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l.- ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

IMIPAS

L

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 23 al 26 de la Ley General de Archivosy el articulo 2,
fraccion IV de su Reglamento, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, es
laherramienta de Programacion orientada a mejorar las capacidades de administracién de archivo
en el Instituto Mexicano de Investigacién en Pesca y Acuacultura Sustentable (IMIPAS), mismo que
comprende diversos programas o proyectos encaminadosa la mejora de la gestion de documentos, a
través de la programacién de las actividades a realizar por el Responsable del Area Coordinadora de
Archivos, durante el ejercicio fiscal 2024, actividades en las que se involucran a los responsables de
los archivos de todas las Unidades Administrativas, cubriendo los tres niveles siguientes:

1. Nivel estructural. Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que cuenta con
la estructura organica, infraestructura, recursos materiales, recursos humanos y financieros para
un adecuado funcionamiento.

1.1 Sistema Institucional de Archivos: drea coordinadora de archivos, unidad de correspondencia
(en cada unidad administrativa), Archivo de Tramite, Archivo de Concentraciéon y Archivo
Historico.

1.2. Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, mitigacién de riesgos.

2. Nivel documental. Elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacién, administracion, conservacion y localizacion expedita de los
archivos:

Cuadro de clasificacién archivistica.

Catalogo de disposicién documental.

Gufa de archivo documental de archivos.

Inventarios.

Clasificacién de expedientes con base en el Cuadro general de clasificacion archivistica.

Valoracién documental y destino final de la documentacion.

Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales establecidasen el
Catdlogode disposicion documental.

Préstamo de expedientes.

3. Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de normatividad vigente y
aplicable en materia de archivos tendiente a regular la produccién, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad
interna de cada institucion, las cuales estdn vinculadas a la transparencia, acceso a la
informacian, clasificacion de la informacion y proteccién de datos personales.

Il.- MARCO DE REFERENCIA

El Instituto Mexicano de Investigacién en Pescay Acuacultura Sustentables, presenta el seguimiento
para desarrollar los instrumentos archivisticos que requiere la normatividad; siendo uno de los
objetivos primordiales para el presente ejercicio, la actualizacion del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica 2017 y la actualizacién del Catalogo de Disposicién Documental 2018; ademas de obtener
inventarios actualizados para poder elaborar la Guia de Archivo Documental del Instituto mediante
el cual se pretende dar seguimiento a actividades encaminadas a desarrollar los inventarios
documentales de tramite, concentracion, transferencia primaria y baja.

De esta forma, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del IMIPAS 2024, se constituye como
herramienta orientada a coordinar los esfuerzos para ?ue el Instituto actualice el Sistema Institucional
de Archivos, que le permitird administrary mejorar el funcionamiento y operacién de sus archivos, asf
como dar cumplimiento a los compromisos institucionalesy a la Ley Gene ral de Archivos. El derecho
de acceso a la informacién es un derecho fundamental, esencial para el funcionamiento democratico
de las sociedades y para el bienestar de las personas. Los Archivos ponen en valor dicho derecho para
gue ellas, sin discriminacién alguna, puedan acceder a su documentacion, siendo de utilidad para

efender los vigentes y necesarios derechos del ciudadano
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1. Justificacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio 2024, es la linea de accidén del
Instituto Mexicano de Investigacién en Pesca y Acuacultura Sustentables, en materia de
organizacién y conservacion de archivos, en cumplimiento de la normatividad en materia de archivo
y de transparenciay acceso a la informacion.

Este Programa es fundamental para la organizacion, operacion y consolidacién del Sistema
Institucional de Archivos del IMIPAS. Su cumplimiento propiciara los siguientes avances

El cumplimiento normativo Archivisticoante el Archivo General de la Nacion.

La correcta administracién de sus documentos a lo largo de su ciclo vital.
. La mejora y automatizacién de los procesos archivisticos, con el uso del
aplicativo BDNET_ARCHIVO.

Elaboracién de instrumentos de consulta; inventarios documentales, guia documental,
eliminacién de comprobacién inrmediata, asi como las bajas documentales.

Participacién en las asesorfasy capacitacion interna y externa, que facilitara el ejercicio
del derecho a la informacidn plblica, asegurando la adecuada rendicidon de cuentas y
transparencia de sus funciones.

