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I. Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

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 misién de concentrar la documentacion referente a la
Revolucidén 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.

Durante la actual administracién, el INEHRM tiene la responsabilidad de
impulsar la investigacién, debate y difusién de la historia nacional con el fin de
promover la construccién de una ciudadania critica y participativa que entienda
nuestro pasado y nuestro presente.

La misidén, vision y objetivos institucionales del INEHRM, que guian su
funcionamiento son los siguientes: "
Misién "
Impulsar la difusion, reflexion e investigacion de la historiay la cultura nacionales,
asi como de nuestros acervos histéricos, con el fin de contribuir a la formacion 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 investigacion, reflexion y ~= "
difusién del conocimiento histérico y cultural orientado a la transformacion de la

sociedad mexicana y a la construccién de una ciudadania critica, de acuerdo con

los principios de justicia social, democracia, respeto, inclusion y equidad.

) Aiiodela
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Objetivos

1. Coordinar y realizar actividades con motivo de las conmemoraciones
histéricas 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.

2. Impulsar la investigacién y el debate sobre los principales procesos histéricos
nacionales, enfatizando la participaciéon de minorias y sectores en situacion
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.

3. Conservar, enriquecer y difundir los materiales documentales, bibliograficos,
sonoros y graficos que se resguardan en nuestros acervos de Biblioteca y
Fototeca de las Revoluciones de México, para que puedan ser conocidos y .

consultados por amplios sectores de la poblacion.

4. Contribuir a la capacitacion y actualizacion del personal docente de
educacion basica 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.

5. 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 el interés por conocer nuestro pasado.

El INEHRM produce, recibe, gestiona y conserva documentos de archivo, ya sea

para la administracién de los recursos, el trdmite de asuntos y el desempefo de

sus funciones sustantivas. El reconocimiento de la importancia y el valor de estos

documentos tanto como evidencia del cumplimiento de sus funciones, sus

Ao de la
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obligacionesy como via para garantizar la transparenciay la rendicion de cuentas
es una de las directrices para la elaboracién de este Programa Anual, del que se
presenta brevemente su problematica.

La documentacidon que generd el Instituto de 1953 a 2013, en el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones tuvo un tratamiento archivistico
inadecuado y se integré en grupos que carecian de un sistema de clasificacion;
aunado a lo anterior los diversos cambios de sede del INEHRM llevé consigo
continuos movimientos del archivo administrativo que, al no contar con
evidencia documental, se concluye que fueron realizados sin un control de
transferencia de archivo, por lo que se desconoce el contenido de la informacion,
sus condiciones fisicas del traslado y de almacenamiento. Esta documentacion
es la que integra el actual Archivo de concentracion del INEHRM, cuyo rezago
documental continua como una de las mayores areas de oportunidad del  /
INEHRM. Las acciones emprendidas en los planes anuales de desarrollo
archivistica de 2017 a 2020 han iniciado el tratamiento archivistico de este fondo
acumulado.

En 2019y 2020 se conformé un equipo de trabajo integrado por el personal
del archivo, beneficiarios del programa institucional de estimulos econémicos
“Jévenes investigadores” y del programa nacional “Jévenes construyendo el
futuro”. Los primeros tres meses de 2020 este equipo continud con el expurgo y
expedientacién del fondo acumulado. Sin embargo, debido la emergencia
sanitaria ocasionada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19) y las medidas preventivas
que el Gobierno Federal instrumenté para la mitigacion y control de los riesgos
para la salud que implica esta enfermedad, en especifico por lo que las
actividades presenciales fueron suspendidas desde finales del mes de marzo, y

continud asi el resto del ejercicio 2020.

Esta situacion fue el principal obstaculo para llevar a cabo las actividades

planteadas en el PADA 2020 del INEHRM, mismas que se replanteany en su caso,
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modifican para adecuarlas a la situacién actual en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistica 2021.

Referente al establecimiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) se
ha procurado su consolidacion como la base que permite el control y
administracion de los documentos durante todo el ciclo vital.

