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1. GLOSARIO

SIGLAS

AGN

CA

CADIDO

CONALITEG

CIJ

CT

PADA

RAT

RAT'S

RAC

SIA

SIPOT

Olc

Archivo General de la Naci6n

Coordinaci6n de Archivos / Area Coordinadora de Archivos

Catalogo de Disposici6n Documental

Comisi6n Nacionalde Libros de Texto Gratuitos

Centros de Integraci6n Juvenil, A.C

Comity de Transparencia

Programa Anualde Desarrollo Archivistico

Responsable de Archivo de Trimite

Responsables de Archivo de Trdmite

Responsable de Archivo de Concentraci6n

Sistema Institucional de Archivos

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

Organo Interno de Control
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TERMINOS

Baja Documental: Eliminaci6n de aquella documentaci6n que haya prescrito su vigencia, valores documentales y en su
caso, plazos de conservaci6nl y que no posea valores hist6ricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
apitcaDies.

Catalogo de Disposici6n Documental: Registro General y sistemitico que establece los valores documentales
documental, los plazos de conservaci6n y la disposici6n documental.

la vigencia

Cuadro General de Clasificaci6n Archivistica: Instrumento t6cnico que refleja la estructura de un archivo con base en
las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Guia de Archivos Documental: Esquema general de descripci6n de las series documentales de los archives de una
dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificaci6n
Archivistica y sus datos generales.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos t6cnicos que propician la organizaci6n, control y conservaci6n de
los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificaci6n archivistica y el catalogo de
disposici6n documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series
la localizaci6n, transferencia o baja documental.

expedientes o documentos de archivo y que permiten

Inventario Documental: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes de un archivo y
que permiten su localizaci6n (inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado

}
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11. ELEMENTOS DEL PROGRAMA

Presentaci6n

En cada Dependencia y Entidad de la Administraci6n POblica Federal, se deberi constituir un Sistema Institucional de
Archivos para optimizar la aplicaci6n de los procesos y procedimientos t6cnicos archivisticos, con el objeto de efectuar el
manejo sistemitico de los diferentes niveles de archivo, el cud estari integrado por los Archivos de Tramite, Archivo de
Concentraci6n y Archivo de Hist6rico (en su caso), y el Area Coordinadora de Archivos.

EI Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020. directriz en las actividades archivisticas a nivel institucional.
definird las prioridades de la Entidad integrando los recursos econ6micos y operativos disponibles y se contemplaran en el,
las acciones en las areas de: Archivo de Tramite, Archivo de Concentraci6n y del Area Coordinadora de Archivos, para
fortalecer la actualizaci6n y modernizaci6n de la Entidad en la materia, en 61 se establecergn los objetivos generates,
estrategias, objetivos especificos, metas y acciones para su desarrollo, teniendo por objeto emprender a escala institucional
la modernizaci6n y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.

EI PADA 2020 se enfoca a una gesti6n de actividades planeadas y organizadas que ayudaran a mejorar el proceso de
organizaci6n y conservaci6n documental en los archivos, identificando areas de oportunidad y a su vez permitira planificar
los cambios en el mismo generando una mejora continua, contribuyendo a la eficiencia, la correcta gesti6n gubernamental y
el avance institucional.

5
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1 . MARCO DE REFERENCIA

1 .1 Antecedentes

Centros de Integraci6n Juvenil, A.C. (CIJ) es una Asociaci6n Civil con personalidad juridica y patrimonio propio. constituida
conforme a las leyes aplicables de los Estados Unidos Mexicanosl asimilada al sector salud como empresa de participaci6n
estatal mayoritaria, segOn consta en el acuerdo presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federaci6n el dia 3 de
septiembre de 1982, y que tiene como objetivo, contribuir en la reducci6n de la demanda de drogas con la participaci6n de
la comunidad a travis de programas de prevenci6n y tratamiento, basados en la evidencia para mejorar la calidad de vida de
la poblaci6n

Hoy en dia, CIJ cuenta con una experiencia de cinco d6cadas, realizando actividades encaminadas a la prevenci6n
tratamiento. rehabilitaci6n e investigaci6n cientifica acerca del consumo de drogas en Mexico. Con el transcurso de los adios
la instituci6n ha ampliado su estructura, programas y servicios, fundada en un compromiso compartido con la sociedad.