Estas acciones de mejora permitirdn tener una éptima administracion, funcionamiento de los
procesos Yy servicios archivisticos, en cuanto a su identificacion, clasificacién, organizacion y
conservacion de los archivos que se generan dia con dia en el Instituto, ademas de promover una
cultura archivistica y brindar un servicio a los servidores plblicos pertenecientes al Instituto.

En este contexto, este PADA se llevara a cabo durante el transcurso del afio 2024, por lo cual estas
acciones serdn_distribuidas conforme a la normatividad en materia archivistica sefialada y con
acciones se realizaran de manera permanente.

2.-Objetivo General

Establecer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del IMIPAS 2024, en apego al marco
normativoy operativo institucional para la organizacién de archivos y la gestion de documentos, que
permita desarrollar los instrumentos de consulta y control archivisticos, regular la apertura,
integracién, clasificacién, organizaciony descripcién de los expedientes en los archivos de tramite y
concentracién, estableciendo el calendario de transferencias y bajas documentales para lograr los
siguientesobjetivos especificos:

2.1 Objetivos Especificos

o Actualizacién del Catalogo de Disposicién Documental 2018 aprobado por el Archivo General de la
Nacién y vincularlo al Manual de Organizacion de la Subdireccion de Recursos Materiales vigente, para
su revision y aprobacién de acuerdo al oficio DG/005/2022 de fecha 01 septiembre-2022.

o Apertura, integracién y clasificacién de los expedientes activos en los archivos de tradmite, alineado con
el cuadro general de clasificacién archivistica.

o l|dentificacién de las unidades de instalacién (cajas, expedientes) y ordenacién de expedientes y cajas en
archivo de concentracién.

o Actualizacién el inventario documental general de tramite y concentracién, y elaborar la guia de archivo
documental del IMIPAS.
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o Renovaciénen el Registro Nacional de Archivos.

Establecerel calendaric de Transferenciasy Bajas documentales

o Atender solicitudesde asesorias de los Responsables de Archivo de Tramite (RAT), con visitas a
sus archivos de tramite o mediante atencidn telefénica o via correo electrénico.

o Realizar evento de sensibilizacion dirigido a los Titulares de las Unidades Administrativas,
sobre las obligaciones y responsabilidades establecidas en la Ley General de Archivo (LGA)

o Capacitacion dirigida a los Responsables de Archivos de Tramite, para la aplicacién de los
procesos técnicos archivisticos.

o]

3.-Planeacién.

Para el cumplimiento de objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico IMIPAS 2024, la
Coordinacién de Archivos encabezara una serie de acciones dirigidas a la mejora continua, mediante
actividades planeadas con el propdsito de mantener los archivos organizados y sistematizados,
durante su ciclo vital.

3.1 Requisitos.
Con el fin de cumplir con los objetivos que se establecen en el PADA 2024, es necesario asesorar a

los servidores publicos en materia archivistica, para la aplicacién y desarrollo de los procesos y
métodos archivisticos, para consolidar el Sistema Institucional de Archivo.

3.2 Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico serd ejecutado por la Coordinacién de Archivos como
responsable de planificar, supervisary vigilar las actividades antes mencionadascon la colaboracién
de los RAT y RAC, con el fin de cumplir los objetivos.

3.2.- ALCANCE DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

N° Actividades Requerimientos | Responsable

Actualizacién del Nombramiento

1. | del Coordinador de Archivos,| Notificacién de los Coordinacidon de

(CA),Responsable del Archivo de : PR :
Tramite (RAT) y Responsable del NembramichtasVia oficio) ATERIES

Archivo de Concentracién (RAC.) y
Area de Correspondencia.

