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El 7 de febrerc oel 2014, &l Ejecutivo Faderal publico en el Diario Cficial de la Faderacion, el Dacrete por &f que
se reforman y adicionan diversas disposicicnes de |z Constitucidn Politica de los Estades Unidos Maxicanaos, en
materia de transparencia, modificande entre otros, el artlculo 6%, fraccién V, en el que se establece que los sujetos
obligadoes deberdn preservar sus documentos en archivos administratives actualizades v publicarén, s través de
los medios electrdnicos disponibles, iz informacién completa v actuzlizads sobre el gjercicio de los recursos
oublicos y los indicadores gque permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos v de |os resultados
obtenidos.

Asl, el 4 de mayo del 2015, &l Ejecutivo Federal publico en el Diario Cficial de Iz Federacidn, el Decreto por 2l que
se expide la Ley General de Transparenciz y Acceso a la Informacién Publica, en cuyoe articulo 12, disponz que
toda la informacicn publica generada, obtenida, adguirida, transformada o 2n posesion de los sujetos oblicados
es publica y serd accesible a cualquier parsong, para o gue se deberan habilitar todos los medios, accesiones y
esfuerzcos disponibles en los términos y condiciones de dicha Ley, la Ley Federal y las correspondientes de fas
entidedes federzativas, asi como demas normas aplicables”.

De manera particular, el articule 18 de le LCTAIP, sefalz gue “los sujetos obligados deberdn documentar todo
acto que derive del gjercicio de sus facultades, competenciz o funciones’, en el mismo marco normative, en el
articulo 24, fraccién vV, mandata que 10s sujetos obligados deben “constituir y mantener actualizados sus
sisternas de archivo y gestion documental, conforme a la normatividad apliczble”.

Por lo antes expueste, al interior del Sistems Nacional de Transparencia, Acceso 8 13 Informacion Pdblicas v
Proteccion de Datos Personales (SNT), se emnitieron los Lineamientos para la Organizacion y Consarvacion de fos
Archivos, publicados en el Diario Cficial de la Faderacion el cuatro de maye de 2016 donde en el articulo sexto,
fraccion IV, se dispone que para |2 sistematizacion de los archivos, los sujetos cobligados deberan constituir un
Crupo Interdisciplinario para que, mediante el andlisis de los procescs y procedimientos institucionales gque dan
origen a la decumentacién que Integre los expedientes de cade serie, permite establecer |os valores
docurmentales, plazos de conservacion y politicas gue garanticen el acceso a la informacién, asl como la
disposicion documental.




E5 de junio del 2018, fue publicada &n ef Diaric Oficial de |a Federacion iz Ley General ge Archivos (LGA) vy gque
por lo dispuesto en su segundo transitorio, entro en vigor el 15 de junio del 2019, dicha normatividad, en &l
articulo 1, Indica gue, tiene por cbjeto “sstablecer los principlos y bases generzles para la organizacion,
conservacion, administracidn v preservacién homogénea de los archivos en posesion de cualguier auteridad,
entidad, érganc y organismo de los poderes Legislativos, Ejecutivo v Judiclal, érgancs autdnomos, pertidos
politices, fideicomisos y fondos pUblicos, asi como cualguier persona flsica, meral o sindicate gue recibe o gjerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de |z federacion, las entidades federativas o municipios”.

Con la entrada en viger de 1z Ley General de Archivos (LCA) ademaés de la Ley de Archivo del Estade de Quintana
Roo promulgada el 13 de julio del 2023, el Instituto debe generar a su interior [0s Mecanismos Normativos para
la armonizacién de dicho Ley, adoptando las medidas de organizacién, corservacion, asl como de la operacion
cel Sistema Institucional de Archivos gue permita garantizar la correcta gestion documental y organizacion
homeclogada de sus archivos conforme g las recomendaciones emitidas por el Archivo General de |a Nacion.
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Ls planificacién y acciones contempladas en el presente Programa Anual de Desarrclle Archivistico estan
orientadas 2 llevar a cabo, de manera eficiente y ordenada, los procescs documentzales del instituto. Las acciones
que se describen facilitan |z unificacidn de criterios de las unidades sdministratives del Institute ce
infraestructura Fisica Educativa del Estado de Quintana Roo con la normistividad vigente en materia de arcnivos.