En este sentido, resulta primordial implementar los mecanismos, procesos, metodologia y estindares en el imbito
archivistico, y dar cumplimiento al marco normativo aplicable en la materia, con el fin de diseHar una politica institucional en
materia de gesti6n documentary administraci6n de archivos, que permita a CIJ crear y mantener sus expedlentes y archivos
debidamente controlados, organizados, conservados y disponibles.

Derivado de to anterior, CIJ, a travis del Area Coordinadora de Archivos, en cumplimiento con las disposiciones
establecidas en la Ley General de Archivos, y en los Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
desarro116 el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020, en el que se establecen las acciones a
emprender para la modernizaci6n y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.

EI Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020, establece acciones encaminadas a la actualizaci6n, aplicaci6n y
observancia de los instrumentos de control y consulta archivistica, asi como el contar con expedientes actualizados para la
rendici6n de cuentas en la Administraci6n Publica Federaly contribuir en acciones de transparencia.

]
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1 .2 Problemitica

EI Area Coordinadora de Archivos de CIJ carece de una estructura organica institucional, asi como de una infraestructura
id6nea para tener un Sistema Institucional de Archivos 6ptimo, y tampoco cuenta con los recursos presupuestarios
suficientes para brindar un adecuado funcionamiento de los servicios archivisticos.

De la misma forma, se presenta en el Area Coordinadora de Archivos la falta de personal para llevar a cabo un mejor
control en el flujo documental de la entidad, un ejemplo de ello es la orientaci6n y asesoria inmediata a los responsables
de archivos de trdmite para la organizaci6n de sus expedientes, elaboraci6n de inventarios documentales. elaboraci6n
en tiempo y forma de los instrumentos archivisticos de control y consulta, seguimientos a trgmites de transferencias
primarias y bajas documentales solicitados por unidades administrativas de oficinas centrales y unidades
operativas de zona forinea y metropolitana, llevar valoraciones documentales para dar de baja documentaci6n
localizada en elarchivo de concentraci6n y detectar aquella documentaci6n que pueda ser susceptible de una
transferencia secundaria ante eIArchivo Generalde la Naci6n, ya que se cuenta con m6s de 160 Responsables
de Archivo de Tr6mite en toda la Entidad y solamente 2 personas en la Coordinaci6n para dar atenci6n.

Asi tambi6n, falta concientizar al personal de mandos superiores sobre la relevancia que tiene la labor
archivistica dentro delquehacer institucional, ya que es una parte fundamental para transparentar las acciones
gubernamentales, contribuir con la rendici6n de cuentas y poner a disposici6n de la ciudadania la informaci6n
de caricter pOblico
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2. JUSTIFICACION

EI PADA 2020 se convierte en la herramienta para dar soluci6n a la problematica planteada: reforzar la conformaci6n del
Sistema Institucional de Archivos de CIJ a travis de la determinaci6n de acciones concretas, con estrategias, subprocesos
o actividades que de. forma integral permitan la consecuci6n de los objetivos de este programa y las finalidades especificas
de cada una de las acciones mediante la realizaci6n y medici6n de actividades concretas y alcanzables.

EI PADA 2020 contribuiri a que los instrumentos de control y consulta archivistica se encuentren actualizados y se genere
la homologaci6n de los procesos t6cnico-archivisticos al interior de la Entidad, que a su vez responderan a las atribuciones
y funciones de cada unidad administratival se continuard con la actualizaci6n del inventario general de expedientes de forma
anual, asi como la elaboraci6n de la Guia de Archivo Documental y el CADIDO no se actualizara, a reserva de que el AGN nos indique que
se tenga que realizar algan cambio relevante, de no ser asi, se continuard trabajando con el que se tiene validado en 201 7.

