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INTRODUCCION

El Mecanismo de Proteccidn Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas de
la Ciudad de México, de conformidad con la normatividad aplicable debe integrar anualmente un
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, en el cual figuraran los objetivos, estrategias,

proyectos y actividades que dardn cumplimiento en lo que esta previsto en la Ley de Archivos de la
Ciudad de México vigente.

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en
el marco de las funciones del responsable del Area Coordinadora de Archivos, establecidas en los
articulos 28 y 33 fraccién IV de la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

MARCC NORMATIVO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma 06 de junio de 2023.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
y el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 2017. Ultima reforma 24 de noviembre de 2023.

Leyes
3.- Ley para la Proteccion Integral del Mecanismo de Proteccién Integral de Personas Defensoras de
Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad de México publicada el 10 de agosto de 2015.

4. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pablica de la Ciudad de México, publicada
el 13 de diciembre de 2018.

5. Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de Ia Ciudad de México el 18
de noviembre de 2020.
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6. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Ultima reforma 15 de junio de 2022.

7. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Ultima reforma
26 de febrero de 2021.

8.- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018.

9. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018.
Ultima reforma 27 de octubre de 2022.

Circulares
10. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de agosto de 2019. Ultima reforma 23 de febrero de 2022.

11. Circular por medio de la cual se racionaliza la generacién y entrega de copias de conocimiento,
derivadas de la actuacién de los Servidores Plblicos de la Administracion Publica del Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de octubre de 2015.

Manuales
12. Manual Administrativo del MP1 CDMX

13.- Manual Especifico de Operacidn del Comité Técnico Interno de Documentos
MARCO DE REFERENCIA

El Mecanismo de Proteccion Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas de
la Ciudad de México es un organismo publico descentralizado del Gobierno de la Ciudad de México
creado por decreto el 10 de agosto de 2015, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio,
autonomia técnica y de gestidn de conformidad con lo dispuesto en los articulos 33, numeral 1 de la

| &
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Constitucién Politica de la Ciudad de México, 3 fraccién Il 11 fraccidn 11, 44 fraccién 145,50y 54 de la
Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pablica de la Ciudad de México y2delaley

para la Proteccion Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas del Distrito
Federal.

Tiene entre sus objetivos el promover, respetar, protegery garantizar los derechos humanos, asi como
garantizar los derechos a la vida, integridad fisica, psicoldgica, moral y econémica, la libertad y
seguridad de las personas defensoras de derechos humanos, periodistas, colaboradores vy
colaboradoras periodisticas, de las personas que se encuentran en situacién de riesgo como
consecuencia de la defensa o promocidn de fos derechos humanos y del ejercicio de la libertad de
expresién y el periodismo; asi como fomentar las politicas publicas, capacitacidn y coordinacién en
ta materia, para prevenir acciones que vulneren dichos derechos, de conformidad con lo establecido
en los articulos 1y 3 de la Ley para la Proteccién Integral de Personas Defensoras de Derechos
Humanos y Periodistas del Distrito Federal.

El MPI CDMX de acuerdo con lo sefialado en el articulo 12 fraccién i cuenta con un Sistema
Institucional de Archivo para homologar los procesos de gestién documental, valoracién la
administracidn, consulta, conservacién de sus archivos en consonancia con lo establecido en el
articulo 23 de la misma Ley que sefiala como se encuentra conformado el Sistema.

L Area Coordinadora de Archivos
. Las éreas operativas siguientes:
a) De Correspondencia;
b) Archivo de trémite, por 4rea o unidad;
¢) Archivo de concentracién, y
d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto
obligado.
Hl. Las demads dreas que conforman el COTECIAD.

Es asi como el drea coordinadora de archivos ests a cargo de la Coordinacién de Administracién y

Finanzas de este MPI CDMX cuyas funciones se desprenden de lo preceptuado en el articulo 33 de la
multicitada Ley de Archivos de la Ciudad de México:
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Articulo 33. El Area Coordinadora de Archivos tendré las siguientes funciones:
{.  Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
. concentracién y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico previstos en la
Ley General, en esta Ley y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que se
derive de ellos;

Il.  Elaborar criterios y recomendaciones especificos en materia de organizacién y conservacion
de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