La capacitacién del personal a cargo de la gestién documental es
elemental. Durante 2020 se aprovecho la oferta de capacitacién en linea ofrecida
por el CEVINAI y dos de los integrantes del SIA estédn en proceso de certificacion
lo que redundara en un mejor funcionamiento de las areas operativas de archivo.

Ya que la contingencia sanitaria continUa la capacitacion se extendera a al
personal del Instituto que produzca y resguarde documentos electrénicos. Ese
serd el principal desafio durante 2021, mientras no se reanuden las actividades
presenciales.

Continula siendo un drea de oportunidad la instrumentacién de un sistema
informatico de gestién documental que permita agilizar los procesos en cada una
de las fases de ciclo vital del documento. Sin embargo, las medidas de austeridad
dificultan la adquisicion del mismo, por lo que se continuara el control utilizando
los programas actuales, el correo electrénicoy la constante comunicaciéon con las
areas.

En el nivel documental los instrumentos de control y consulta archivistico k
gue son la base principal son el Cuadro General de Consulta Archivi’stica (CGCA)
y el Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO) fueron validados por el AGN
mediante el Dictamen No. DV/017/2018. Cabe mencionar que el CADIDO ya se
encuentra disponible en la pagina Web del INEHRM para su consulta.

Para finalizar, a nivel normativo, la actualizacién de los Criterios especificos
del Archivo de Tramite del INEHRM obtuvo el visto bueno por parte del Comité
de Transparencia en la Cuarta Sesidén Ordinaria 2019. Este documento fue

difundido entre el personal, con lo que les permite contar con un instrumento de 4

2021"
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consulta de los procedimientos del Archivo de Tramite y realizar las actividades
de conformidad con la metodologia adecuada. En 202 en este nivel, se plantea la
conclusién de los criterios internos del area de archivo para el tratamiento de los
datos personales, los cuales permitiran establecer las pautas, de conformidad con
el marco normativo vigente, para proteger los datos personales tanto de
trabajadores del INEHRM, como de usuarios, beneficiarios de programas, etc.
También se platea la elaboracion de los criterios para el Archivo de

Concentracion.

. Aiig de la
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2. Justificacion

Es una necesidad que en las organizaciones gubernamentales se cuente con
sistemas de gestién documental que permitan un control en la produccion y
circulacién de la documentacién generada, lo que incide positivamente en la
localizacién de la informacién para la toma de decisiones, la transparencia y la
rendicién de cuentas. Por lo anterior para 2021 el INEHRM fija dentro de este
Programa Anual de Desarrollo Archivistico una serie de actividades que
constituirdn una guia de accién para la mejorar el funcionamiento de su Sistema
Institucional de Archivos.

Las acciones plateadas para 2021 toman en cuenta la situacién actual
provocada por la contingencia sanitaria, las cuales pueden realizarse a distancia,
sin embargo, cuando en la Ciudad de México el semaforo pase a amarillo se haran

los cambios pertinentes en el PADA conforme al control de cambios establecido.

Las actividades se realizardn en tres niveles:

Nivel Estructural
- Capacitacién del personal en materia archivistica, especificamente en
la identificacién, clasificacion y resguardo de los documentos
electrénicos. \
En el corto plazo esta actividad permitiré al personal de INEHRM obtener <
los conocimientos y resolver dudas sobre la generacién y correcto

resguardo de los documentos electronicos.

Nivel Documental
- Iniciar el tramite ante el AGN para la baja documental del periodo de la
Vocalia Ejecutiva de Salvador Azuela (1953-1983).
Con esta actividad se lograra en el corto plazo la liberacién de espacio en \

el Archivo de Concentracién. En el mediano y largo plazo la reactivacion
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ACTIVIDADES REALIZADAS Y PORCENTAJE DE AVANCE

ACTIVIDAD

ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV = DIC

observaciones emitidas por el AGN y continuar con el
tramite hasta su conclusion.