EI impacto que se espera alcanzar durante el transcurso del arlo, es la autorizaci6n de bajas documentales solicitadas ante
eIArchivo Generalde la Naci6n(AGN) desde elaHo 2016, ya que desde elaHo pasado no hemos recibido respuesta a
ninguna solicitud de baja y actualmente contamos con la validaci6n del Catalogo de Disposici6n Documental 2017
mediante oficio emitido por el AGN No. DSNA/1305/2017 del 5 de diciembre de 2017, con nOmero de dictamen de
validaci6n DV/56/171 asi mismo se pretende lograr la elaboraci6n y actualizaci6n de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica de CIJ, (Guia de Archivo Documental, Inventarios documentales: General, de Baja y de
Transfe rencias) .

EI impacto que se espera alcanzar a corto plazo (I a6o y medio), es la homologaci6n de los procesos archivisticos para
la integraci6n de expedientes, reforzar los procedimientos en los archivos de trimite y concentraci6n que se realizan de
manera continual a mediano plazo (2 argos) la sistematizaci6n de los archivosl y a largo plazo (3 aflos) estar en condiciones
para la automatizaci6n de la gesti6n documental.

EI presente PADA 2020 contribuird al establecimiento de un Sistema Institucional de Archivos que permita dar soluci6n de
manera gradual a la problematica de CIJ en materia de Archivos, y asi propiciar la organizaci6n, administraci6n,
conservaci6n y localizaci6n expedita de los archivos.

A,
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3. OBJETIVO GENERAL

Sistematizar los procesos archivisticos de Centros de Integraci6n Juvenil, A.C, vigilando que los documentos cumplan con
su ciclo vital, en apego a la normatividad. regulaciones t6cnicas y legislaci6n en la materia, para contar con informaci6n Otil,
oportuna y expedita, favoreciendo el acceso a la informaci6n, la transparencia y la rendici6n de cuentas.

Objetivos Especificos

l Cumplir con las disposiciones emitidas por la
organizaci6n documentaly transparencia.

Ley General de Archivos y la normatividad vigente en materia de

2 Controlar adecuada y sistemdticamente el ciclo vital de los documentos, el acceso restringido a la informaci6n
clasificada como reservada y los datos personales, para garantizar la transparencia y la rendici6n de cuentas,
reduciendo los tiempos de respuestas de solicitudes de informaci6n y disminuir las respuestas por inexistencia de
in formaci6n .

3 Apoyar en la descripci6n de los procesos sustantivos y la administraci6n de los documentos generados por cada area
los cuales registraran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de estas, evitando la acumulaci6n documental.

4 Contribuir en la capacitaci6n de los servidores pOblicos para la profesionalizaci6n de su gesti6n en materia de
archivos, a travis de cursos en linea y/o presenciales y asesorias mediante correo electr6nico, te16fono y en su caso
de manera presencial.

9
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4. PLANEACION

Para Centros de Integraci6n Juvenil. A.C., es indispensable que su sistema de archivos funcione en fase activa
(expedientes en tramite) y semiactiva (expedientes en concentraci6n), por lo tanto, es necesario encaminarlo a la mejora
continua, mediante acciones programadas. para que toda la documentaci6n generada o recibida, fluya sistemiticamente
desde su creaci6n hasta su destino final.

Con la finalidad de ejecutar a escala institucional los objetivos del PADA 2020, se deberg considerar la participaci6n activa
de los Responsables de Archivo de Trimite y de Concentraci6n, de tal manera que las actividades a emprender se
proyecten en los siguientes apartados:

4.1 Requisitos

Para la ejecuci6n de las actividades en materia de gesti6n documental y administraci6n de archivos, se tiene considerado to
situ dente :

No. Actividades Planificadas

l
Dar seguimiento a la integraci6n de los
responsables de archivos de tramite, de
concentraci6n asicomo el Titular del Area
Coordinadora de archivos

2
Actualizar el inventario de expedientes concluidos
en archives de trimite correspondientes al ejercicio
de 2019
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Dictamen y baja documental autorizados por el
AGN.
Programa Anual de Bienes Muebles
Oficios de solicltud de recolecci6n de papel de
a rchivo .
Invitaci6n al OIC para presenciar la donaci6n de
papel de archivo,
Avisos para efectuar la destrucci6n de papel de
archive

Donaci6n de papel de archivo ante la CONALITEG
Destrucci6n de papel de archivo en unidades de
zona for6nea (A reserva de las autorizaciones de
baja documental que llegue a otorgarnos el AGN).