.  Elaborar, en coordinacién y presentar con los responsables de los archivos de tramite,
concentracion y en su caso historico, los modelos técnicos o en su caso manuales para la
organizacién y desarrollo de procedimientos de sus correspondientes archivos y brindar
asesoria técnica para su operacion;

Iv.  Elaborary someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual de desarrollo archivistico;

V.  Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las areas
operativas;

VI.  Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las dreas operativas;

VIl.  Establecer, en coordinacién con las instancias correspondientes, programas de capacitacion

_en materia archivistica, asi como las estrategias para el desarrollo profesional del personal
que se dedique al desempefio de las funciones archivisticas
VIl Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso a los archivos y
sus documentos, asi como para su conservacion;

IX.  Coordinar la operacidn de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico, de
acuerdo con la normatividad correspondiente;

X.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusidn, escision, extincién o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Xl.  Vigilar el estricto cumplimiento de la presente ley, de acuerdo con sus competencias, asi

como integrar en sus programas anuales de trabajo las auditorfas archivisticas; XIl. Presidir el
COTECIAD, y

XIl.  Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables
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Derivado de lo anterior, con la finalidad de llevar a cabo las acciones de gestién documental y
administracion de los archivos dentro de la Entidad se designa a la Coordinacién de Administracién y
Finanzas, como encargada de proponer y someter a consideracién anualmente el “Programa Anual
de Desarrollo Archivistico™, documento que sirve como herramienta, para presentar un conjunto de
accionesy estrategias a emprenderse para la organizacién, administracién y clasificacién correcta de
los documentos dentro del MPI CDMX de la Ciudad de México, ademas de dar seguimiento puntual a
su cumplimiento, de acuerdo a la normatividad siguiente:

> Leyde Archivos de la Ciudad de México: Tiene por objeto general establecer los principios y
bases para la organizacién, conservacién, preservacién, acceso y administracion homogénea
de los archivos en posesidn de cualguier autoridad, entidad, Organo y Organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Alcaldias, érganos Auténomos, Partidos Politicos,
Sindicatos, Fideicomisos y Fondos plblicos, asf como de cualquier persona fisica o moral que
reciba y ejerza recursos plblicos o realice actos de autoridad de la Ciudad de México de
acuerdo a lo sefialado en el articulo 1 de la misma ley..

> Circular Uno 2019 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”, en cuyo

apartado 9 establece las disposiciones especificas sobre la administracién de documentos y
archivistica.

En ese sentido, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del MPI CDMX considerar los aspectos
normativos de planeacién y trabajo definiendo consigo las prioridades archivisticas del Organismo e
integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; ademads de contener
acciones de organizacién y capacitacién en gestion documental y administracién de archivos que
permitan mecanismos para una consulta accesible y segura.

El beneficio de contar con un Programa Institucional de Desarrolio Archivistico nos permitira realizar
con mayor eficacia hacia los objetivos especificos de cada archivo de Tramite, Concentracién e
Histérico de la Entidad. Desde el punto de vista Archivistico, los Instrumentos de Control y Consulta
como son los inventarios los cuales nos sirven para saber con precisidn, con que Acervo Documental
cuenta cada archivo, su ubicacién, en qué condiciones se localiza, y que tipo de conservacién se

-



1| Qo MECANISMO DE PROTECCION INTEGRAL DE PERSONAS DEFENSORAS DE DERECHOS HUMANOS Y PERIODISTAS
! o GOBIERNO DE LA

(o]

] CIUDAD DE MEXICO DIRECCION GENERAL
0° COORDINACION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

B |

‘@ﬁ

2C24

" Felipe Carvillo
{\, PUERTO

requiere y en qué momento se puede realizar una transferencia secundaria para su conservacion
permanente.

La administracion archivistica conlleva una responsabilidad institucional, pues constituye un
elemento importante para proporcionar la informacion en forma eficaz para las personas usuarias,
asi como la optimizacion de los espacios y los recursos para el manejo de los archivos. En este sentido
la correcta clasificacion de la documentacidn permite mejorar el acceso a la informacion de acuerdo

con la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Piblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.

Para el Mecanismo de Proteccién Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos vy
Periodistas de la Ciudad de México es de suma importancia contar con un sistema de informacion
eficaz para el tratamiento de los datos que genera y resguarda, pues de acuerdo a la naturaleza
juridica que se establece en el decreto de creacion del MPI CDMX, se incluye el registro de acceso
restringido en sus modalidades de informacidn “Reservada” y “Confidencial” por las medidas y
protocolos de seguridad que se activan en situaciones de riesgo para las personas defensoras de
derechos humanos y periodistas de la Ciudad de México.

