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I. PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025

1. MARCO DE REFERENCIA

El Instituto Nacional de Estudios Histéricos de las Revoluciones de México (INEHRM) fue creado,
por decreto del presidente Adolfo Ruiz Cortines, el 29 de agosto de 1953; con la mision de
concentrar la documentacion referente a la Revolucién mexicana, asi como planear y publicar
trabajos de investigacion histérica promoviendo las medidas adecuadas para el mejor
conocimiento de esa época. Actualmente es un érgano desconcentrado de la Secretaria de Cultura.

La mision, visién y objetivos institucionales del INEHRM, que guian su funcionamiento son los
siguientes:

Misidn

Impulsar la difusién, reflexidn e investigaciéon de la historia y la cultura nacionales, asi como de
nuestros acervos histéricos, con el fin de contribuir a la formacién de una sociedad critica y
participativa que valore la realidad pasada y presente, en el marco de las transformaciones
nacionales.

Vision

Ser una institucién de vanguardia en el impulso de la investigacién, reflexion y difusién del
conocimiento histdrico y cultural orientado a la transformacidén de la sociedad mexicana y a la
construccién de una ciudadania critica, de acuerdo con los principios de justicia social,
democracia, respeto, inclusidén y equidad.

Objetivos institucionales

e Coordinary realizar actividades con motivo de las conmemoraciones histdricas nacionales,
con el propdsito de contribuir al fortalecimiento de valores democraticos y la formacién de
una ciudadania critica que reflexione sobre nuestro pasado y nuestro presente.

e Impulsar la investigacion y el debate sobre los principales procesos histéricos nacionales,
enfatizando la participacién de minorias y sectores en situacidn de vulnerabilidad, con el fin
de concientizar a la ciudadania sobre la diversidad cultural de nuestro pais y promover la
tolerancia, el respeto y la solidaridad.

e Conservar, enriquecer y difundir los materiales documentales, bibliograficos, sonoros y
graficos que se resguardan en nuestros acervos de Bibliotecay Fototeca de las Revoluciones
de México, para que puedan ser conocidos y consultados por amplios sectores de la
poblacién.

e Contribuir a la capacitacion y actualizacion del personal docente de educacién bésica y
media superior en materias relacionadas con la ensefianza de la historia, con el propdsito
de mejorar la difusion de los procesos histéricos de México y desarrollar instrumentos para
ello.
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e Promover la difusién de la historia de México entre amplios sectores de la sociedad, con el
propdsito de fortalecer los vinculos de identidad, fomentar la lecturay elinterés por conocer
nuestro pasado.

ELINEHRM produce, recibe, gestiona y conserva documentos de archivo, para el desempefio de sus
funciones sustantivas, la administracién de los recursos y el trdmite de asuntos. El reconocimiento
de la importancia y el valor de estos documentos tanto como evidencia del cumplimiento de sus
funciones, sus obligacionesy como via para garantizar la transparenciay la rendicion de cuentas es
una de las directrices para la elaboracién de este Programa Anual.

Las acciones emprendidas en los programas anuales de desarrollo archivistico de 2019 a
2024 han iniciado el tratamiento archivistico del fondo acumulado, el fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos, la capacitacién del personal, la aplicacién de los instrumentos de control
y consulta vigentes. Sin embargo, las cargas de trabajo, la falta de personaly de insumos ha tenido
un impacto negativo en la instrumentacién de los programas y la conclusién éptima de las
actividades planteadas.

EL 26 de abril de 2024 se recibid la visita de diagnéstico al Archivo de concentracion por parte
de la Direccién de Desarrollo Archivistico del Archivo General de la Nacién (AGN) en la que se
revisaron 14 temas. Las recomendaciones fueron enviadas mediate oficio No. DDAN/2740/2024
“Diagndstico a los Archivos de Concentracién e Histdricos de los Sujetos Obligados de la
Administracion Publica Federal. De los rubros revisados, tres no presentaron recomendaciones y
11 sumaron 27 recomendaciones, mismas que se integran al siguiente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA 2025).