Nivel normativo

3.1 Elaboracién de una politica interna para el tratamiento de

los datos personales.

Elaborar un borrador de la Politica interna para el tratamiento de

los datos personales.

Presentarla en el Comité de Transparencia para su visto bueno.

Difusion de la politica entre el personal del INEHRM y en la

pdagina web institucional.

3.2 Elaboracién de Criterios especificos para el funcionamiento

del Archivo de Concentracién.

Elaborar un borrador de los Criterios especificos para el Archivo

de Concentracién.

Presentarla al Area Coordinadora de Archivos para sus

comentarios y, en su caso, visto bueno.

Difusién de los criterios entre el personal del INEHRM y en la

pagina web institucional.

2 Independencia
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del ciclo vital de los documentos y la familiarizacién del personal en el
tramite de las bajas documentales, para continuarlas en los sucesivo y de
conformidad con los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion

Documental.

Nivel Normativo

- Elaboraciéon de una politica interna para el tratamiento de los datos
personales.
Esta actividad lograra en el corto plazo establecer procedimientos claros y
especificos sobre el tratamiento de los datos personales al interior de las
areas operativas de archivo. En el mediano y corto plazo lograra un mejor
tratamiento de los documentos, evitard posibles tratamientos
inadecuados de los datos personales y dara certeza a los titulares de los
datos, que su informacioén sera tratada de manera correcta.

- Elaboracion de Criterios especificos para el funcionamiento del
Archivo de Concentracion. '
En el corto plazo se lograra tener un procedimiento claro y especifico de
las actividades a realizar en el Archivo de Concentracidon. En el medianoy
largo plazo permitirad a la institucion tener un instrumento que permita la

continuidad de los trabajos concia de la rotacién del personal.

El conjunto de acciones planteadas significa (en un andlisis costo-beneficio) en
términos financieros, un costo bajo para la instituciéon ya que se puede realizar
por medios electrénicos atendiendo la situacidn actual de contingencia sanitaria
y suspensién de actividades presenciales no esenciales, lo que significa que
pueden realizar desde casa. Los beneficios especificados lineas arriba, permitiran
una mejor capacitacion del personal, la liberacién de espacios y la definicidén de

procedimientosy reglas para la mejor administracién de los archivos del INEHRM.
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3. Objetivos

Objetivo General

Garantizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Nacional de Estudios Histéricos de las Revoluciones de México, definiendo

actividades que puedan realizarse en la actual contingencia sanitaria.

Objetivos especificos

- Capacitar al personal sobre el tratamiento de los documentos electronicos de
archivo, con la organizacién de un curso con al menos 4 sesiones en linea y

en el que participen al menos 10 servidores pUblicos del personal de apoyo.

- Activar el flujo documental mediante bajas documentales y el descarte de
fotocopias, conforme a los procedimientos marcados por la normatividad

aplicable.

- Establecer criterios claros para el tratamiento de los datos personales en

posesion del INEHRM. e

- Establecer procedimientos especificos y claros para el funcionamiento del

Archivo de Concentracion.

. Ao de la
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4. Planeaciéon

4.1 Requisitos

Para cumplir con los

necesidades:

Actividades planificadas
Capacitacion del personal en
materia archivistica,
especificamente en la
identificacion, clasificacion \Y%
resguardo de los documentos
electrénicos.

objetivos planteados, se

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

identifican

Requerimientos y/o insumos
-Temario

-Calendario de sesiones.
-Registro de quienes tomaran el
curso.

-Sesiones en la
zoom disponibles.

plataforma

las siguientes

Responsable
Responsable del Archivo
de Tramite.

Iniciar el tréamite ante el AGN para la
baja documental del periodo de la
Vocalia Ejecutiva de Salvador Azuela
(1953-1983).

-Inventario de baja documental
de la Vocalia de Salvador Azuela.
-Formatos de Ficha Técnica de
Valoracién y de Declaratoria de
valoracion.