El articulo 28 de la Ley de Archivos vigente sefiala que:

Articulo 29. El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacién y
evaluacion para el desarrollo de los archivos vy de su Sistema Institucional; deberd incluir un
enfoque de administracién de riesgos, derechos humanos, perspectiva de género, igualdad,
inclusién y no discriminacion y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
_proactiva de la informacidn.

La presentacién del programa Institucional de Desarrollo Archivistico, ademds de dar cumplimiento
a la Ley, establecera el Programa de Trabajo que cada afio se deberd llevar a cabo para dar
continuidad a la construccion de un solido Sistema Institucional de Archivos.

|
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CONTROL Y SEGUIMIENTO

De acuerdo a los objetivos plasmados en el PADA 2023, se presentaron los formatos de coordinacion,
organizacién, funcionamiento y administracion de los instrumentos de control archivistico, lo cual
depende obligatoriamente de acuerdo a las necesidades de cada una de las 4reas que integran esta
Entidad, para lograr un Archivo de Concentracidn, eficaz y eficiente que permita resguardar,
conservary localizar con prontitud los documentos que se soliciten.

En este sentido, y con fundamento en los articulos 12 fraccién I, 46, 47,48,49,51y52 dela Ley de
Archivos de la Ciudad de México, el MPICDMX para este 2024 requiere disefiar un sistema o plataforma
para la gestion documental de archivos electrénicos que considere el ciclo vital del documento,
digitalizado o en fisico. Ademas, de conformidad con la normatividad en materia archivistica se
establece la implementacidn de un Sistema Institucional de Archivos, el cual debera integrarse como
un conjunto de principios, lineamientos, procedimientos y estructuras que tomando como base el
ciclo vital del documento, norman la funcionalidad y operatividad de la gestion documental y la
administracidn de los archivos aplicables para esta Entidad.

Desde el inicio de operacién del Mecanismo de Proteccién Integral de Personas Defensoras de
Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad de México a la fecha, se cumple con las etapas por las
que atraviesan los documentos de archivos desde su produccién o recepcién hasta su baja
documental o transferencia a un archive histérico. De tal manera que de conformidad con lo
establecido en los articulos 34, 35, 36 y 37 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México; vy a los
numerales 9.4.1, 9.4.2,9.4.3, 9.4.4, 9.4.7, 9.4.8, 9.4.9,9.4.10, 9.4.13 y 9.4.15 de la Circular UNO 2019
“Normatividad en Materia de Administracién de Recursos” (vigente), el Mecanismo de Proteccidn
Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad de México se obliga
a dar cumplimiento a los principios basicos de organizacion y administracién de documentos, con el
objeto de atender y cumplir con las disposiciones normativas en la materia y simultdneamente
permearen las personas que laboran en el MPICDMX para que tomen conciencia sobre la importancia
de la figura del Archivo como base de la transparencia en la rendicién de cuentas y la proteccion de
los datos personales en los Sujetos Obligados.

S



Egﬁz"i Qoﬁ MECANISMO DE PROTECCION INTEGRAL DE PERSONAS DEFENSORAS DE DERECHOS HUMANOS ¥ PERIODISTAS
Bl V¥ GOBIERNG DE LA DIRECCION GENERAL
‘iféy 4/0 COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

'\ 2CG24
/' Felipe Carrillo
\ PUERTO

OBJETIVOS

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México “El programa
anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y
operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacién y capacitacién
en gestion documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta
accesible, ajustes razonables seguridad de la informacién y procedimientos para la generacidn,
administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo
de los documentos de archivos electrénicos y de proteccion de datos personales.

En ese tenor, a continuacion, se describen los objetivos del presente PADA:

OBJETIVO GENERAL

Establecer las lineas de accion para el Ejercicio Fiscal 2024 del Sistema Institucional de Archivos del
Mecanismo de Proteccion Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas, con
las que se dard continuidad a las labores administrativas, metodolégicas e instrumentales de las
actividades archivisticas de los Componentes Operativo que permitan la correcta administracion y
localizacion de los acervos documentales.