A partir de las dreas de oportunidad identificadas en el diagndstico se establecen las
actividades planteadas en este Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, ademas de
ingresar el proceso de Administracién de archivos como Proceso Prioritario en la Evaluacidn al
Sistema de Control Interno Institucional (ESCII) 2024 e instrumentar acciones de mejora en el
Programa de Trabajo de Control Interno 2025, con la finalidad de, no s6lo solventar las
recomendaciones del AGN, sino fortalecer el control interno del proceso e identificar riesgos.

2. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 del INEHRM, planteo fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos, reactivar el ciclo vital de los documentos, con la realizacion de las
transferencias primarias, las bajas documentales, el descarte de documentos de comprobacion
administrativa inmediata y transferencias secundarias. Esto evitard la acumulacién de los
documentos en el espacio limitado disponible, ademds de la identificacion de aquellos
documentos que al tener valores secundarios son parte de la memoria histérica de nuestro pais.

También se enfoque en mejorar las medidas de conservacion del Archivo de concentracion, para

evitar deterioros en la documentacion y por lo tanto la preservacion de aquellos que se transfieran
al Archivo histdrico.
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En el largo plazo se establecerd una base normativa para el Archivo de concentracién que
permita la operacién del Archivo de concentracidon al personal. A mediano plazo tener en
condiciones de conservacién adecuadas los documentos. Al corto plazo la reactivacion del ciclo

vital de los documentos y por tanto de los procesos al interior del Sistema Institucional de Archivos
(SIA).

3. OBJETIVOS

Objetivo General

Garantizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Nacional de
Estudios Historicos de las Revoluciones de México

Objetivos especificos

e Fortalecer el Archivo de concentracion solicitando personal, recursos financieros, insumos
y con la elaboracion y ejecucién de proyectos y programas que reactiven el ciclo vital de los
documentos y la conservacion de estos.

e Actualizar los instrumentos de control y consulta, en especifico el Cuadro General de
clasificacién Archivistica y el Catélogo de Disposicion Documental.

e Elaborar los documentos normativos para mejorar la operacidén de los procesos en el
Archivo de concentracion.

4. PLANEACION

4.1. Actividades
Las actividades se realizardn en tres niveles:

1. Nivel Estructural

1.1. Informar al Director General y al Director de Administracion lo establecido en el
articulo 27, para que giren sus instrucciones a quien corresponda para la soljcitud
correspondiente y dar atencidn de la recomendacion.

1.2. Actualizacion del Grupo Interdisciplinario de archivo.

1.3. Programa de capacitacion 2024.
- Capacitacion para las personas responsables del Archivo de Trémite.
- Capacitacién en materia de proteccion civil para las personas encargadas del

Archivo de concentracion.

1.4. Programa de conservacion del Archivo de Concentracion.

2. Nivel Documental
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2.1 Actualizacién del Catélogo de Disposicién Documental

2.2 Elaboraciényejecucion de un proyecto de trabajo para la reactivacion del ciclo vital
del documento.

2.3 Evaluacién de los controles del archivo de concentracion.

2.4 Elaborar una matriz, mapay programa de trabajo de administracién de riesgos.

2.5 Aplicar la metodologia propuesta por la Secretaria de Cultura para la atencion de la
causa raiz de las observaciones de 6rganos de fiscalizacion.

3. Nivel Normativo
3.1. Elaboracién de las Reglas de operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo.
3.2. Elaboracion de criterios de valoracion.
3.3. Elaboracién de las Reglas de operacién del Archivo de concentracion.
3.4. Elaboracidn y difusién de un calendario de caducidades.
3.5. Elaboracién de la infografia sobre el articulo 17 de la Ley General de Archivos.

El conjunto de acciones planteadas, permitirdn una mejor capacitacion del personal, la liberacion
de espacios y la definicién de procedimientos y reglas para la mejor administracién de los archivos
del INEHRM.

4.2. Requisitos

Para la ejecucién del PADA 2025 se requieren insumos bdsicos como son: equipo de computo,
impresora y acceso a internet, sin embargo, para las actividades que se plantean a raiz del
diagnéstico del AGN y que derivaron en la elaboracion y gjecucién de proyectos y programas
especificos, se necesitardn tanto recursos humanos, como financieros y materiales, los cuales se
especificaran en dichos documentos.

