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Es asi que los expedientes del Centro son el reflejo de las actividades diarias que han desarrollado las unidades
administrativas desde su creacion hasta la actualidad, sumando cincuenta afios de generar documentacion.

En cumplimiento a los Articulos 23 al 27y 28 fraccién Ill de la LGA, el Area Coordinadora de Archivos del CIBNOR presenta
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, en el que se establecen las actividades a ejercer a nivel
institucional que daran continuidad al PADA 2025, para lograr la mejora continua y evolucién de la gestién documental y
administracion de archivos.

3. Justificacién

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23 al 26 de la Ley General de Archivos, asi como las obligaciones en
materia de transparencia, se elaboré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 que contempla acciones
de mejora a ejercer a nivel institucional para la conservacién de archivos que obran en este Centro, dichas acciones se
llevaran a cabo a través de la Titular del drea de Coordinacién de Archivos, con la colaboracién de los Responsables del
Archivo de Tramite de cada una de las Unidades Administrativas, asi como del Responsable del Archivo de Concentracién.

Estas acciones de mejora permitirdn tener una administracién y funcionamiento de los procesos y servicios archivisticos,
en cuanto a su identificacién, clasificacién, organizacién y conservacion de los archivos que se generan dia con dia en el
CIBNOR; ademas de promover una cultura archivistica y brindar un servicio a los servidores publicos pertenecientes a este
Centro.

Las acciones incluidas en el presente programa pretenden darle continuidad al PADA 2025 retomando acciones y
estrategias de trabajo que permitan identificar dreas de oportunidad de mejora que deberén atenderse en el corto,
mediano y largo plazo con metas establecidas, en los siguientes niveles:






Responsable del Archivo de Concentracién y de los Responsables de Archivo de Tramite de cada
una de las Unidades Administrativas que integran a este Centro.

Gestionar las transferencias al Archivo de Concentracion, de los expedientes que hayan cumplido
con su plazo de conservacién en el Archivo de Tramite.

Dar continuidad a las solicitudes de Bajas ante el AGN, con el objetivo de dar seguimiento y/o
realizar nuevas solicitudes para Transferencias secundarias.

Buscar establecer un Plan de Contingencia para Archivos.

Retroalimentar al personal Responsable de los Archivos de Tramite mediante Capacitacién en
materia archivistica.

Buscar la implementacién del Sistema de Administracion y Gestién de Archivos (SAGA).
Cumpilir con las obligaciones en materia de Transparencia y Archivos.
Incentivar y vigilar la correcta aplicacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Dar a conocer el impacto y los beneficios que conlleva el procedimiento de desincorporacién de los
Documentos dé Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI) que propicien el expurgo
documental en las areas generadoras con el fin de eliminar documentos innecesarios y sin valor
archivistico.






Gestionar las transferencias
al Archivo de Concentracién,

2.1. Vigilar e incentivar el
cumplimiento del calendario de
transferencias primarias.

de los expedientes que 2. Incentivar que se IIever? al 2.2. Difundir el proce‘dlmlento de
. Documental cabo las transferencias| trasferencias primarias en el
hayan cumplido con su plazo o
. primarias. CIBNOR.
de conservaci6n en el o )
. - 2.3. Recibir las transferencias
Archivo de Tramite. o ]
primarias en Archivo de
Concentracién
Dar continuidad a las
solicitudes de Bajas ante el 3. Dar seguimiento a las| 3.1. Envié de correos.
AGN, con el objetivo de dar | Documental | peticiones no concluidas
seguimiento y/o realizar ante el AGN
nuevas solicitudes para
transferencias secundarias.
4.1. Mantener un control y
Buscar establecer un Plan .
. . 4. Establecer un programa| resguardo correcto de archivos
de Contingencia para . . .
) Normativo de seguridad de| 4.2. Cumplir con la LGA
Archivos. . " N .
informacién 4.3. Minimizar riesgos ante una

eventualidad







aplicacién del

Incentivar y vigilar la correcta
Cuadro

8. Incentivar

y vigilar la
aplicacién del Cuadro

8.1. Difundir el
manera peribdica.

instrumento de

(DCAI) que propicien el
expurgo documental en las
dreas generadoras con el
fin de eliminar documentos
innecesarios y sin valor
archivistico.

comprobacién
administrativa inmediata
y de apoyo informativo.