Los problemas actusles que Iz Institucién debe hacer frente se relacionan en términos generales, asi ccmo la
preparacidn de infraestructura que dé paso al resguardo del archivo de concentracidn de la Institucion. Por ello,
programaremos cursos enfocados a mejorar el mangjo vy organizacién de {os expedientes y archivos, por parte
del personal responsable de archivo de cada area del Instituto, asi como crear las nuevas normatividades.

El PADA 2025, promovera gue los instrumentes de control y consults archivistica se encuentren sctualizedosy
se genere la homologacion de los procesos técnicos-archivisticos al interior de la Institucion.
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ta implementacion de orden vy clasificacion documental gue guarda el archivo de trémite de las
unidades, asi come su valoracion: la elzboracidn de un disgndstico certero gue permita precesar los
docurmentos con valor secundario, o gue, en su defecto, sea sujeta a baja decumental con base &n las
disposicicnes legales aplicables.

. Asesorar y profesionalizar & las perscnas servidoras plblicas del IFEQROOD en materia de gestion
documental y administracién de archivos, a efecto de brindarles herramiantas Utiles en el desarrollo de
sus funcicnes.

2. Mejorar y optimizar los procesos de corganizacidn, integracion, administracidn conservacién, vy
preservacion de los documentos de archivo en los Archivos de Tramite vy Concentracion.

3. Conocer las obligaciones cue Iz Lay Genersl de Archivos establece para los encargados de archivos de
concentracion y tramite.

4. Conocer la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, sefialando los reguerimientos dlversos a los

establecidos en la Ley Ceneral de Archivos,
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Enseguimiento a lo anterior, se exponen lagaccionas gue se lievardn a cabo en gl 2025 para alcanzar los objetivos
descritos en el presente Programa Anual de Desarrolle Archivistico, en la gus se reguerira la participacion de las
personas servidoras publicas gue forman parte de gestion documental del Institute de Infraestructura Fisica
Educativa del Estadc de Quintana Roo.

REQUISITOS
Para cumplir con los objetivos planeados, se identifican las siguientes necesidades:

v Nombrar o ratificar a las personas servidoras publicas gue serén responsables de los Archivos de Tramite,
estos seran designados por los Titulares de las Unidades Administrativas.

v Normbrar o ratificar gl personal Responsable del Archive de Concentracion y Coordinacién de Archivos,
estos designados por el Titular de la Dependencia.

v Crear en {z estructura institucional el Departamento de Cestidn Documental v Archivo, dependiente de
la Unidad de Transparenciz, Acceso a la Informacidn Publics, Proteccidn de Datos Personales, Mgjora
Regulatoria y de Archivo,

v Gestionar tedos (05 recurscs hecesarios para el funcionamientc del SiA.

v Sclicitar los recursos materiales necesarios peara llevar a cabo la correcta conservacidn vy preservacion de
los documentos de archivo,

ALCANCE

El Programa Anual de Desarrclio Archivistico 2024-2025 esta dividido en los siguientes niveles: estructural,
docurmnental y normativo; con gllo se pretende seguir consclidando el Sistema Institucicnal de Archivo del
IFEQRQOU, partiendo del nombramiento actualizado de los responsables da archive de tréamite y concentracion,
asl como la designacién de la persona coordinadora de archives del Institute,

Derivado de todas las actividades programadas, a continuacién, se mencionan los entregables para efectuar
seguir Implementande el Sistema Institucional de Archivos.
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Inventarios actualizados de los Archivos de Tramiite

Documentacion de las reuniones del Grupo interdisciplinario de Archive tales como convocatarias, orden
del dfa, listas de asistencia v minuta de ias reuniones,

Nombramientcs de los responssbles de [os Archivos de Tramite, Concentracidn v de la perscona
Coordinacora de Archivo.