5
Titulares de Unldades Administrativas
RAT. RAC- Area Coordinadora de
Archivos. 6rgano Interno de Control

Levantamiento de informaci6n de inventarios
documentales de archivos de trdmite ejercicio
201 9 para la elaboraci6n de la Guia de Archivo
Documental 201 9

Levantamiento de informaci6n sobre procesos y
macroprocesos para la actualizaci6n en su caso
del Catalogo de Dlsposici6n Documental

6 Actualizar los instrumentos de control y consulta Area Coordinadora de Archivos. RAT'S
RAC, Comity de Transparencia

7

8

9

Establecer un programa de capacitaci6n en materia
archivistica

Levantamiento de informac16n para la
estructuraci6n de los curios
Avisos para efectuar los curses de capacitaci6n

Area Coordinadora de Archivos. RAT'S
Unidad de Transparencia

Sesiones del Grupo Interdlsciplinario de Valoraci6n
Documental Participaci6n y asistencia a sesiones del Grupo Area Coordinadora de Archives.

Integrantes deIGrupo Interdisciplinario

Sesiones de trabajo del Grupo del Sector Salud Participaci6n y asistencia a sesiones del Grupo del
Sector Salud Area Coordinadora de Archivos

Revision de los expedientes clinicos que integran
la transferencia.
Solventar observaciones en caso de que sean
requeridas.
Programaci6n de la fecha de entrega de cajas de
archive

10
Concluir con el trdmite de transferencia secundarla
iniciado en 201 9 ante el AGN

Area Coordlnadora de Archivos
Archivo General de la Naci6n

4.2 Alcance

EI PADA 2020 es una herramienta de planeaci6n estrat6gica en materia de archivos y deberg ser observado por los
Responsables de Archivo de Trimite de la Entidad, para alcanzar los siguientes objetivos: actualizaci6n de los instrumentos
de control y consulta archivistica a travis del CADID0 20171 organizar los documentos de archivo que se generan en la
Entidad, de acuerdo a la clasificaci6n archivistica institucional, realizaci6n de transferencias primarias documentales,
liberaci6n de espacios a travis de las bajas documentales autorizadas por eIArchivo Generalde la Naci6n y capacitaci6n del
personalresponsable en materia de archivos. A

1]
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4.3 Entregables

1. Actualizaci6n de los instrumentos de control y consulta archivistica

Guia de Archivo Documenta12019.

Inventarios documentales(General, de

PADA 2020

11. Clasificaci6n de los expedientes de archivo
Catalogo de Disposici6n Documental vicente.

. Clasificaci6n e integraci6n de documen
documentales.

Colocar portadas y pestallas de expedientes para su identificaci6n

111. Liberaci6n de espacios.

. Mediante la autorizaci6n de Bajas Documentales tramitadas ante el Archivo General de la Naci6n y su posterior
donaci6n de papel de archivo a la Comisi6n Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG) y en su caso la
destrucci6n de papelen centros operativos de zona forinea

IV. Capacitaci6n en materia de archivos.

Impartir cursos presenciales y/o en linea en materia de archivos

Asesorias archivisticas

Asistencia a las reunione

Transferencia y de Baja Documental)

institucional conforme al Cuadro General de Clasificaci6n Archivistica y

tos de arch ivo a los expedientes que les corresponden para formar seriesr r

s deIGrupo de Trabajo del Sector Salud

CENTROS DE INTEaRACl6N JUVENIL. A.c.
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIViSTIC0 2020
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4.4 Actividades

1. Guia de Archivo Documental

. Llevar a cabo el levantamiento de informaci6n con los Responsables de Archivo de Trdmite y Concentraci6n,
mediante la entrega de sus inventarios actualizados correspondientes a expedientes de Archivos de Trimite del
ejercicio fiscal competente