Actualizaciédn del Cuadro General| El Archivo General de la|l Coordinacidonde

2. | de Clasificacién Archivistica (CGCA)| Nacién (AGN), impartirda los Archivos
y  Cataloge de Disposicion| talleres para la actualizacién \
Documental. de los Instrumentos de
Control Archivistico (CADIDO .
Y CGCA), el IMIPAS participara
en dichos talleres,
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Elaboraciéon de la Guia de Archivo

Envio de formato para Ia

Coordinacion de

3. | Documental por Unidad| elaboracién de la Gufa de Archivosy
Administrativa Archivo Documental. Responsable de
Archivode Trédmite.
Elaboracién de Inventarios de| Utilizar formato estab}ecido Responsable de
4. | Archivos de Tramite y| para Inventario de Archivo de| Archivo de Tramite
Transferencias Primarias 2024 tramite y formalizar mediante|  de cada Unidad
oficio  la transferencia|  ygministrativa..
primaria.
5. [Trdmite de Baja documental. ldentificacion de Inventarios| Responsablede
de Baja Documental Archivo de
Concentracion
Elaboraciéon de relacién Responsable de
6. | Requerimiento para la baja de| simple de Documentos de | Archivode Tramite
Documentos de Comprobacion| Comprobacién de cada Unidad
Administrativa Inmediata (DCAI). Administrativa Inmediata Administrativa.
Capacitacién en el uso de los o Coordinacion de
7. [formatos para los procesos técnicos | Participacion de  los Archivos en
de Archivo de Trdmitey Responsables de Archivo de colaboracion
Concentracién Tramite y Concentracion. con eldﬁérchlvo
Concentracioén.
Asesoria y Capacitacion en el uso| Participaciéon de los| Coordinacién de
del aplicativo BDNET con los| Responsables de Archivo de| Archivos ylos RAT
8 Responsables de Archivo de| Tramite

Tramite
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3.3 Entregablesy actividades.

i

IMIPAS

Responde a cada una de las acciones para el cumplimiento de objetivos establecidos en el
Programa Anual de Desarrollc Archivistico

Administrativas la
designaciénde los
RAT.

N° Actividad Acciones Entregable Responsable
Comunicaral—_ACN el Oficiod
nombramiento del nomb‘fami:nto Coordinaciéon de
Nombramiento del Coordinador de Archivos
Coordinador de Archivos Archivos
Solicitar a los
Nombramiento de los| Titulares de cada Titulares de las
1. | Responsables de Archivo| una de las Oficio de Unidades
de Tramite. Unidades nombramiento Administrativas

Nombramiento del
Responsable de Archivo de
Concentracion.

Comunicar al AGN el
nombramiento del
RC

Oficiode
nombramiento

Coordinacién de
Archivos
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N° Actividad Acciones Entregable Responsable
Cuadro General| Asistencia a los [Cuadro de Coordinacion
de Clasificacién| talleres para la CIasific{ac_ién de Archivos
Archivistica V| elaboracién del jArchivistica y
Catdlogo  del CGCAy CADIDO g?talog‘?, de
Disposicién que impartjré Dgfﬁrsleggtnal.

Documental. el Archivo
GCeneral de |la
Nacién.
2. | Instrumentos de
Control y
Aﬁ;%?\fé'ttiﬁa_ Gufa de Archivo| Solicitud del Formato de Guia
Documental formato para la| de Archivo
descripcién  del Documental
las series|
documentales
de los archivos|
conforme al
Cuadro General
de Clasificacidn
Archivistica
Elaborar el| Integrar elinventario de| Responsable
Inventario de| inventario Transferencia del Archivo de
Archivo de| expedientes quelPrimaria. Tramite (RAT).
Tramite. se ubican en
cada area
administrativa.
Transferencias Solicitar Inventario de| Responsable
Primarias mediante oficiod Transferencia del Archivo de
co;'\focrimzle al| |1a realizacién de Sritr;n;ria Tramite (RAT).
calendario : ebidamente

5. | Archivode | establecido. 2 ransferencid revisado y

Tramite P autorizado.
Eliminacién de| Elaborar unal Acta Responsable
documentos de| relacién simple] administrativa. del Archivo de
Comprobacién | de Documentos Tramite (RAT).
Administrativa (DCAL).
Inmediata
(DCAI).
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Gestionar el [Designa Inventario de | Responsable del
traslado de las jndmero de | Transferencia Archivo de
cajas con los transferencia en| Primaria Tramite (RAT) y
expedientes, [colaboracion debidamente Responsable del
en con la | revisado y | Archivo de
colaboraciénc [Subdireccién de | autorizado. Concentracién
4. on las Recursos (RAC)
Archivo de unidaqes de Mate;riales,
Concentracion Archivo de [gestiona la
‘| trdmite que lo ffecha y los
haya solicitado. frecursos
necesarios

Tramite de Baja

Documental.