Objetivos Especificos

I Instalar el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos y operar de manera
continua, de acuerdo con el programa institucional de desarrollo Archivistico 2024,

1. Difusidn en las dreas administrativas de los Instrumentos de Control archivistico al interior
del MPI CDMX, para que tengan conocimiento de los formatos necesarios de control
archivistico.

. Proponer ante las instancias competentes, cursos de induccién y actualizacién conforme
a las necesidades surgidas en los diagndsticos realizados al personal de archivo del
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Sistema, esto con el objeto de mantener actualizados a los responsables de archivo de
trémite en materia archivistica.

V. Mantener actualizados los diversos instrumentos de control archivistico de conformidad
ala normatividad vigente, con lafinalidad de mejorar la identificacién y administracién de
los expedientes integrados dentro de los archivos de tramite del MP| CDMX.

V. Apoyo a las unidades administrativas del MP! CDMX en identificar sus principales
funciones y procesos sustantivos, con la finalidad de mantener actualizados los
instrumentos de control archivistico de acuerdo a las necesidades de cada uno de ellos y
mejorar la administracién de los expedientes integrados en los diferentes archivos.

VI, Impiementar mecanismos e instrumentos digitales que faciliten y agilicen la adecuada
organizacidny gestion de archivos de las diferentes areas que integran el MPl CDMX

Vil.  Adecuacidn del espacio asignado para el Archivo de Concentracién del MPI CDMX.

VIll.  Desarrollar las sesiones restantes del Comité de Técnico Interno de Administracién de

Documentos del MPI CDMX.

METAS

Derivado de los anteriores objetivos y en cumplimiento a lo sefialado en el articulo 28 de Ia Ley de
Archivos de la Ciudad de México, el MP| CDMX considera una serie de acciones inmediatas, asi como

de mediano plazo para la preservacion del archivo documental del Organismo. En virtud de ello, el
Programa tiene las siguientes metas:

A Corto Plazo

Hacer la valoracion de los ajustes razonables del Archivo de Concentracién.

Socializar los formatos en el Sistema para el control organizacional de los archivos.

Revision del Ciclo Vital de los documentos que estan dentro de la Entidad.

Mantener actualizados los instrumentos de control archivistico conforme a las necesidades de
los diferentes archivos que conforman el acervo documental del MP] CDMX.

Aplicar y homologar la clasificacién archivistica y vigencia documental, de conformidad a lo
sefialado en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catélogo de Disposicién
Documental aprobado por el COTECIAD en la Primera Sesién Ordinaria de 2023.

VOV VOV

%
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A Mediano Plazo

> "Organizary depurar los Archivos del Sistema a través del proceso de Valoracion Documental
Transferencia de los documentos al Archivo de Concentracion.

» Fomentar con las personas responsables del archivo la obligacién de documentar todo acto
administrativo realizada dentro de la Entidad, asi como la necesidad de contar con
expedientes completos.

Organizacidn del Archivo favoreciendo el cumplimiento al principio de proteccién de datos
personales de las personas defensoras y periodistas que recibieron atencién por parte del MPI
CDMX.

Integracion adecuada y debidamente clasificada de los documentos de archivos contenidos

en los expedientes.

w

7

‘.’

SESIONES DE COTECIAD 12

Para este ejercicio 2024, se prevé que el COTECIAD sesione cuando menos en tres ocasiones para
evaluar el avance en los compromisos en materia archivistica, las cuales se calendarizaron como a
continuacion se sefiala:

SESION FECHA PROGRAMADA OBSERVACION

PRIMERA MARTES 30 DE ENERO DE 2024 CANCELADA

SEGUNDA JUEVES 25 DE ABRIL DE 2024 REPROGRAMADA 29 DE ABRIL DE 2024
TERCERA MARTES 30 DE JULIO DE 2024 POR LLEVARSE A CABO
CUARTA LUNES 11 DE NOVIEMBRE DE 2024 POR LLEVARSE A CABO

Dando continuidad a la implementacion y operacién del Archivo de Concentracidn del MPICDMX, se
programaran las actividades para que los documentos de archivo transferidos desde las areas, que
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tienen todavia vigencia administrativa, de consulta esporadica y que pueden ser eliminados o
conservados permanentemente después de un proceso de valoracién documental, sean organizados
y clasificados respectivamente.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Segunda
Cons. Actividades Sesion