4.3. Alcance

Con las actividades plateadas en los niveles estructural, documental y normativo se lograra dar
continuidady avanzaren las actividades para consolidar el SIA. En cuanto a su dmbito de aplicacion,
el PADA 2024 incluye principalmente al Area Coordinadora de Archivos, los responsables de los
Archivos de Trdmite y Concentracién, y de la Unidad de correspondencia. ELPADA 2025 del INEHRM
sera difundido a toda la estructura organizacional por correo electrénico para aplicarlo en su dmbito
de competencia.

4.4. Entregables

v Documento informando las conclusiones y necesidades respecto al nivel de la Coordinacion de
Archivos, y de personal en el Archivo de concentracion.
v" Acta de conformacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo. &
v' Constancias de los cursos del AGN.
v Constancias en materia de Proteccidn civil.
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CDD actualizado.

Documento de evaluacion de controles.

Matriz, mapay Programa de Trabajo de Administracién de riesgos.

Documento con la aplicacion de la Metodologia para identificar la causa raiz de las
observaciones.

Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

Criterios de valoracion

Reglas de operacidn del Archivo de concentracién

Calendario de caducidades.

Difusion del calendario de caducidades.

RN NN

AN NN

4.5, Recursos

4.5.1. Recursos humanos

Coordinador del | Coordinaciény Lic. Raul
Area de Archivos | revisién de las Departamento de Alberto
actividades. Investigacion Gonzalez
Histérica. Lezama.
Responsables Ejecucién de — — De9a17
del Archivo de actividades horas.
Tramite
Responsable del | Ejecucidny Jefa del Lic. Dulce De9a17
Archivo de seguimiento de Departamento de Liliana Cruz horas.
Concentracion actividades Evaluacién “A” Rivera
Responsable de | Ejecucionde Analista Técnico Lic. Sara De9a17
la Oficialia de actividades Angélica horas.
Partes Aparicio
Garcia

De acuerdo con la recomendacidn 4.1 del oficio NO. DDAN/2740/2024 del Archivo General de la
Nacidn, es importante gestionar con la autoridad competente la obtencién del recurso humano

suficiente para realizar las actividades de archivo con la finalidad de organizar y conservar la Q‘
documentacion. Por lo que la solicitud se establece como una de las actividades del PADA 2025. S
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4.5.2. Recursos materiales

4 Equipos de computo 4

4 Conexidn a Internet v

4 Cuentas de correo electrénico v
100 Folders tamafio carta v

1 Paquete de 100 hojas tamano carta v
200 Guantes de nitrilo v

5 Batas de manga larga y tela lavable, preferiblemente v

con pufio ajustable.

2 Lentes protectores. v
200 Cofias desechables. v
200 Cubrebocas (de preferencia KNS5 o N95). v

El listado anterior son los requisitos minimos indispensables, sin embargo, para llevar a cabo el
Programa de conservacién y cumplir con 14 de las 27 recomendaciones emitidas por el AGN, es
necesario la adquisicién de diversos materiales, mismos que se detallaran en el programa de
conservacion.

4.6. Tiempo de instrumentacién

4.6.1. Cronograma de actividades

1.1 | Informar al Director General y al Director de Administracién lo
establecido en el articulo 27, y de la recomendacion 4.1 sobre el
personal para el Archivo de concentracion, para que giren sus
instrucciones a quien corresponda para la solicitud
correspondiente y dar atencién de la recomendacion.

1.2 | Actualizacion del Grupo Interdisciplinario de archivo.

1.3 | Programa de capacitacion 2024.

- Capacitacién para las personas responsables del Archivo de

encargadas del Archivo de concentracién.

1.4 | Programa de conservacion del Archivo de Concentracion.*

1.4.1 Elaboracién del Programa de conservacion del Archivo de
Concentracion.

Tramite.