Identificacidon
de los
expedientes

Oficio de solicitud
de baja
documental, ficha

Responsable del
Archivo de
Concentracion

Capacitacién en el uso de

5. formatos para los procesos

Técnicos de Archivo de Tramitey
Concentracion

de los
Responsables
de Archivo
de Tramite de
las Areas|
Generadoras

minuta por cada
asesoria
Archivistica, a cada
unidad de Archivo
de Tramite %
Concentracion

aue hayan | de prevaloracién y| (RAC)

cumplido con| declaratoria de

las  vigencias| prevaloracién  de

documentales | archivos.

y los plazos de

conservacion.

Participacion Elaboracién de|Coordinacién d

IArchivos

6. Asesorfa y Capacitacién en el | Participacion Generar reportes| Coordinacion
uso del aplicativo BDNET como | de los| del avance, en el| de Archivos
herramienta para el registro y | Responsables | registro de

consulta de Expedientes, asi de Archivo| expedientes del
como la gestién y controlde | de Tramite de| aplicativo Bdnet.
documentos. las Areas
Generadoras
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4.Recursos
Se presentan los recursos humanosy materiales con los que cuenta el IMIPAS, para ejecutar cada
uno de los objetivos establecidos y dar cumplimiento a las acciones planteadas en el Plan Anual
de Desarrollo Archivistico del gjercicio 2024.

4.1. Recursos Humanos

Funcién Descripcion Responsable Jornada
asignado laboral
Responsable de promover y vigilar| Subdirectorde
el cumplimiento de las disposiciones Recursos 50
Coordinador de en materia de archivos y coordinar Materiales
Archivos las areas operativas del sistema

Institucional de Archivos.

Responsables de administrar los Servidores

documentes de uso cotidiano, para publicos
Responsables de| el gjercicio de las atribucionesde lasi designados 45
Archivos de| unidades administrativas, en la por el
Tramite integracion de expedientes ensu titular de

fase activa hasta su cada

transferencia primaria Unidad

Administrat
iva

Responsable de la administracién| Jefaturade

Responsable del| guarda y custodia de expedientes| Proveeduria 50

Archivo de| de las unidades administrativas en y Servicios

Concentracion su fase semi-activa o hasta su Generales
destinofinal.

4.2. Recursos Materiales

Recursos materialesy tecnolégicos Cantidad

Equipode coémputo 2 4
Multifuncional 1

Folders 1 millares

Resistol 850 10 piezas R\
Hilo de algoddn 10 rollos

Cajas de Cartdén medio millar

Cajas de polipropileno 200 S
Cartuchos (Téner) 10 ' \
Papel bond tamafocarta 15 1 \
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5. Cronograma de Actividades 2024.

]
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IMIPAS

Coordinacion de Archivos.

Actividades

Ene.

Feb.

Mar.

Abr.

Mayo.

Jun.

Jul

Ago. | Sep.

Oct. | Nowv.

Dic.

Nombramiento del
Coordinador de
Archivos

Nombramiento de
los R esponsables
de Archivo de
Tramite.

Nombramiento del
Responsable de
Archivo de
Concentracion.

Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica y
Catélogo de
Disposicién
Documental

Archivo de Tramite

Actividades

Ene.

Feb.

Mar.

Abr.

Mayo.

Jun.

Jul.

Ago.

‘Sep.

Oct. | Nov.

Dic.

Elaborar el
Inventario de
Archivo de Tramite

Transferencias
Primarias conforme
al calendario
establecido.
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Estatus de las
bajas
Documentales

Calendario para la
valoracién de la
Bajas Documental
ante el AGN.

Capacitacién en el
uso de formatos
para los procesos
técnicos de Archivo
de Tramite Y
Concentracion

Asesoriay
capacitacién en el
uso del aplicativo
BDNET con los
responsables de
Archivo de Tramite
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6.- Programador de las Comunicaciones

Las comunicaciones seran entre la Coordinacién de Archivos y todos los responsables de las
actividades del Programa de Desarrollo Archivistico del Instituto Mexicano de Investigacién en Pesca
y Acuacultura Sustentable (IMIPAS), seran atreves de oficios, memorandum, correo electrénico y/o
reunionesde trabajo.