Constancis de refrendo del Registro Nacional de Archives del Archive Ganeral de la Nacién.

Calendaric aprobado por el Crupo Interdisciplinario de Archivo v la Diraccidn Administrativa del IFEQROO
ce saneamiantc de las dreas de archivo,

Calendario aprobado de bajas documentales vy de documentos de comprobacidn administrativa
inmediata y/o apoyo informative.

Informe anugl de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archwlswo 2025,

Programa Anuzl ce Desarrollo Archivistico 2024,

Acuse de carga de informacion en la Plataforma Nacional de Transparencis.,

10 Programa anusl de saneamientc ambiental para las dreas de archive.

1.

Calendaric anual de bajas documentsles.




ACTIVIDADES

Continuar con la
implementacion del
Sistema Institucional

de Archivos

N

Continuar  con e
formalizacién de los
archivos de tramite.
Consolidar el archivo
de CONCeNtracion
Institucional.

Pener
rmedicdas necesarias para

adecuado resguardo de
los archivos de tramite v

de concentracidn,

en  marcha las |

Promaover E
actualizacidn y uso de
'os Instrumentos de
control Yy consulta
archivistica en pro de
l2 organizacién,
administracion,
consarnvacion Y
localizacién  de  los
archivos.

()]

documentales de los
archivos de tramita,

b) Proponsr para baja

documental todos
aguellos documentos
CUYO periode  de
guarda y custodia haya
concluido.

Reslizar los inventarios |

(@)

Continuar con la gjecucion
del Sisterma Institucional
de Archivo dentro del
IFEQQCO para asegurar Iz
adecuads aplicacién del
ciclo de vide de los
documentes.

Cestionar capacitacion vy
profesionalizacion an
materia de archivo pars
los responsables de los
archives de tramite,
concentracion y
coordinacion de archives.

Actualizacién v uso de [os
instrumentos de control v
consulta archivistica.
Promover =] USC
adacuado de los
iNstrumMantos de archivo.

estionsr i@ corracta

clasificacién e
expedientes con base en
el CCCA.




Cestionar la crescion v | Continuar con ER .
actualizacién  de  la | actualizecidn vy creacldn (a) Regularla produccio
norrmatividad  aplicable | del  marce  normativo, y coNtrol de
para el Institute, en | implementando docurmentes,
materia  de  gestidn | lineamientos, asl cormo conformidad  con las
documental, llevando a cabo I3 atribucionss v funcicres
actualizacién  de  los establecidas en E
instrumentos de contrely normiatividad interna.
consulta archivistico
conformé a lzs
gtribucicnes y funcicnes
del IFEQROO.

En el nivel estructural se establece iz formalidad del Sistema Institucional de Archivos (SiA] del
IFEQROQO, en este rubro se inciuyen los planes ce mejora a la estructura orgénics, 2 Ia
infraestructura, asl como se mencionan los recursos materiales, humanos y financieros
necesarios para el adecuado funcionamiento del SIA.

ACCION/ACTIVIDAD: Continuar con la ejecucién del SIA para asegurar la adecuada aplicacién del ciclo de vida
de los documentos, asi como gestionar la capacitacidn y profesionalizacidn para los RAT, RC y Ia Coordinacion

de Archivos.