- Capacitacién en materia de proteccidn civil para las personas hg;
1
)
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Actividades

1.4.2 Ejecucion del Programa de conservacion del Archivo de
Concentracion.
Nivel Documental
Actualizacion del Catalogo de disposicion Documental.
La entrega de la actualizacion quedard sujeta a los
calendarios que establezca el Archivo General de la
Nacién.

2.2

Elaboracidn y ejecucidn de un proyecto de trabajo para la reactivacidn del ciclo vital del documento.

2.2.1 Elaboracién del Proyecto de trabajo para la reactivacion del
ciclo vital del documento.

2.2.2 Ejecucion del Proyecto de trabajo para la reactivacion del
ciclo vital del documento.**

2.3

Evaluacién de los controles del archivo de concentracion.

2.4

Elaborar una matriz, mapa y programa de trabajo de
administracién de riesgos.

2.5

3.1

Aplicar la metodologia propuesta por la Secretaria de Cultura para
la atencidn de la causa raiz de las observaciones de 6rganos de
fiscalizacion.

Elaboracion de las Reglas de operacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivo.

3.2

Elaboracién de criterios de valoracidn.

3.3

Elaboracion de las Reglas de operaciéon del Archivo de
concentracion.

3.4

Elaboracién y difusién de un calendario de caducidades.

3.5

Elaboracion de la infografia sobre el articulo 17 de la Ley General
de Archivos.

* Respecto a la ejecucion del Programa de conservacién del Archivo de Concentracién estara sujeta al personal
con que se cuente para las actividades y que se adquieran los insumos requeridos.

** Respecto a la ejecucién del Proyecto de trabajo para la reactivacién del ciclo vital del documento, estara
sujeta al personal con que se cuente para las actividades y que se adquieran los insumos requeridos.

5. EVALUACION DEL PROGRAMA

Se integra el apartado de evaluacién en cumplimiento al articulo 24 de la Ley General de Archivos

(DOF: 15/06/2018).

Indigena
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Se evaluaran el Programa Anual de Desarrollo Archivistico mediante el monitoreo de la
realizacién de las actividades que se desglosaron en el apartado anterior “4.6.1 Cronograma de
actividades”. Cada actividad tendrd los siguientes valores de acuerdo con el tiempo de
instrumentacion:

Opcion de Puntuacion Descripcion de larespuesta

respuesta

Realizada 2.50 La actividad puntual se realizé completa en el tiempo
establecido en el cronograma.
Realizada 1.25 La actividad puntual se realizé completa pero fuera del
con atraso tiempo establecido en el cronograma.
No realizada 0.00 La actividad no se realizé completa o no se realizo
Nimero de il
K Puntuacion
actividades R
maxima
puntuales .
Nivel Estructural 4 10
Nivel Documental g 12.5
Nivel Normativo 5 12.5
14 ! 35

Una vez obtenida la puntuacién se emitird un porcentaje con la formula ((puntuacidn obtenida*100)
/puntuacién méaxima) para cada nivel del PADA 2024, con base en ese porcentaje se calculara el
porcentaje de cumplimento general. Finalmente, de acuerdo con el porcentaje alcanzado se
evaluara si el cumplimiento del PADA 2024 fue deficiente, insuficiente u optimo:

Cumplimiento entre el 50y
P el 79%
e Deficientel Insuficiente

En elinforme anual al Director General se enviaran las actividades con la semaforizacion ahadiendo
un andalisis de las causas del resultado. Con este método se pretende evaluar la implementacion
del programa en el Instituto e identificar las causas de posibles desvios en la planeacion.

Indigena
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Il.  ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

1. PLANEARLAS COMUNICACIONES

"Coordinador del Area
de Archivos

-Comité de Transparencia.
-Grupo Interdisciplinario de Archivo.
-Responsables del Archivo de Tramite.
-Responsable del Archivo de
Concentracion.

Correos electronicos
y/0
comunicados oficiales

Responsables del
Archivo de Tramite

-Coordinador del Area Archivo
-Responsable de Archivo de
concentracion.