Elaborar la Guia de Archivo Documentalde Trimite y Concentraci6n correspondiente alejercicio 201 9

Publicar en el Portalde Obligaciones de Transparencia la Guia de Archivo Documenta1201 9

2. Inventarios documentales

. Asesorar a los responsables de archivo de Tr6mite y Concentraci6n
a rch ivo .

para la elaboraci6n de los inventarios de

Revisar los inventarios entregados por los RAT'S y dar seguimiento hasta su conclusi6n

Compilar los inventarios de los archivos de Trimite y Concentraci6n. por parte del area Coordinadora de Archivos

3 PADA 2020

Elaborar el PADA 2020 y someterlo a consideraci6n por parte del titular del Sujeto Obligado
Publicar en el Portalde Obligaciones de Transparencia el PADA 2020.

4. Transferencias Primarias y Bajas Documentales.

. Asesorar a las unidades administrativas de oficinas centrales para gestionar las solicitudes de transferencias
primarias al Archivo de Concentraci6n Institucional, dar seguimiento al trimite de transferencias primarias que
soliciten las unidades administrativas. .

13
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Revisar los inventarios de transferencia primaria que sean solicitados y cotejarlos contra los expedientes para
programar eltraslado de la documentaci6n aIArchivo de Concentraci6n.

. Realizar los Inventarios de baja de los expedientes que concluyeron con su vigencia documental total y que se
encuentran ubicados en el Archivo de Concentraci6n.

Atender las solicitudes de baja documental por parte de las unidades operativas de zona forinea y metropolitana,
para tramitarlas en el periodo establecido por elAN.

Elaborar los documentos requisitados (oficios, fichas t6cnicas, declaratorias de prevaloraci6n) para el trAmite de
solicitud de baja documental ante el AGN.

Destrucci6n y Donaci6n de papel de archivo a la CONALITEG.

En caso de que el AGN nos autorice nuevas bajas documentales y 6stas se encuentren concentradas en unidades
operativas de zona metropolitana y en el Archivo de Concentraci6n de CIJ. se realizaran las gestiones necesarias
ante la CONALITEG para la donaci6n de paper de desecho.

Elaborar y suscribir eIActa de Donaci6n correspondiente, una vez efectuada la donaci6n.

Elaborar eIAlbum fotografico como evidencia de la destrucci6n 6 donaci6n del papelde archivo.

En los casos de la donaci6n de paper de archivo ante la CONALITEG, se estar6 solicitando el acompafiamiento por
parte del 6rgano Interno de Control de CIJ para que este presente en el acto de destrucci6n y donaci6n.

En caso de que el AGN nos autorice nuevas bajas documentales y 6stas se encuentren concentradas en unidades
operativas de zona foranea. se realizaran las gestiones para la destrucci6n del papel de desecho.

5
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6 Capacitaci6n en materia de archivos

. Se programaran cursos ya sea de manera presencial y/o en linea en materia de archivos durante el ejercicio 2019
para que los Responsables de Archivos de Trgmite los puedan tomar como parte de la profesionalizaci6n de 6stos.

Asistir durante elejercicio 2020, a las reuniones que sean programas por eIGrupo de Trabajo del Sector Salud

4.5 Recursos

4.5.1 Recursos Humanos

Dos servidores pOblicos del Departamento de Inventarios, Almac6n y Seguros fungen como Area Coordinadora de Archives

PUESTO PERSONA ASIGNADA :SPONSABILIDAD PUNCl6N JORNADA LABORAL

Jefe del Departamento de
Inventarios, AJmac6n y
Seguros y Titular del Area
Coordinadora de Archivos y
Responsable de Archive de
Concentraci6n

Coordinar y controlar los bienes
institucionales, supervisar la realizaci6n
del inventario de activo fijo, asi como la
contrataci6n de seguros. Asi mismo.
coordinar, supervisar y dar seguimiento a
la integraci6n del Sistema Institucional de
Archives de CIJ.

