
Ejecutivo  Federal el nombramiento del
responsable del drea coordinadora de archivos y el
responsable del archivo de concentracion.
Enviar ncmbramientos al Archivo General. Febrero 2020
Entregar copias de conccimiento a los
responsables de archivo.
Enviar oficio a las unidades administrativas de la
CJEF para la designacion o ratificacicn de los RAT.

Febrero 2020

Febrero 2020

Febrero 2020

Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica en coordinacion con las
unidades administrativas de la CJEF:

Accién especifica Periodo programado
Actualizar formatos de instrumentos de consulta
archivistica.
Convocar reuniones de trabajo con las unidades
administrativas de la CIEF (registro y seguimiento Febrero 2020- Diciembre 2020
de acuerdos).
Actualizacién del cuadro general de clasificacion

Febrero 2020

Febrero 2020- Diciembre 2020

archivistica.
Elaboracion de fichas técnicas de valoraciéon
documental en coordinacion con las unidades Febrero 2020- Diciembre 2020

administrativas de la CJEF.

Integracion  del catdlogo de  disposicién
documental.

Enviar catdlogo de disposicion documental al
Archivo General para su registro y validacién.

Febrero 2020- Diciembre 2020

Febrero 2020- Diciembre 2020

Actualizar la normatividad interna de la CJEF en materia de archivos:

Accién especifica Periodo programado
Actualizacion de normatividad interna Febrero 2020
Difundir normatividad al interior de la CJEF. Marzo 2020
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Promover el destino final de los expedientes cuya vigencia documental haya concluido:

Accion especifica

Periodo programado

Elaborar oficic para solicitar a las unidades
Administrativas de la CIEF la autorizacion para
proceder a la baja documental de los expedientes
gue se encuentran en el archivo de concentracion
cuya vigencia documental ha concluido.

Abril 2020

Proceder a preparar los expedientes para su baja
correspondiente y elaborar los inventarios de baja
documental.

Abril 2020-Diciernbre 2020

Realizar tramite de baja documental ante el
Archivo General.

Enero 2021

Capacitacion a los responsables de los archivos institucionales para la correcta

instrumentacion de los procesos archivisticos:

Accion especifica

Periodo programado

Elaborar e implementar un programa de
capacitacion para los responsables de lcs archivos
institucionales.

Marzo 2020-Diciembre 2020

55 Recursos

Para dar atencion a las actividades establecidas en este documento, se han estimado los
recursos humanos y materiales necesarios, mismos que se describen en el siguiente

apartado:

551 Recursos humanos

Funcion

Responsabilidad ;

Area coordinadora de archivos

Elaborar, con la colaboracion de los
responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histérico, los
instrurmentos de control archivistico;
Flaborar criterios especificos v
recomendaciones en materia de
crganizacion y conservacion de archivos;
Elaborar el programa anual de desarrollo
archivistico;
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Coordinar los procesos de valoracion vy
disposicion documental gue realicen las
areas operativas,

Coordinar las actividades destinadas a la
modernizacion y automatizacién de: los
procesos archivisticos y a la gestion de
documentos de las éreas operativas,;

Brindar asesoria técnica para la operacion de
los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en
gestion documental y administracion de
archivos;

Coordinar, con las areas o unidades
administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos, y

Coordinar la operacion de los archivos de
trdmite, concentracion vy, en su c€aso,
historico, de acuerdo con la normatividad.

Funcién

Responsabilidad

Responsable del archivo de concentracion

Asegurar y describir los fondos bajo su
resguardeo, asi como la consulta de los
expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar
servicios de préstamo y consulta a las
unidades administrativas productoras de la
documentacién que resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo ccn lo
establecido en el catdloge de disposicion
documental;

Colaborar con el area coordinadora de
archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico;
Participar con el area coordinadora de
archivos en la elaboracion de los criterios de
valoracion  documental vy disposicion
documental,

Promover la baja documental de los
expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservacion y gue no posean valores
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histéricos, conforme a las disposiciones
Jjuridicas aplicables;

= |dentificar los expedientes gue integran las
series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con
valores histoéricos;

e Integrar a sus respectivos expedientes, el
registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictédmenes, actas e
inventarios;

e Publicar, al final de cada afio, los dictémenes
y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan
las disposiciones en la materia y conservarlos
en el archivo de concentracién por un
periode minimo de siete afos a partir de la
fecha de su elaboracién, y

e Realizar la transferencia secundaria de las
series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores
evidenciales, testimoniales e informativos al
archivo histérico del sujete obligado, o al
Archivo General.

Funcién Responsabilidad
e Integrar y organizar los expedientes que la
Responsables de archivo de tramite unidad administrativa a la que corresponda,

produzca, use y reciba;

e Asegurar la localizacién y consulta de los
expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;

e Resguardar los archivos y la informacion que
haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacién en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica, en tanto
conserve tal caracter;

e Colaborar con el éarea coordinadora de
archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico;

e Trabajar de acuerdo con los criterios
especificos y recomendaciones dictados por
el area coordinadora de archivos, y

e Realizar las transferencias primarias al
archivoe de concentracion.

|
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552 Recursos materiales

Descripcién Cantidad
1 Equipo de computo 9
2 Equipo de impresion 6
3 Red institucional Sl
4 Mobiliario *
5 Insumos ¥

E 3 . . .
Escritorio y silla.

dok Ga
En proceso de cuantificacion.
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6. Administracién de riesgos
Descripcién del riesgo: archivos de la CJEF integrados deficientemente.

Factor de riesgo: falta de automatizacion de procesos archivisticos en todas las unidades
administrativas de la CJEF,; de capacitacion a los responsables de los archivos institucionales,
y de actualizacién del cuadro general de clasificaciéon y el catalogo de disposicidn
documental.

Posibles efectos del riesgo (impactos). incumplimiento de la normatividad aplicable en
materia de archivos; dificultad para recuperar y acceder a la informacién, y archivos
organizados deficientemente.

Existencia de controles: no.

Estrategias y acciones: '

1. Solicitar a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones el
desarrollo de un sistema informatico para automatizar los procesos archivisticos en
todas las unidades administrativas de la CJEF; '

2. Elaborar e implementar un programa de capacitacion para los responsables de los
archivos institucionales, y

3. Reuniones con las unidades administrativas de la CIJEF para la integracion de los
instrumentos de control archivistico, de conformidad con las funciones y atribuciones
de la Dependencia.
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Hoja de cierre

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020 fue elaborado y
coordinado por la Unidad de Administracion y da su aprobacion al mismo:

Mtra. Linda YetzabellMufiz Jacobo
Jefa de Departamento de Servjicios Generales y Control

Revisd

Lic. Gerardo Estrada Sanchez Lic. Manuel.&uzmah Cortés
Director de Recursos Materiales y Servicios Subdirector de Setvicios Generales
Generales, y Coordinador de Archivos

Titular de la Umdad de Administracion y Finanzas
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