Correos electronicos
y/o notas informativas

Responsable del

-Coordinador del Area Archivo

Correos electronicos

Archivo de y/o notas informativas
Concentracion

Personal operativo -Responsables del Archivo de Tramite. | Correos electrénicos
de la Oficialia de y/o notas informativas
partes

Coordinador de
Archivos

Grupo
Interdisciplinario
de Archivos

|

l

Responsable de Ia

COficialia de Partes|"

Responsables de

Archivo Tramite

Responsable del
Archivo de
Concentracion

Aot
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1.1 Reporte de avances
Se enviara los primeros 15 dias hébiles de 2025 el informe de instrumentacion del PADA 2024 a la

Direccion General.

1.2 Control de cambios

Para realizar cambios al presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se debera presentar
una solicitud al Area Coordinadora de Archivos. En ese documento se deberén exponer las
modificaciones propuestas, acompafiadas de evidencia documental que justifique los cambios,
solicitar la evaluacion del Coordinador de archivos, se deberd considerar impacto en tiempo y
recursos financieros, materiales y humanos y se deben modificar las actividades, productos y
documentos. El Coordinador de Archivos tendrd un perdid de 5 dias hébiles para evaluary, en su
caso, modificar o aprobar los cambios.

2. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS
2.1 Identificacion de riesgos

Fortalecer el Archivo de concentracion . s
L : ; Archivo de concentracion
solicitando personal, recursos financieros, g
: . . L, operando deficientemente
insumos y con la elaboracion y ejecucion de
. : por falta de personal, NO
proyectos y programas que reactiven el ciclo ; :
; " recursos financieros e
vital de los documentos y la conservacion de | .
INnsumaos.
estos.
Actualizar los instrumentos de control y | Instrumentos de controly
consulta, en especifico el Cuadro General de | consulta desactualizados
O L i : NO
clasificacién Archivistica y el Catélogo de | por falta de tiempo del
Disposicion Documental. personal encargado
Elaborar los documentos normativos para | Procesos técnicos del
mejorar la operacién de los procesos en el | Archivo de concentracion NO
Archivo de concentracion. operados deficientemente

2.2 Anélisis cuantitativo de los riesgos

Archivo de concentracién operando
deficientemente por falta de personal,
recursos financieros e insumos.

urrencia

' Cuadran B

La er
lnﬂ?ggna
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identificado

2. Instrumentos de controly consulta
desactualizados por falta de tiempo del 8 8 |
personal encargado

3. Procesos técnicos del Archivo de
concentracion operados deficientemente

2.3 Mapa deriesgos

MAPA DE RIESGOS _

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

GRADO DE IMPACTO

2.4 Control de riesgos

Riesgo identificado = - Controldelriesgo

Informar at Dlrector Generaly al Director de ;
Administracién lo establecido en el articulo 27, para ;
que giren sus instrucciones a quien corresponda para la
solicitud correspondiente y dar atencién de la

| recomendacidn. ;

Archivo de concentracién

| operando deficientemente por
falta de personal, recursos
financieros e insumos.

2025 Plaza del Carmen Ma. 27, Col. San Angal, CP. 01000, Alcaldia Alvaro Obragdn, COMX.  Tel (55141550200 wavw.inghrmngob.mx
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Tnstitutn Nacional de
Fotuchion EHisthrives de fas

Revaluciones de México

Solicitar apoyo para el reclutamiento de personas de
servicio social o del programa “Jévenes construyendo el
futuro”. ‘

Programa de conservacion del Archivo de
Concentracion.

Instrumentos de controly Cronograma de actividades

consulta desactualizados por
falta de tiempo del personal
encargado

Programa de conservacién del Archivo de
Concentracion.

Procesos técnicos del Archivo Elaborar una matriz, mapa y programa de trabajo de
de concentracién operados administracién de riesgos.

deficientemente Aplicar la metodologia propuesta por la Secretaria de
Cultura para la atencién de la causa raiz de las
observaciones de drganos de fiscalizacion.

Los controles de los riesgos identificados se incluyen en el PADA 2025y en los que se derivan
de este.