7.- Reporte de avances

Se realizaran reportes de avance para tener una vision clara del Programa en un momento
determinado, el Responsable del Area Coordinadora de Archivos daré seguimiento en caso de que
se requiera. Asimismo, se elabora un informe Anual del cumplimiento al finalizar el aflo 2024 el cual
se publicard en el Portal de internet de la Institucién a mas tardar el 31 de enero del 2024.

8.- Control de Riesgos

Se identificara, evaluard, jerarquizara, controlardy dara seguimiento a las amenazas que obstaculicen
o impidan el cumplimiento de los objetivoy metas como puedan ser cambios que se generan en el
Instituto, cambios de politicas internasy cambios de administracion.

9.- Control de Cambios.

Se prevé que el PADA pudiera modificarse ante la solicitud de los siguientes servidores publicos
involucrados:

Responsable del Area Coordinadora de Archivos
. Responsable del Archivo de Concentracion
. Responsables de los Archivos de Tramite
Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental.

En caso de que el Programa estuviera sujeto a cambios, el Responsable del Area Coordinadora de
Archivos evaluardy en su caso, documentara el control de dichos cambios para su formalizacién (con
la documentacién soporte), en la que se considerara el impacto en tiempo y costo actualizando el
Programay sus entregables de los cuales informara al Comité de Transparencia oportunamente.

Dado el caso, deberan establecerse formatos que permitan documentar todo lo ocurrido durante la
administraciéon del programa, asimismo las actividades que se realizarian para tal efecto, serian las
siguientes:

Recibir solicitud.
Documentar solicitud.

. Solicitar evaluacién del Coordinador de archivos haciendo ver el impacto en tiempoy dinero.
Modificar Programa, productosy documentos.
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Ill.- MARCO NORMATIVO
o Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura

Ley General de Archivos

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Proteccién de Datos Personalesen Posesién de Sujetos Obligados

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Reglamento del Servicio de Intercambio de Correspondencia Gubernamental

Programa Nacional de Desarrollo 2018-2024

Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,

la Procuraduria General de la Repulblica, las Unidades Administrativas de la Presidencia

de la Republica y los 6rganos desconcentrados, donaran a titulo gratuito a la Comision

Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartdn a su servicio cuando

ya no les sean Utiles.

o Decretopor el que se establece la Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacién

del Gobierno.

Decreto por el gque se establece la regulacién en materiade Datos Abiertos.

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestidén y Control de

Documentos.

Lineamientos generales parala organizacion y conservacién de los archivos del Poder

Ejecutivo Federal.

Disposiciones Generales de Accesibilidad Web que deberan observar las dependencias y

entidades de la Administracién PUblica Federal y las empresas productivas del Estado.

o Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01. Disposiciones Aplicables al Archivo
Contable Gubernamental.

o Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Finaly Baja de Bienes Muebles.

o Disposiciones Generales para la implementacion, operacién y funcionamiento de la Ventanilla
Unica Nacional.

o Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal emitido
por el Archivo General de la Nacién.

o |Instructivo parala elaboracién del Catdloge de disposicién documental emitido por el Archivo
General de la Nacién.

o Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados
con valor histérico al Archivo General de la Nacién, emitido por el Archivo General de la
Nacién

o Guia para el descarte de libros o publicaciones periédicas que se ubican en los archivos

de concentracién de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal emitidos por el Archivo General de la Nacién.

Q
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o Criterios para el proceso de descripcidon de acervos fotograficos emitidos por el Archivo
General de la Nacion.

o Gufa para la identificacion de series documentales con valor secundario emitidos por el
Archivo General de la Nacion.

o Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo emitidos por el Archivo
General de la Nacion.

o Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico emitidos por el Archivo
General de la Nacioén

o Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologaciény estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidasen el Titulo Quintoy en la fraccién IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PuUblica, que deben
de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

o Decreto D.O.F.04/dic/2023. Decreto que reforma diversas disposiciones de la Ley General de
Pesca y Acuacultura Sustentables.

IV.- APR

i \ /'V

i

| /(/
Lic\DanteJuérez Duran

Subdirector de Recursos Materiales
Responsable del Area Coordinadora de Archivo
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