Jefe del Departamento de
Inventarios, Almac6n y
Seguros

Jaime Magdaleno Reyes (2 horas diarias en las
actividades de archivo)

Brindar asesoria a los responsables de
archivo de trdmite para la elaboraci6n de
las actividades de archive. asi como dar
seguimiento a los trgmites de baja
documental, realizaci6n de transferencias
primarias, revisi6n de inventarios de
Archivo de Tramite. elaborar y/o actualizar
el CADIDO instltucional. Guia de Archivos.
reportes de avances en materia de
archivos. Actualizaci6n de manuales de
organizaci6n y procedimientos de la
Coordination de Archivos. elaboraci6n del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
e Informes anuales de cumplimiento al
PADA

Profesional Ejecutivo
Elizabeth Hernandez
Rosales

Personal adscrito al Area
Coordlnadora de Archivos

De 9:00 a.m. a 6:00 p.m
(8 horan diarias en las
actividades de archlvo)
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4.5.1 Recursos Materiales

En CIJ, no se cuenta con un presupuesto como tal para la Coordinaci6n de Archivos
solicita previamente al almac6n institucional y area de protecci6n civil, para que
anuales.

por lo que el materialque se ocupa. se
to consideren dentro de las compras

MATERIAL CANTIDAD

10 Madeja

COSTA TOTAL APROXIMADO

Hilo flojo de algod6n sin blanquear,
madeja de 52 gr.

Etiquetas blancas libres de acido,
medidasde21.8 x 28.2 cm, paquete
con 50 hojas.

10 Pqte

Engrapadora industria 3 Pza

100 PzaFelder tamafio oficio. pasta dura con
broche baca. color azul de preferencia

$ 14,669 M/N

Guantes de latex 4 cajas de 100 pzas c/u

Cubrebocas tipo concha para polvo 200 Pza



SALUD (:intros de
Imte8:raci6n
Juvemil, .A-(:.

CENTROS DE INTEGRATION JUVENIL, A.C.
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIViSTIC0 2020$ C C #R E 'T.ih 12 ! A t> E S.A. L tJ D

4.6 Tiempo de implementaci6n. Cronograma de actividades

CRQNOGRAHA DE TRABAJO DEL iiREA COQRDINADQRA DE ARCHWOS. EJERCIC10 2020

 

  ELABQRACION DEL WFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTQ DEL PRaGRAM4
ANUAL DE DESARROUO ARCHMISTEC0 2Qlg Y SU PUBLICACION EN EL
SISTEMA UE PORTALES DE aBL:aAcioNES DE TRANSPARENCY qsrpovi

2
RE£EPcnN Y ACTIN.iZACiaN DE iAS DEsiGNAciaNES DE
NOMBRAMiENTOS Y/ O RAnFICACDNES DE RESFUNSABLES DE ARCHWOS
DE TKAmFTU. CORREsfDNDIENTES AL EJERc£D 2Q20

3

RECEPCnN DE REPORTES DE INVENTARDS nE EXPED]ENTES UE
ARCHWO MEDiANTE CORnEa ELECTRON}CO, CORRESPONDIENTES AI
EJERcic© haig PQR PARTE DE Las RESPaNSABLES DE ARCHiVe DE
TFii\MITE OE AREAS ADMiUISTRATIVAS DE aFCINAS CENTRALES

CENTS(B HETROPOLITANCB. FOFUNEDS Y UNIDADES DE
HaSPiTALiZA£nN Y DE 'iRATAMiENTa
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CRONDGRAMA DE TRMHD DEL AREA COORDINMQRA DE ARCHIVES, EJERCICIQ 2D20

SEGUHiENTQ A SDLEFUDES DE iNVENTARns DE BMA OaCUMENTa

RECiBiDQS iUR Carne ELECmONica HASTA JULIO DE atg. PARA su

. ITRAMITE ANTE EL ARCHiVe GENERAL DE LA NACidN {REVISldN 0E
INWNTMfOS. ELMORACION DE FICHAS #CNICAS Y DECLARATORIAS DE

PRWALORAciaN DE ARCHway Y EUBORAciQN DE Hens PAM su

tNGRESC DUMNH EL MES DE ACosTa 20t9).