Estructura organica / Recursos humanos

T [ Actualizacién ) ENE-MAR -Art, 21 de le | Realizar  solicitud | Nombramiento | Responsable:
ratificacién de los LCA mediarte ofcio & de los  RAT,
ios tituiares de las




responsables de archivo -400 2] de la | unidadss firmado por su | Coordinacion
de trémite. LAECR administrativas, jgfe Inmeadiato. | de archivos
Actualizacidn o ENE-MAFR -Art. 21 de la | Realizar solicitud de | Nomibramisnto | Responsable;
ratificacién de oS .CA designacion de | actualizado de! | Coordinacién
responsables de -Art, 21 de |a | coordinador BIRAC vy CA|dearchivos
concentraciéon Y, LAEQR director gereral dei | firmads por el
coordinador de archivos. IFECRCQ. director general
gel IFEQROO,
Presentar la propuesta de ENE-MAR -Art. Sl de la |1) Realizar el | Acuerdo Responsable:
calendario de sesiones LGA calenceric  de | aprobado  por | Coordinacion
ordinarias y solicitar Ia Sesiones unznimidad en | de archivos
aprobacion  del  Crupo -Décimo ordinerias  del | o aeen de Iz
Interdiscipiinario cle guinto, . giA'q rarlo A primera sesion
Archivo fraccion I, |“ D ATOSTE | el GlA, en el
del ROCIA|z na vaz | OUe se aprueba
clel aprobado, gl calendario de
IFEQROO pubdlicaric en & | $&siohes
micresitio  de | ordinarias.
archivo en g
plataforma
irstitucional de
I[FECQROO.
Realizar calendario de FEB-ABR AT, 28, |11 Se gensra ur | Calendario Responsable:
capacitaciones dirigidas 2 fraccidon VI, calendar'c  con | aprobade  de | Coordinacidn
los responsables de los De la LCA ©s  emas Y| capacitacionesa | de archivos
archivos de wamite v -Art, 99 de la fechas lolargo del 2025.
concentracion, LGA, rertativas  para
At 27, |, temeres
L2 Adicional 56
fraccion VI realizarg |

oUsqueda  de
capacitacionss
digitsles
adicioralgs qus




& ngiuirar en el
calendaria de
capacitaciones

5 | Elaboracién de material | FEB JUN, SEP | -Art. 99 y 101 [1) Cenerar Evidencia Responsable:
de  sensibilizacién vy Y DIC de la LGA material optice | fotografica  del | Coordinacion
capacitacidn zn materia que permita dar | material de | de archivos
de gestidén documental, @ conocer 183 | cangibilizacion
organizacion Y lerngfzs . | difundido en Iz
:fpﬂiic\e/;\;acm cle los Empqrtancia e dependeancia,

e : archivo,

Z2) Posicionar &
irformacidn en
oUNtos
gstratégicos de
la dependencia,
asl COMO
gastionar  post
en  fas  redes
sociales oficizles
del Institute.

o | Refrendo del Registro SEP -Art, N1 Actualizacidn Constancia de | Responsable:
Nacicrial de Archivos del fraccidn IV de registroen la | refrendo Coordinacién
Instituto. de la LGA olataforma  del| amizida por el | de archivos

-Art. n.| Pegisro | Registro

fraccién IV Nacional 4@ | \acional de
Archives, .

de E Archivo.

LAECR,

~dnfraestructura y gestién documental . -~ -




7 | Realizar las gestiones FEB-DIC -Art. NN Reslizar a3z | Oficios de | Responsable:
adrninistrativas parg fracciones | gestiones solicitud de | Coordinacion
comtar con el repositorio VILy VI de | Necesanas con (a3 | gepacios de archivos
docurmental que la LOA, areas pertinentes. | gorimoes  para
resguarde y funja como -Art. 1 realizar UnE
archivo de concentracion. fraccionas correcta gestidn

VIEy VI de docurmental.
la LAEQR,
o . _ : Recursos materiales _

2 | Cestionar el saneamientc MAER JUN, -Art, Ml 1 Reaiizar las | Programa anusl | Responsabie:
ambiental de las areas de NOV fraccidn X gestiones de saneamiento | Coordinacion
archivo. de la LOA, necesanas oul |l ambientsl para | de archivos

AT 1l medios las  drems de
fraccién X oficiaies  para | o hivo,
wograr  gor o
Ci_jiEQR la mencs  dos
* ' sameamigntos

ambientales
en las areas de
arcnivo,

Cuando se ha

Instrumentos de control y consulta archivistica para progiciar la organizacion, administracion,

conservacion vy localizacion expedita de los archivos de este Instituto.