Mar Abr May | Jun | Jul | Agos | Sep | Oct | Nov

vV V| V|

Tercera Sesion Cuarta Sesion

Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién \I ‘/ ‘\l
de los criterios y valoracidn y disposicién documental

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos
2 | de disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e \/ \/ v J
inventarios

Identificar las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores histéricos 1/ \l
suficientes para ser transferidos a los archivos histérico de los

sujetos obligados

Promover la baja documental de los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su vigencia documental
4 | y los plazos de conservacién, y que no posea valores histéricos ‘\/ ‘\I 1/
suficientes para la conservacién permanente, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y posean los valores '\l J \l
evidénciales, testimoniales e informativos que se determinen para

su ingreso al archivo histérico que corresponda.

Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes 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 periodo minimo de siete afios a
partir de la fecha de su elaboracion.

Recibir las transferencias primarias de las dreas generadoras de \l ‘\l
informacién para su organizacién y clasificacién

El seguimiento a la ejecucién y cumplimiento del PADA 2024, se realizara a través de las sesiones del
COTECIAD, permitiendo tener las adecuaciones pertinentes que se estimen necesarias, previa
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valoracién y andlisis, que puedan presentarse durante su implementacidn, teniendo como finalidad
alcanzar las metas planificadas para el presente ¢jercicio fiscal.

Tiempo de implementacién

Para la ejecucién de las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se establece
un Cronograma de Actividades, al cual le deberdn de dar cumplimiento todas las &reas
administrativas del MPI CDMX. Las actividades plasmadas comprenden un periodo de enero a
diciembre de 2024 y cada actividad debera desarrollarse en tiempo y forma, por lo que se deben de
optimizar los recursos humanos, técnicos y materiales.

RECURSOS

Para llevar a cabo la implementacidn y logro de los objetivos del PADA 2024 del MPI CDMX, se
contemplaran los recursos disponibles en los siguientes términos:

Capital Humano

Actualmente se cuenta con la designacion del responsable del Area Coordinacién de Archivo y del
Archivo Concentracion y de los responsables del Archivo de Tramite.

Funcién Descripcion | Responsabilidad Puesto |
Responsable del | Responsable de promover que | Responsablede | Coordinacién de
Area las areas operativas lleven a | la administracién | Administraciény
Coordinadorade | cabo las acciones de gestién |  del Archivo de Finanzas
Archivos documental y administracién | Concentraciény
de los archivos, de manera | Archivo Histdrico
conjunta con las unidades
administrativas o areas
competentes de cada
| sujeto obligado y el COTECIAD. |
Responsablesde | Responsables de Integrar y Responsable de Personal
los Archivos de organizar los expedientes que | la administracién | operativo que
Tramite cada area o unidad produzcay | del archivo de labora en cada
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reciba; ademas de asegurar la = trdmitedesu unidad
localizacién y consulta de los unidad - administrativa
 expedientes  mediante la  administrativa
elaboracién de los inventarios
- documentales.

Recursos Materiales

El Archivo de Concentracién se adecué en el Ejercicio Fiscal 2023 y actualmente cuenta con una
computadora asignada, escritorio, estantes, archiveros pequefios, no obstante, hace falta adecuar el
espacio considerando que es muy pequefio. De igual forma la Coordinacién de Archivos realizara una

revision de los materiales puesto que ya no se cuentan con los suficientes para el correcto resguardo,
como cajas de archivos, CD s, etc.

Por parte de las areas operativas solo cuentan con los minimos e indispensables, para materializar las
actividades programadas en cada uno de los archivos de trdmite, considerando sus necesidades para
llevar a cabo una organizacién, control y conservacién de los acervos generados en su unidad
administrativa. A continuacién, se especifica los materiales con los que cuentan estas areas:

I. Mobilizrio:

e Mesas
e Archiveros
¢ Escritorios
¢ Sillas

Il. Equipo:

¢ Engargoladora
e Foliadora

¢ Perforadora

e Sellos

e Fotocopiadora
e  Computadoras
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REPORTES DE AVANCES

El Area Coordinadora de Archivos en cada sesién ordinaria o extraordinaria del COTECIAD, detallard el
avance y estatus de las actividades y acciones realizadas hasta ese momento, asi como en el caso de
alguna problemitica surgida para dar cumplimiento a los objetivos planteados dentro del PADA 2024.