PROGRAHAciaN DE REcaEcci$N DE CHAS DE ARCaNa UBEWAS EN

, ICENTnOS HEmOPOLITiNOS: DE ACUERoa A us SaCrmOES aE BAJA

DDCUhlENTU RECIBIDM PQR CQRREO ELECmONtCO MATA AULD OE

ASESORIAS A MT'S DE U ENTDAD PMA U CUSirlCACiON Y
. IORCANiaCOU DE EXPEOiENTES CON BASE EN EL CATaOG0 DE

DEpaslciaN DDCUHENTAL V}GENn. vh CaRREy EUCmoNicQ.

nLEFaN[A Y EN su £Ma DE MANERA FRESENcia.

. IPKOCKXiUCiON OE REUNnNES DEL Grupo INnRDlsclpLINnlo DE

VaDMCnN DnUhtENTR DE CENTRES DE INTEGRACDN JWENIL KC

.. I PROGRAiWCION nE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS CORRESPONDIENnS A

MMS ADMiNisTRATVAS DE aFiCNAS CENTRALES

\.,
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Las actividades anteriormente mencionadas, se llevarin a cabo con la participaci6n de los Responsables de Archivo de
Tramite, Titulares de Areas administrativas y operativas, Grupo Interdisciplinario de Valoraci6n Documental, Comity de
Transparencia, Coordinador de Archivos/ Responsable de Archivo de Concentraci6n, 6rgano Interno de Control en CIJI
dada uno en eldmbito de su competencia.

4.7 Costos

Como se menciono anteriormente en la parte de Recursos Materiales, el Area Coordinadora de Archivos no cuenta con un
presupuesto asignado, por to que la estimaci6n se establece bisicamente en tiempos para desarrollar el PADA 2020, ya que
las actividades estAn enfocadas en gestionar procesos como: revisi6n de inventarios de expedientes en tramite,
seguimientos a solicitudes de trimites de baja documental ante el AGN, elaboraci6n de Guia de Archivos, realizar
transferencias primariasl todo ello implica una estimaci6n de tiempo, el cud se va distribuyendo en los meses a to largo del
elercicio Tiscal.

111. ADMINISTRACION DEL DADA

EI PADA 2020 sera presentado a consideraci6n del Titular del sujeto obligado o a quien este designe para su aprobaci6n.
de conformidad con el articulo 28. fracc16n 111 de la Ley General de Archivos, mismo que deberA ser publicado en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de Transparencia, de acuerdo
a los articulos 23 de la misma Ley, asi como su respectivo informe anual de curhplimiento.
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1. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

TITULAR DE LA ENTIDAD

COMITY DE TRANSPARENCIA

AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

RESPONSABLES DE

ARCHIVO DE
TRAMITE

RESPONSABLE
DE ARCHIVO DE

CONCENTRACl6N

La comunicaci6n entre el Comity de Transparencia, el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de Archivo de
Tr6mite y Concentraci6n se llevari a cabo, segOn proceda. mediante oficios. correo electr6nico, reuniones, etcetera.

1.1 Reported de avances

EI Area Coordinadora de Archivos de conformidad, presentara y publicar6 el Informe Anual de Cumplimiento del PADA
2020 conforme lo establece el articulo 26 de la Ley General de Archivos, a mis tardar el Oltimo dia del mes de enero del
siguiente a6o a la ejecuci6n de dicho programa.

20
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1 .2 Control de cambios

Con la finalidad de dar atenci6n al punto anterior. el Area Coordinadora de Archivos llevar6 a cabo una revisi6n del avance
alcanzado en las actividades planificadas, para definir la necesidad de efectuar ajustes al cronograma o en los recursos y
que permita cumplir con las actividades comprometidas.

EI Area Coordinadora de Archivos identificard en cada una de las etapas del PADA 2020 las areas de oportunidad y aplicara
mejoras preventivas y correctivas.