Coordinador de Archivos

Elaboracién de una politica interna
para el tratamiento de los datos
personales.

-Capacitacién en materia de

Protecciéon de Datos
Personales.
-Aprobacion del Comité de

Transparencia de la politica o
documento de tratamiento de
datos personales en las areas
operativas de archivo.

Responsable del Archivo
de Tramite.

Elaboracion de Criterios especificos
para el funcionamiento del Archivo
de Concentracion.

Criterios especificos del Archivo
de Tramite.

Responsable del Archivo
de Concentracion.

4.2 Alcance

Con las actividades plateadas en los niveles estructural, documental y normativo

se lograré dar continuidad y avanzar en las actividades del SIA en la situacion

actual de contingencia sanitaria, en las que las actividades presenciales se

continlan suspendidas y se privilegia el trabajo en casa.

PAGINA 11 DE 26
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En cuanto al su @mbito de aplicacién, el PADA 2021 incluye principalmente

al Area Coordinadora de Archivos, los responsables de los Archivos de Tramite y

Concentracién, la Oficialia de Partes. Serd difundido a toda la estructura

organizacional por correo electrénico para aplicarlo en su ambito de

competencia.

4.3. Entregables

v
v

v

Temario y capturas de pantalla de las sesiones de capacitacion.

Oficio del envio del inventario, la Ficha Técnica de Valoracién y la Declaratoria

de valoracién, en su caso, solventar las observaciones y continuar con el

tramite de baja hasta su conclusion.

Documento de tratamiento de datos personales en el Archivo de Tramite y el

Archivo de Concentracion.

Criterios especificos del Archivo de Concentracion.

4.4 Actividades

1. Nivel estructural

11. Capacitacion del

2. Nivel documental

archivistica,

Elaborar un temario y presentarlo a la Coordinacién de i O
personal en materia Archivo. ‘ N
Elaborar un calendario de sesiones y difundirlo entre el
especificamente en la personal.

identificacion,
clasificacién y resguardo
de los documentos
electrénicos.

Solicitar al drea de TIC's agendar las sesiones en la plataforma

zoom.

Impartir el curso en 4 sesiones minimo, una sesién a la
semana, durante el mesde abril.

2.1. Iniciar el tramite ante el

AGN para la baja
documental del periodo
de la Vocalia Ejecutiva de
Salvador Azuela (1953-
1983).

Revisar el inventario de baja y adecuarlo al formato emitido por |
el AGN. :

Presentar ante el grupo interdisciplinario de archivo el |
inventario con los documentos propuestos para baja y |
coordinar la reunién para que, en su caso, el grupo haga el |
pronunciamiento de valoracion. i

Notificacién al Titular, al responsable de archivo de tramite y al !
drea productora, el destino final de los documentos y el |
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resultado del proceso de valoracién del
interdisciplinario.

grupo

Elaborar los anexos de la solicitud de acuerdo con lo
especificado en los Lineamientos para el tramite de baja
documental del AGN.

Redactar, integrar y presentar en el AGN el oficio de solicitud
de baja documental. En su caso, solventar las observaciones
emitidas por el AGN y continuar con el trdmite hasta su
conclusion.

3. Nivel normativo

31. Elaboracién de una
politica interna para el
tratamiento de los datos

Elaborar un borrador de la Politica interna para el tratamiento
de los datos personales.

Presentarla en el Comité de Transparencia para su visto bueno.

Difusién de la politica entre el personal del INEHRM y en la |

pagina web institucional.

personales.

| 3.2. Elaboracion de Criterios
especificos para el
funcionamiento del
Archivo de

Concentracion.

Elaborar un borrador de los Criterios especificos para el Archivo |

de Concentracion.

Presentarla al Area Coordinadora de Archivos para sus |

comentarios y, en su caso, visto bueno.

Difusién de los criterios entre el personal del INEHRM y en la
pagina web institucional.