. .. | Documental . ., 8.2. Realizar visitas de inspeccién a
General de Clasificacién general de Clasificacion X P
. . las areas, con el fin de corroborar la
Archivistica Archivistica L .
correcta aplicacién del instrumento.
Dar a conocer el impacto y
los beneficios que conlleva
el procedimiento de
desincorporacién de los 9, Concientizar acerca . L
. 9.1. Realizar difusiones acerca de
Documentos de de los beneficios de la . o,
., s, o los beneficios de la eliminacion de
Comprobacion eliminacién periédica de . L
.. . ) documentos sin valor archivistico.
Administrativa Inmediata Documental los documentos de

9.2. Establecer un calendario de
trabajo de desincorporacién de
DCAI con las areas.

5.1 Requisitos

Para el cumplimiento de las funciones del archivo administrativo se contempla la participacién de algunos
6rganos y areas de este Centro, asi como de los RAT's en las actividades proyectadas a lo largo del afio, las
cuales, ademas de considerar programas de organizacién y capacitacion en gestién documental, consideran
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v
concentracion.
v Realizar el expurgo de documentos en los Archivos.
5.3 Entregables

Acciones

1.1.  Solicitar la actualizacion de las designaciones y
ratificaciones de los Responsables de Archivo de Tramite,
Concentracion, Correspondencia y Titular del Area
Coordinacién de Archivos. -

Entregables

1.1.1. Correo y/o oficio de requerimiento
1.1.2. Oficios de designacion o ratificacion.

2.1. Vigilar e incentivar el cumplimiento del calendario de
transferencias primarias

2.2. Difundir el procedimiento de trasferencias primarias en
el CIBNOR.

2.3. Recibir las transferencias primarias en Archivo de
Concentracién

2.1.1. Calendario
documentales.

2.2.1. Presentaciéon o documento que indique el
procedimiento a seguir para una transferencia
primaria.

de transferencias

2.3.1. Correo u oficio de entrega de presentacién
o documento del procedimiento de
transferencias primarias.

2.4.1. Expedientes de transferencias primarias.

3.1 Envié de correos para dar continuidad ante peticiones de
Bajas solicitadas en el AGN
3.2 Resguardo de Evidencias para cumplimiento normativo de

3.1.1. Correo y/o Oficio de seguimiento
3.21 Creacibn de expedientes para dar
continuidad y cumplimiento a los tramite

Generar inventarios documentales (General, de transferencia primaria y de bajas documentales) que
revelen el contenido y volumen en las Unidades Administrativas, asi como del archivo de
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9.2.  Establecer un calendario de trabajo de desincorporacién

de DCAI

9.2.2. Plan de trabajo

9.2.1. Reporte de papel reciclado

5.4 Actividades

Entregables

Acciones

Résponsable

presentacion o
procedimiento de
primarias.

2.4.1. Expedientes de transferencias
primarias.

documento del
transferencias

transferencia primaria.
e  Enviar via correo, la presentacién o
documento del procedimiento.
e Integrar el expediente de las
transferencias.

11.1. Correo y/o oficio de |+ Elaborar oficio o enviar correo
requerimiento electrénico a los titulares de las dreas, RAC
1.1.2. Oficios de designacién o [ solicitando los oficios de ratificacién o
ratificacion. designacién de RATs
2.1.1. Calendario de transferencias , ,
e Convenir y elaborar en conjunto
documentales. con las areas, el calendario de
2.2.1. Presentacibn o documento que transferencias primarias.
indique el procedimiento a seguir para e Elaborar presentacién 0
una trasferencia primaria. documento que indique el proceso a
2.3.1. Correo u oficio de entrega de | seguir para la realizacibn de una RAC
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acuse correspondiente.
e Realizar el refrendo
correspondiente y generar el

acuse.

e Enviar correos para recepcién de
8.1.1. Correos enviados dudas respecto a la clasificacion RAC
8.2.1. Lista de visitas con los RAT s e Levantar Actas o lista de visitas en

las areas de tramite con el RAT

e envid de correos de recordatorio

9.1.1 Correos enviados a RAT's, para la recepdén de reciclaje,
estableciendo dia y hora

e Adecuar espacio y monitorear la
cantidad de papel para continuar
con su donacién.

recordatorio de recepcién para reciclaje
9.2.1. Reporte de papel reciclado

RAC

5.5 Recursos

5.5.1 Recursos humanos

Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los

objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recurso humano y
equipos y suministros.
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Funcion

Responsable del
Archivo de
Concentracién

Persona Asignada

Lic. Marisela Hernandez
Ramos

~ ~ Descripcion )
Recibir y conservar la documentacién semi-activa hasta cumplir su vigencia
conforme al CADIDO; solicitar al drea coordinadora de archivos y a la unidad
administrativa generadora, la liberacién de los expedientes para determinar
su destino final; elaborar los inventarios de baja documental y de
transferencia secundaria; realizar, las transferencias secundarias.