2.5 Gestidn de riesgos
Para la gestion de los riesgos, se deberédn integrar en el informe un apartado de control de riesgos
y los que se consideran para realizar un posible ajuste en el siguiente PADA.

2.5.1 Monitoreo y control del riesgo
En el informe se incluird el monitoreo del riesgo, considerando los controles expuestos.

2.5.2 Impacto del monitoreo y control del riesgo.
Dependiendo del resultado arrojado por el monitoreo y el control del riesgo se incluira
en el control de cambios del PADA del siguiente afio.

2.5.3 Presupuesto del monitoreo del riesgo
Se debers incluir en el informe si las estrategias para administrar el riesgo que se efectuaran
a partir del ejercicio de monitoreo, tendrén un impacto en el presupuesto.

" 20%5 Plaza dil Carmen Na. 27, Cal. San Angel, CP. (1000, Alcaldia Alvaro Obregan, COMX.  Tel: (554155 0200 wawsvinehrmigobums
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

lll.  NORMATIVIDAD

e Constitucion Politica de los de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05/02/1917, lltima reforma
24/12/2020).

e Ley Generalde Archivos (DOF 15/06/2018, tltima reforma publicada DOF 19/01/2023).

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos (DOF 13/05/2014).

¢ LeyGeneral de Responsabilidades Administrativas (DOF 18/07/20186, Ultima reforma publicada
24/11/2023).

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y
de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federaly su Anexo Unico. 15 de mayo de
2017.

e Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccidn de Datos
Personales para el Sector Publico (DOF 26/01/2018).

¢ Acuerdo porelque se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion
emita el Dictamen y Acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria para los sujetos
obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 1086, fraccidn VI, de la Ley General
de Archivos (DOF 12/10/2020).

e Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacidon de los Archivos del Poder
Ejecutivo Federal (DOF 03/07/2015).

e Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestién y control de
documentos (DOF 03/07/2015).

IV. APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS HISTORICOS DE LAS REVOLUCIONES DE MEXICO.

- Articulos 23 al 26 de la Ley General de Archivos (DOF 15/06/2018, tltima reforma publicada DOF
19/01/2023).

Elpresente Programa Anualde Desarrollo Archivistico (PADA) se elaboré en colaboracion por el Area
Coordinadora de Archivos y los responsables del Archivo de Tramite y Concentracidn.

Elaba‘ ré Revisé Autorizéd

.
\

(1 //
%J, , ;
Dulce Liliana Cruz Rivera sAlberto Gonzalez Hélipe Arturo Avila
Responsable del Archivo Lezama Espinosa
de Concentracion Coordinador de Archivos Director General
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025
ANEXO1

PROGRAMA DE CAPACITACION 2024

Introduccién

El Programa de capacitacion 2025 en materia de archivos se ha plateado acotar las actividades a
realizar con la finalidad de dar cumplimiento, que puedan llevarse a cabo de acuerdo con los
tiempos disponibles de las personas servidoras publicas, que los cursos se cuenten las horas
dentro de la capacitacién obligatoria y sin afectar el presupuesto al aprovechar la plataforma
gratuita del Archivo General de la Nacion (AGN).

Se dara énfasis a la capacitacién de las personas responsables de los Archivos de Tramite ya que
se identificé una importante drea de oportunidad. Aunado a lo anterior en el articulo 30 de la Ley
General de Archivos se especifica que:

Los responsables de los archivos de trdmite deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad;
de no ser asi, los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de
establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el
buen funcionamiento de sus archivos.

Por lo que este afio el programa de capacitacion plantea asegurar que las 13 personas responsables
de Archivo de Tramite tomen el curso “Procesos Técnicos del Archivo De Tramite” como un primer
paso para actualizar sus conocimientosy la adquisicién de habilidades en estos procesos.

Fundamento legal

En cumplimiento al articulo 25 de la Ley General de Archivos (DOF: 15/06/2018, ultima reforma
publicada DOF 19/01/2023), se presenta el Programa de capacitacion del Instituto Nacional de
Estudios Histéricos de las Revoluciones de México (INEHRM).