4.3
| Entregables

4.2 Alcances

4.4
Actividades

1.1. Capacitacion
del personal en
materia
archivistica,
especificamente
en la
identificacion,
clasificacion y
resguardo de los
documentos
electronicos.

2.1. Iniciar el
tramite ante el
AGN para la
baja
documental del
periodo de la
Vocalia
Ejecutiva de
Salvador Azuela
(1953-1983).

3.1. Elaboracion
de una politica
interna para el
tratamiento de
los datos
personales.

3.2. Elaboracion
de Criterios
especificos para
el
funcionamiento
del Archivo de
Concentracion.

Temario Elaborar un temario y
presentarlo a la X
Coordinacion de
Archivo.
Calendario de | Elaborar un
sesiones. calendario de
sesiones y difundirlo X
Correo electrénico | entre el personal.
de difusion.
Correo electrénico Solicitar al area de
TIC's agendar las X
sesiones en la

plataforma zoom.
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Actividades principales

4.3
Entregables
Capturas
pantalla
sesion.

de
de cada

4.2 Alcances

4.4
Actividades
Impartir el curso en 4
sesiones minimo, una
sesion a la semana,
durante el mes de
abril.

1.1. Capacitacion
del personal en
materia
archivistica,
especificamente
en la
identificacion,
clasificacion y
resguardo de los
documentos
electronicos.

2.1. Iniciar el
tramite ante el
AGN para la
baja
documental del
periodo de la
Vocalia
Ejecutiva de
Salvador Azuela
(1953-1983).

3.1. Elaboracion
de una politica
interna para el
tratamiento de
los datos
personales.

3.2. Elaboracion
de Criterios
especificos para
el
funcionamiento
del Archivo de
Concentracion.

Inventario con el
formato
actualizado.

Revisar el inventario
de baja y adecuarlo al
formato emitido por
el AGN.

Minuta con el
f pronunciamiento
de valoracion.

/

L7

Presentar ante el

grupo
interdisciplinario de
archivo el inventario
con los documentos
propuestos " para baja
y coordinar la reunién
para que, en su caso,
el grupo haga el
pronunciamiento de
valoracién.

Correos
electrénicos
notificacion.

de

Notificacion al Titular,
al responsable de
archivo de tramite y al
area productora, el
destino final de los
documentos y el
resultado del proceso
de valoracidén del
grupo
interdisciplinario.

Elaborar anexos de
la solicitud

Elaborar los anexos de
la solicitud de acuerdo
con lo especificado en
los Lineamientos para
el trdmite de baja
documental del AGN.

Solicitud y
seguimiento del
tramite.

Redactar, integrar y
presentar en el AGN el
oficio de solicitud de
paja documental. En
su caso, solventar las
observaciones

emitidas por el AGN y

Ao de la
Independencia
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TR NTER

Actividades prmzzlpales

| 4.3

4.2 Alcances

1.1. Capacitacion
del personal en
materia
archivistica,
especificamente
en la
identificacion,
clasificacion y
resguardo de los

2.1. Iniciar el
tramite ante el
AGN para la
baja
documental del
periodo de |a
Vocalia
Ejecutiva de
Salvador Azuela

4.4 documentos (1953-1983).
Entregables Actividades electrénicos.

continuar con el

tramite  hasta su

conclusién.

3.1. Elaboracion
de una politica
interna para el
tratamiento de
los datos
personales.

3.2. Elaboracion
de Criterios
especificos para
el
funcionamiento
del Archivo de
Concentracion.

Borrador del
documento para la

Elaborar un borrador
de la Politica interna

proteccién de datos | para el tratamiento de X
personales del | los datos personales.
Archivo de Tramitey
de Concentracion
Texto para integrar | Presentarla en el
a la carpeta de la | Comité de X
sesion del Comité | Transparencia para su
de Transparencia. visto bueno.
Documento Difusién de la politica
formalizado entre el personal del