Se trabajara de la mano con los responsables de las dreas administrativas con la finalidad de dar
seguimiento al avance de sus archivos y resolver las necesidades surgidas durante este proceso.

De conformidad con las actividades de capacitacion y asesorias programadas para el afio 2024, en los
meses de noviembre y diciembre, se verificaran las participaciones finales de los cursos y capacitaciones
tomadas.

Por Gltimo, se elaborara un informe anual a finales de afio, detallando el cumplimiento del programa anual
y los logros obtenidos durante el afio en curso.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administracién de archivos: Las funciones, acciones, planeacion, y demas actividades que permiten una
adecuada administracién de los archivos y por tanto de los documentos, aunque para éstos se suele referir
especificamente la gestién documental. La administracién de archivos permite una buena utilizacion y
transparencia en el manejo de los diversos recursos o bienes que se tienen y requieren para el logro de los
objetivos de una institucién archivistica.

Archive: El conjunto orgénico de documentos en cualquier soporte o formato, producidos o recibidos en

el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados y que ocupan un lugar determinado a
partir de su estructura funcional u orgénica.

Archivo de concentracién: El integrado por documentos de archivo transferidos desde las 4reas o
unidades productoras, que tienen todavia vigencia administrativa, de consulta esporddica y que pueden
ser eliminados o conservados permanentemente después de un proceso de valoracién documental.

Archivo de trdmite: Unidad administrativa integrada por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

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

Area Coordinadora de Archivos: La 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.

Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional de Archivos: unidad de correspondencia,
archivo(s) de tramite, archivo de concentracién y, en su caso, archivo histérico.

Baja documental: La eliminacién de aquellos documentos que hayan prescrito en su vigencia
administrativa, en conformidad con los plazos de conservacién establecidos en el catélogo de disposicién
documental y que no posean los valores secundarios o histéricos considerados para ser conservados de
manera permanente, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sistematico que establece los valores

documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién de las series
documental.

Ciclo vital: Alas etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o recepcién
hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.
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COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos, es un grupo interdisciplinario de
personas servidoras publicas responsables de promover y garantizar la correcta gestion de los
documentos y la administracién de archivos con la finalidad de coadyuvar en la valoracién y gestion
documental.

Conservacion de documentos: El conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos
digitales a largo plazo.

Cuadro general de clasificacién archivistica: El instrumento que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones, funciones y estructura organica de cada sujeto obligado y que permite dar a cada
documento su lugar en el conjunto orgénico que es el archivo,

Grupos de Trabajo: Grupos constituidos por el Comité para auxiliarlo en las labores especificas que éste
le encomiende.

identificacidn: Proceso de analisis para reconocer las caracteristicas formales e informativas de los
documentos que componen un fondo documental, asi como del contexto histérico administrativo en el
cual fueron producidos, con miras al establecimiento de las series documentales.

Instrumentos de control y consulta archivistica: Los instrumentos que, sustentan la organizacion,
control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital (cuadro general de
clasificacidn archivistica, catalogo de disposicién documental e inventarios general, de transferencia y

baja documental) asi como su localizacién expedita para la consulta por parte del ente generador y del
publico en general.

Organizacion: El conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la identificacion,
clasificacion y ordenacién de los documentos de archivo con el propdsito de mantener su organicidad a lo
largo de la gestion documental.

Plazo de conservacion: El periodo de guarda de los documentos en los archivos de tramite y
concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia administrativa y, en su caso, el término

precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable en
materia de transparencia.

Programa anual: El Programa anual de desarrollo archivistico.

Sistema Institucional: Los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado.
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Transferencia: Al traslado controlado y sistemético de series documentales o partes de ellas, de un
archivo de tramite a uno de concentracién y de aquellas cuyos documentos deben conservarse de manera

permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacién de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos gue les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de trdmite o concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para
los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso,
plazos de conservacion, asi como para la disposicién documental.

Vigencia documental: Al 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.

Elaboro:

N

/

c ‘SamuetMartinez Reyes

Lider Coordinador de Proyectos de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios y Secretario Técnico del
COTECIAD

Finanzas y Presidenta del COTECIAD.