ACCION/ACTIVIDAD: Gestionar la actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica, asl como promover el uso adecuado de los instrumentos de archive.




plataformg
institucional.

da
comprobscién

1 | Realizar calendario de| ENE-ABRIL -Art, 31, frac, slaborar  un | Calendario Responsable
bajas documentales v Vi de la LCA celencerio 02)‘;‘;{' oficial de bajas | Coordinacion
dITU‘ﬂdH’ED dentro del docurmental | Gocumentales. | de archivos
Institute, 2y Difundi zl

process v lgs
fechas A
Hever a cabo g
solicitud de baja
por perle de lag
unidades

administrativas,

2 | Reslizar calendario de| ENE-MAY |-Art 32,| W Realizar el Calendario  de | Responsabie:
solicitudes de eliminacion fraccidn Vill, cawndaric L8| golicitudes  de | Coordinacién
de  deocumentos  de solicitudes o8| )iinacion  de | de archives

b - eliminacién  ge ‘ =
cornprobacion documentos de | documMmentos de
administrative inmediata comprobacian | comprobacion
y/o apoyo informativo y ?Gmi“fsf"at'\fa‘ administrativa

¥ : rmechats Wr s [ :
difundirlo  dentro del ;’géf}'“‘ YO linmediata  vio
Instituto. inforrnative. apoye
2) Difundirle  en | informativo.

Lodas las

dnidades

administrativas

del IFEQROC.

3 Uintegrar vy publicar los lle -ArL 32,0 0 Integrar los 1 &} Expadientes | Responsable:
procedimientos de baja fraccidn X, SXpscientes g R menr B8 | Coordinacion
docurmental y e inl G T cle archivos

e - documental o | ) Dictdmenes
eliminacicn de DCAIAI del dictémenss  de de elirminasian
Instituto. eliminacién, da

2 Publicar en s docurmentas




aciministrative
inmediata vo
apoyo
infarrmative

4 Actualizacicn de los | MAY AZOY | -Art 13, frac. | 1 Solicitar @ tos | Irventarios Responsable:
inventarios NOV Il dela LGA :'QS&O“?F?‘QS 3@ docurnentales de | Coordinacicn

Fie o .t Q5 aronives e z ! .
documentales [zrémite). raeite S | TrAMILS de archivos
inve\'wL.;ric;“ " | publicados Y
- - i ] ~ -

actualizeces a fg E:\Trddos ok :d
fechs que se yoognooa
estabiszca, clateforma

21 Concentrar oS imstitucional dei
inventarics  de | IFEQROO
archivo de
tramite Y
gestionar su
publicacion enla
plataforres
institucional,

5 | Realizar cajas | ABRIL-SEP | -Art.45dels | 1) Coodirer  las | Recuperacion vy | Responsable:

documentales de LCA fc“‘“"gz?% cor | preservacidén  de | Coordinacion
s RAT s I8 | e - ~ \
documentes  con valor idemir—;caf’ugﬁ,e 08 diofume“tus de archivos
administrativo ce &l fratamienic Eﬂiif—mﬁi,
comprobacién inmediata archivistico @ lg | & oot ONICos
Y apoyo imformativo. cocumentacion
e valor
adrniristrativo vy
comprcbacién
inmeciiala.

5 | Localizacion, ENE-DIC -Art, N1 Realizar  ume | dentificacion Responsable:
organizacion e fracciones ;’::5’?@;"3%;‘%'% ) | correcta de | Coordinacién
identificacion de MILY VI Ge | 0e " agpadiantes | SXPedientes v | de archivas
expadientes rezagados a5 LOA, resguardados o=n of | @Xpedientes de
en el archivo  de “ATt, | almacén 2 cel| bajas
conceniracién del fracciones NSULULD. documentales.