INEHRM 'y en |la X
Correo de difusién a | pagina web
todo el personal. institucional.
Borrador de los | Elaborar un borrador
Criterios para el | de los Criterios
funcionamiento del | especificos para el X
Archivo de | Archivo de i
Concentracion. Concentracion. |
Correo electrénico | Presentarla al Area
al Coordinador de | Coordinadora de
Archivo  para la | Archivos para sus X
revision  de los | comentarios y, en su
Criterios. caso, visto bueno.
Documento Difusion de los
formalizado criterios  entre el

personal del INEHRM X
Correo de difusiéna | y en la pagina web
todo el personal. institucional.

caldia Benito Juar Ciudad de Me
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4.5. Recursos

4.5.1. Recursos humanos
Coordinador del Coordinaciény Jefe del Departamento Lic. Raul Alberto | De9al8
Area de Archivos revisiéon de las de Investigacion Gonzalez horas.

actividades. Histdrica. Lezama.
Responsable del Ejecucién de Jefa del Departamento Lic. Dulce Liliana | De9a18
Archivo de Tramite actividades de Evaluacién "A" Cruz Rivera horas.
Responsable del Ejecucion de Jefe del Departamento Lic. Rafael De9al8
Archivo de actividades de Evaluacion "B" Hernandez horas.
Concentracion Angeles
Responsable de la Ejecucion de Analista Técnico Lic. Sara De9al8
Oficialia de Partes actividades Angélica horas.
Aparicio Garcia

4.5.2. Recursos materiales

h\: . |ps de comuo
“ T\ 4 Conexién a Internet
k ‘~\j; 4 Cuentas de correo electrénico
10 Cofia de Polipropileno (paquete con 100)

*Al estar programadas las actividades para realizarse en casa, No es necesario especificar los costos.

4.6. Tiempo de instrumentacion

4.6.1. Cronograma de actividades

>

D O P
>
@

11 Capacitacién del personal en materia
archivistica, especificamente en la identificacién,
clasificacion y resguardo de los documentos electronicos.

Elaborar un temario y presentarlo a la Coordinacion
de Archivo.

Elaborar un calendario de sesiones y difundirlo
entre el personal.

Solicitar al area de TIC's agendar las sesiones en la
plataforma zoom.

Impartir el curso en 4 sesiones minimo, una sesioén
a la semana, durante el mes de abril.

Aito de la
Indepe::gencia
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2.1 Iniciar el trdmite ante el AGN para la baja documental
del periodo de la Vocalia Ejecutiva de Salvador Azuela
(1953-1983).

Revisar el inventario de baja y adecuarlo al formato
emitido por el AGN.

Presentar ante el grupo interdisciplinario de archivo
el inventario con los documentos propuestos " para
baja y coordinar la reunién para que, en su caso, el
grupo haga el pronunciamiento de valoracion.

Notificacion al Titular, al responsable de archivo de
tramite y al drea productora, el destino final de los
documentos y el resultado del proceso de
valoracién del grupo interdisciplinario.

Elaborar los anexos de la solicitud de acuerdo con Io
especificado en los Lineamientos para el tramite de
baja documental del AGN.

Redactar, integrar y presentar en el AGN el oficio de
solicitud de baja documental. En su caso, solventar
las observaciones emitidas por el AGN y continuar
con el trédmite hasta su conclusion.

3.1 Elaboracién de una politica interna para el tratamiento
de los datos personales.

Elaborar un borrador de la Politica interna para el
tratamiento de los datos personales.

Presentarla en el Comité de Transparencia para su
visto bueno.

Difusién de la politica entre el personal del INEHRM
y en la pagina web institucional.

3.2 Elaboracién de Criterios especificos para el
funcionamiento del Archivo de Concentracion.

Elaborar un borrador de los Criterios especificos
para el Archivo de Concentracion.

Presentarla al Area Coordinadora de Archivos para
SsuUs comentarios y, en su caso, visto bueno.