2. PLANIFICAR LA aESTl6N DE RIESGos

Los rlesgos afectan los esfuerzos de la Entidad y limitan el cumplimiento de sus objetivos y metas. La planificaci6n de los
riesgos es el proceso sistemitico para establecer el contexto, identificar, analizar. evaluar, atender, monitorear y comunicar
los riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el anilisis de los distintos factores que pueden provocarlos. con
la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera

lerazona

2]
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2.1 Identificaci6n, Anglisis y Control de Riesgos

Con base en la metodologia determinada por la Secretaria de la Funci6n POblica
Institucionales, durante elaHo de 2020 CIJ tiene identificados los siguientes factores de
de archivos:

para la administraci6n de Riesgos
riesgos relacionados con la cuesti6n

No FACTORES DE RIESGO ACCIONES COMPROMETIDAS

1 1 Falta de condiciones adecuadas para el resguardo del Mantenimiento constante al espacio fisico designado para el Archivo
' Archivo de Concentraci6n de CIJ. de Concentraci6n de CIJ

2 Capacitaci6n inconclusa por parte de los RAT'S en materia
de archivos derivado de la rotaci6n del personal.

Compartlr cursos en linea de capacitaci6n en materia de archivos
publicar presentaciones e infografias para consulta continua por parte
de los responsables de los archives de tr6mite

Brindar asesorias continuas a los RAT S de oficinas centrales y de
zona metropolitana y for6nea vfa telef6nica, por correo electr6nico y
en su caso de manera presencial, para aclaraci6n de dudas sabre el
trabajo de organizac16n documental. Asi mismo programar una fecha
anual para el reporte de los inventarios documentales de cada
ejercicio fiscal y en su caso revisar fisicamente los expedientes de
Archlvos de Trimite de Areas Administrativas de Oficinas Centrales
para corroborar la informaci6n reportada

Que los RAT no organicen sus expedientes de archivos de
tramite, ni elaboren sus inventarios documentales asi como
portadas de identificaci6n de expedientes por cargas de
trabajo y falta de conocimiento en materia de archivos
teniendo como resultado el no cumplir en fechas con la
entrega del reporte de asta informaci6n.

3

Que no autoricen solicitudes de baja documental las cuales
se encuentran en trimite ante el AGN desde los af\os de
2016 a 2018, y por ende no se pueda realizar la
desincorporaci6n del paper de archivo que se encuentra
resguardado en el Archive de Concentraci6n y en centros
operatlvos de zona fordnea

En caso de que durante el ejercicio de 2020 se continue sin recibir
autorizaciones de bajas. solicitar nuevamente al AGN el seguimiento
correspondiente. con la finalidad de lograr la autorizaci6n de las
mismas

4
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iv. NORMAriviDAD
e
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8
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e

e

e

e

©

Ley General de Archivos.

Ley Federalde Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaci6n POblica.

Ley General de Protecci6n de Datos Personales en Posesi6n de Sujetos Obligados.

Ley General de Protecci6n Civil.

Ley Generalde Bienes Nacionales.

Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaci6n Publica y Protecci6n
de Datos Personales, por elque se aprueban los Lineamientos para la Organizaci6n y Conservaci6n de los Archivos.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto
para la Administraci6n POblica Federaly su Anexo Unico.

Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables aIArchivo Contable Gubernamental.
Unidad de Contabilldad Gubernamental e Informes sobre la Gesti6n POblica, 2012.

Lineamientos para analizar, valorar y decider el destino finalde la documentaci6n de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federal.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaci6n POblica y
Protecci6n de Datos Personales. por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificaci6n y
desclasificaci6n de la informaci6n, asi como para la elaboraci6n de versiones pOblicas.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico. AGN. Colecci6n, Guias e Instructivos.

Acuerdo por elque se emiten los Criterios t6cnicos para el destino finalde los documentos: transferencia secundaria.
AGN

8

e

. Acuerdo por el que se emiten los Criterios t6cnicos para el destino final de los documentos: baja documental. AGN
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APnonAci6N DEL PROGRAMA ANUAL DE DESAROLLO AncHivisTIC0 2020

/,3/ MTRA. CARMEN
PZ DIRECTORA GENERAL DE CENTROS DE

7 tNTEGRACl0N JUVENIL. A.C

JAIME MAGDALENO REYES
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE
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