Puesto _ Jornada Laboral

Responsable de Archivo de

Concentracién 8:00 a 15:00

5.5.2 Recursos Materiales

Descripcion

1 Hojas tamafio carta

Cajas para archivo

Papel auto adherible y/o etiquetas adhesivas laser tamafio carta
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Eliminar documentos innecesarios y sin valor archivistico |
9 |de los Documentos de Comprobacién Administrativa |
Inmediata (DCAI)

5.7 Costos

Dadas las condiciones presupuestales y en atencién a las disposiciones en materia de austeridad en la
Administracién Publica, el presupuesto requerido para el desarrollo del P.A.D.A se atendré al presupuesto
establecido para la Entidad.

ADMINISTRACION DEL PADA

Con el objeto de dar cumplimiento en lo establecido en los articulos 23 y 26 de la Ley General de Archivos este
instrumento sera publicado en el portal del Centro.

1. Planificar las comunicaciones
Para garantizar el cumplimiento del P.A.D.A., el Titular del drea de la Coordinacién de archivos establecera lineas

de comunicacién con los Responsables de Archivo de Tramite y Concentracién mediante los canales
institucionales establecidos, tales como correos electrénicos, oficios y visitas en sitio, con la finalidad de que
exista una retroalimentacién que favorezca la construccién de una cultura archivistica.
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El informe anual de cumplimiento del PADA serd publicado en ‘el portal de internet de la Entidad en el primer
mes del afio siguiente.

1.2 Control de éambios

La coordinacién de archivos evaluard de manera permanente las acciones emprendidas, documentando los
cambios y las estrategias implementadas para corregir o en su caso suspender las actividades
correspondientes, evitando con ello mal empleo de los recursos destinados para la consecucién de los objetivos
del PADA.

2. Planificacién de gestion de riesgos

Con el fin de coadyuvar al logro del presente plan, es necesarios vigilar que se lleven a cabo los procesos que
permiten identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que
obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas.

2.1 Identificacién de riesgos

Las amenazas que pueden afectar el desarrollo del PADA y obstaculizar el alcance de los objetivos planteados,
son los que se determinan a contintan:
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2.2 Andlisis de riesgos

Nivel

Actividad Probabilidad  de
Impacto

Actualizar la base de datos, asi como los
documentos de las - designaciones de los .

! diferentes Responsables de Archivo del dutiiplhilEate 2 4
Centro.

3 Gestionar e Incentivar que se lleven a cabo las | Faita de respuesta del 5 ;
transferencias primarias. servidor publico

. Dar continuidad a solicitudes de bajas Falta de respuesta por 4 g
solicitadas ante el AGN parte de la Institucién
Buscar establecer un Plan de Contingencia

4 para Archivos Incumplimiento 6 9
Retroalimentacion a los RAT’s mediante L

5 o s . N Incumplimiento 4 7
Capacitacién en materia Archivistica

3 | | DT s | s

. * | cargas de trabajo
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74% la seguridad de que se actividad o en

5 materialice el riesgo. 5 cumplimiento de los
objetivos. '

A Probabilidad de ocurrencia 4 Causa un retraso en el

2] (S E) GITE ok SO Elbes tiempo de im Iementaéién
Inusual la seguridad de que se Bajo P e Imp

3 materialice el riesgo. 3 2BEEsn L
Probabilidad de ocurrencia Riesgo que puede
muy baja. Estd entre 1% a 2 Menor ocasionar pequefias o nulos

2 Remota 24% la seguridad de que se efectos en el desarrollo de
materialice el riesgo. P.A.D.A

2.3 Control de Riesgos

Actividad | Control

Actualizar la base de datos, asi como los
documentos de las designaciones de o Mantener coptacto y comunicacion
1 - . . Incumplimiento | de manera directa con los
los diferentes Responsables de Archivo . .
Responsable del Archivo de Tramite
del Centro.

Comunicacién directa con los
titulares de las areas, a fin de que
instruyan a su personal a llevar a
cabo las transferencias

Gestionar e Incentivar que se lleven a Falta de

2 . o respuesta del
cabo las transferencias primarias. . -
servidor publico







Eliminar documentos innecesarios y sin . . .,
., . . Coordinar con Direccién General
valor archivistico de los Documentos Falta de interés )
9 | de Comprobacién Administrati TOETRERL y/o UAF con la ﬁn’alldad de que los
pirtelarrale ) 2 ST EI . responsables de dreas cumplan
Inmediata (DCAI) LS con el objetivo.
Marco normativo
= Ley General de Archivos
= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
= Ley General de Responsabilidades Administrativas.
= Ley General de Bienes Nacionales.
= Ley General de Archivos.
= Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.
= LeyFederal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B, del articulo 123 constitucional.
= Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Historicos.
= Lineamientos para la organizacién y conservacién de archivos.
= Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades
del Poder Ejecutivo Federal.
= Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.
= Lineamientos para la creacién y uso de sistemas automatizados de gestién y control de documentos.
= Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto
para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
= Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y de
Seguridad de la Informacion.
= Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable
Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestién Publica.
= Criterios para la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
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