Difusién de los criterios entre el personal del
INEHRM y en la pagina web institucional.
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5. Evaluacion del Programa

Se integra el apartado de evaluaciéon en cumplimiento al articulo 24 de la Ley

General de Archivos (DOF: 15/06/2018).

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”. Se utilizara la semaforizacién con una escala

con los colores verde, amarillo y rojo, como se indica a continuacion:

Cuando se realicen las actividades
; programadas en el tiempo estimado en
Verde Optimo
el cronograma, o con una semana de
antelacion.
: o Cuando se realicen en mes posterior a lo
Amarillo Insuficiente
programado en el cronograma.
Cuando se realicen dos meses o mas
Rojo Deficiente posteriores a programado en el
cronograma.

En los informes mensuales al Coordinador de Archivos se enviaran las actividades

con la semaforizacién afadiendo un anélisis de las causas del resultado. o~

Con este método se pretende evaluar la implementacién del programa en el

Instituto e identificar las causas de posibles desvios en la planeacion.

El en informe anual del PADA 2021 se incluird la evaluacion final de la \

implementacion del programa.

Aiigde la
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1. Administraciéon del Programa

1. Planear las comunicaciones

|
}

|

Coordinador del Area
de Archivos

-Titular de la institucién.
-Comité de Transparencia.
-Grupo Interdisciplinario de Archivo.

-Responsable del Archivo de
Concentracién.

-Responsable del Archivo de Tramite.

Correos electrdnicos y/o
comunicados oficiales

Responsable del
Archivo de Tramite

-Coordinador del Area Archivo

Correos electrdnicos y/o
notas informativas

Responsable del
Archivo de
Concentracion

-Coordinador del Area Archivo

Correos electrénicos y/o
notas informativas

Personal operativo de

- Responsable del Archivo de

Correos electrénicos y/o

la Oficialia de partes Tramite. notas informativas
Personal operativodel | - Responsable del Archivo de Correos electrénicos y/o P d
Archivo de Tramite Tramite. notas informativas ,
] )
| |
I . a! "«
g Coordinador de a’ \
| Archivos ;J
|
‘ C |
| rupo 2 ;
5 Interdisci%linarioﬁ | Comiade. |
. " || transparencia |
. deArchivos | | P | B
{ 5‘ J P
C ‘ * e;: |

|
. la Oficialia de
Partes

Responsable de ;3|

| Responsable de |
. Archivo
| Transparencia

oSS

F

|

j
G
J

i
|
|

t Responsable del

Archivo de %;
Tramite ;;
|
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1.1 Reporte de avances
Se enviard los primeros cinco dias habiles de cada mes los avances en las
actividades programadas mediante un informe al Coordinador de Archivos. Al
Comité de Transparencias se presentaran informes trimestrales en las sesiones
ordinarias. En los informes le presentaran las actividades realizadas y sus

resultados, los riesgos y las medidas de control, por Gltimo, las actividades

siguientes.

1.2 Control de cambios
Para realizar cambios al presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se
deberd presentar una solicitud al Area Coordinadora de Archivos. En ese
documento se deberdn exponer las modificaciones propuestas, acompafiadas de
evidencia documental que justifiqgue los cambios, solicitar la evaluacién del
Coordinador de archivos, se debera considerar impacto en tiempo y recursos
financieros, materiales y humanos y se deben modificar las actividades,
productos y documentos. El Coordinador de Archivos tendra un perdié de 5 dias

habiles para evaluary, en su caso, modificar o aprobar los cambios.

Aiiodela
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2. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

2.1 Identificacion de riesgos

Objet vos esf ‘ECIf' cos

documentos electrénicos de archivo, con la

Capacitar al personal sobre el tratamlento de los L

_ Riesgo identificado. .