Objetivo general:
Que los responsables del Archivo de Tramite tengan los conocimientos archivisticos necesarios
para desempefiar eficaz y eficientemente sus funciones en este rubro.

Objetivos especificos:

- Que los responsables del Archivo de Tramite conozcan y ejecuten de manera correcta los
procedimientos correspondientes al Archivo de tramite.

- Que la documentacién en trdmite cumpla sus plazos de conservacién de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

- Reactivar el flujo del ciclo vital de los documentos.

2025- Plaza del Carmen No. 27, Col. San Angel, CP. 01000, Alcaldia Alvaro Obregdn, COMY.  Tel: (55341550200 wawwv.inefirm.gobmi
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

Desarrollo

El Programa de Capacitacion en el PADA 2025 estd dirigido a los responsables de Archivo de Tramite
y se desarrollard por medio de la plataforma de Archivo General de la Nacién (AGN)

https://capacitacion-archivistica.agn.gob.mx/login/index.php en la que tomaran el curso “Procesos

Técnicos del Archivo De Tramite” y se daré seguimiento a estas actividades:

— Correo electrénico de solicitud de inscripcion

— Envio de correos electrdnicos para agendar sesiones conjuntas

— Sesiones conjuntas y acompafiamiento via Zoom del curso, asi como envio de constancias
Las sesiones conjuntas se llevardn a cabo a través de la plataforma zoom y la responsable del
Archivo de Concentracién hara de manera simultanea el curso para resolver dudas de las personas
responsables de Archivo de Tramite.

1era opcion de sesiones 2da opcion de sesiones

conjuntas conjuntas
Introduccion (encuadre)
Evaluacion diagndstica
Mddulo |
Evaluacién formativa 1
Modulo Il
Evaluacidn formativa 2
Madulo I
Evaluacion formativa 3 23 de abril 21 de mayo
Evaluacion final

9 de abril 7 de mayo

16 de a‘bril 14 de mayo

La estructura del curso que aparece en la plataforma es la siguiente:
Introduccién
Antecedentes
Objetivo general
Obijetivos particulares
Justificacién Marco normativo
Evaluacidn diagndstica
Modulo I: Organizacién de los documentos
1.1 Documento
1.2 Expediente
1.3 Actividades en el archivo de tramite
1.4 Cuadro General de Clasificacion Archivistica
1.5 Asignaciéon de Clasificacion Archivistica conforme al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica
1.6 El responsable del archivo de tramite \_)

2025 Plaza dal Carmen No. 27, Col. San Angel, CP. 01000, Alcsidia Alvare Obregon, COMX.  Tel: (55) 41550200 wwwmmmmguh_m':/}\
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

Evaluacion formativa 1

Médulo II: Préstamo, consulta y seguimiento de expedientes
2.1 El proceso de préstamo
2.2 Seguimiento al préstamo de expedientes
2.3 Documentacion de comprobacion administrativa inmediata DCAI
2.4 Eliminacién de documentacion de comprobacion adminsitrativa inmediata.
Evaluacion formativa 2
Médulo llI: Transferencia primaria
3.1 Proceso de transferencia primaria
3.2 Elementos de transferencia primaria
3.3 Limpieza documental
3.4 Preparacion de la transferencia primaria
3.5 Solicitud de cotejo documental
Evaluacion formativa 3
Evaluacion final

Capacitacién del rea de correspondencia y de archivo de concentracion

Para continuar con la capacitacién de las responsables del drea de correspondencia y del archivo
de concentracion, y atender la recomendacion 13.1 “Gestionar con el area de Proteccidn Civil la
capacitacién del personal del Archivo como parte del programa interno de Proteccidn Civil, acorde
al articulo 40 de la Ley General de Proteccidn Civil (LGPC)” se solicitara al enlace de Proteccion civil
en el Instituto, se incluya al personal del archivo en las capacitaciones de 2025, asi como incluirlas
en las brigadas de Proteccion civil.

29%5 Plaza daf Carmen Na. 27, Cal. San Angel, CP. 01000, Alcaldia Alvara Obregdn, COMX.  Tel: (55341550200  wavw.inefirm.gobumi
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