Personal capacitado

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

controles?{ |

organizacién de un curso con al menos 4 | deficientemente por falta de NO
sesiones en linea y en el que participen al menos | tiempo
10 servidores publicos del personal de apoyo.
Activar el flujo documental mediante bajas Formatos de inventario
documentales y el descarte de fotocopias, tualizados tardi t falt NO
conforme a los procedimientos marcados por la el atRacics ar. SIS por faits
normatividad aplicable. del formato oficial del AGN
Establecer criterios claros para el tratamiento de Documentos normativos
los datos personales en posesion del INEHRM. elaborados fuera del cronograma

NO

Establecer procedimientos especificos y claros
para el funcionamiento del Archivo de
Concentracion.

planteado debido a falta de
tiempo del personal.

2.2 Analisis cuantitativo de los riesgos

Grado de Probabilidad de  Cuadrante |
ol fde"t'f‘céqos_ A0 el ~ impacto ~ ocurrencia  delriesgo
2021_1 Personal capaatado deficientemente por
7 6 I
falta de tiempo
2021_2Formatos de inventario actualizados 8 8 |
tardiamente por falta del formato oficial del AGN
2021_3 Documentos normativos elaborados fuera
del cronograma planteado debido a falta de 6 5 [\

tiempo del personal.

2.3 Mapa de riesgos

PROBABILIDAD DE g
OCURRENCIA 3
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2.4 Control de riesgos

U A TR

2021_1 Personal capacitado 11. Convocar con dos semanas de anticipacion con

deficientemente por falta de el calendario de las sesiones.

tiempo 12. Solicitar confirmacién via correo electrénico.
1.3. De ser necesario proponer dos horarios.

2021_2 Formatos de inventario 2.1 Comunicacién con el AGN para solicitar

actualizados tardiamente por informacién sobre los formatos de archivo.

falta del formato oficial del AGN. | 55 Trabajar en posibles errores para que cuando se
tenga el formato definitivo solo se adecue la
informacién.

2021_3 Documentos normativos | 3.1 Elaborar un proyecto de los documentos
elaborados fuera del cronograma normativos (Esquema)

planteado debido a falta de 32 Realizar avances mensuales de febrero a junio
tiempo del personal. conforme al esquema elaborado.

2.5 Gestion de riesgos
RO Para la gestidn de los riesgos, se deberdn integrar en los informes mensuales un
\ apartado de control de riesgos y los que se consideran para realizar un posible

cambio en el PADA.

2.5.1 Monitoreo y control del riesgo
N En los reportes mensuales se incluirdn 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 incluird en el control de cambios del PADA.

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

en el presupuesto.

Barranc ! rto 275, col. San José Ins yentes, C.P. 03¢ Alcaldia Beni Juarez, Ciuc ae Mexico. “ Te . \:\‘
o il S o S z' Y
Ao de la
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Ill. Normatividad

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

e Ley General de Archivos (DOF 15/06/2018).
e Reglamento de la Ley Federal de Archivos (DOF 13/05/2014).

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF
04/05/2015, Ultima reforma publicada 13/08/2020).

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF e
09/05/2016, Gltima reforma publicada 27/01/2017).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18/07/2016, ultima
reforma publicada 13/04/2020).

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

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

e Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo
General de la Nacidon emita el Dictamen y Acta de Baja Documental o de
Transferencia Secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo
Federal, previsto en el articulo 106, fraccién VI, de la Ley General de Archivos

(DOF 12/10/2020).

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

e Lineamientos para la creacién y uso de sistemas automatizados de gestiony
control de documentos (DOF 03/07/2015). X

) Ao de la
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IV. Aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 del
Instituto Nacional de Estudios Histéricos de las Revoluciones de México.

- Articulos 23 al 26 de la Ley General de Archivos (DOF 15/06/2018).

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se elabord en

colaboracién por el Area Coordinadora de Archivosy los responsables del Archivo

de Tramite y Concentracion.

Elaboré

Lic. Dulcg Liliana Cruz
Rivera
Responsable del Archivo
de Tramite
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Autorizé

_Lie7Raul Alberto Gonzélez
Lezama
Coordinador de Archivos

L L/ 4 N
Dr. Felipe Arturo Avila
Espinosa
Director General
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