2] Realizar propuests
de baja documental




Lodin

ingtitute  de  todas  las VIEy VI de | de

uridades administrativas. la LAEQR, | fecumentacion que
hays  curmplido el

termpe de duarda vy
custedia, Y e
contengs valores
secundarios.

Respecte al nivel normativo, se exoonen las acciones a emprender para dar cumglimiento a las
dispesiciones derivadas de la normatividad vigente y aplicable en materia de archivo mismas
que regulan fa produccion, administracidén, uso y control de los documentos, de conformidad
con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna institucional, mismas
que estan vinculadas con la transparencia y acceso a la informacién publica.

ACCION/ACTIVIDAD: Regular la produccién, uso y control de los docurmentos, de conformidad con las
atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna

1 | Elaborar el Informe Anual ENE -Art. 23 de lg |1 Reslizar et a) Acuerdo - Responsable:
cde cumpiimiento  del LGA f'i"g’"‘?s“,’f_ R ‘*‘f‘ unénirne Coordinacion
PADA 2024, v presantarlo “a’g;r\l%gg't s; cel GlA de archivos
ante el GlA EADA 2024,

2] Convocar alb GiA
rmadiante ofigie
de irvitacidn,

A Exponazr ante 2l

CIA al informe de

curnplimignto,




a4

Publicasion ol
Fate &n la
plataforma

Institucionsl,

2 | Elsborar y presentar ef ENE -Art. 26 dela | Estableces Prograrma Responsable:
Programa  Anual  de LGA 'chl“’":;fg“ e Anual de Coordinacién
Desarrollo Archivistico EA\{}\"?O;" T Desarrcilo de archivos
2025 v presentaric ante e! 70 Corvocsr al Cis Archivistico
GiA rediante  ofizio 2025

de irvilacién.

3 Exponer ante al
CiA el PADA 2075,

4y Cestionar Ia
pablicacicn i
gste an la
plataforma
ingtitucional

3 | Actualizacién de la ENE-DIC -Art. 14 celall} Solicitar mediante | Micresitio de | Responsable:
SeCcion “Sistema LGA ff’c’f"h . f' archive en  la | Coordinacion
Institucional de Archivo” H_‘r'gf;;mf” e "o | plataforma de archivos
institucional del Institute. micrositic de | actualizado. Area de apoyor

archivo. Jefe del

2} Treoejar de Departamento
manara cenjlinta £ .
alo targo del 2024 de Informatica
DR Mantengr
actuslizads =
micrositio uls)
grchivo,

4 | Realizar la carga de MAY -Art. 91 Frac, | Cerger en la PNT 1o | Acuse de carga | Responsable:
informacion en ia XL de a | Siguente de Informacidn | Coordinacion

LTAIP

docurrentagién,

de la PNT.

de archivos




Plataforma Nacional de f) CADIDG
' encia (PNT. ) SAGA
Transpar ERE ¢l Dictdmenss e
Caja
d) Qula da Archive
e Inoice gla
sxpedientes
clasificados
) informe srnusl de
curmplimignto
gy BADAR024
5 | Realizar el Informe del DIC -Art 23 LGA |1V Trabajar en s | Propuesta  del | Responsable:
cumplirmiento cel Eﬁgi‘%’f{ d2 | programs Anual | Coordinacion
A AN AN YR - R
Programa Amua} ) ‘de 2 Presertarla ante el de .’DQSgrroHo de archivos
Desarrcllo Archivistico cia pars su | Archivistico
2025, zprobacién, 2024,
& | Elaborar el Programa| NOVYDIC |-Art. 23 24 |1} Reslizarelinforme | nforme de | Responsable:
Anuai  de  Desarrollo 25y 28, frac. "j‘_”::g“m " Sj cumplimiento | Coordinacién
P ~ ~ Cu ente Qe .,
Archivistico 2026, (1, LGA, SADA 2004, gdel  Programa | de archives
2 Ixporerlcantesl | ANual de
Gy publicarie Desarrollo
an la plataforma Archivistico
7 | Gestionar un convenio de ABR-DIC At 44 dels |T) Gestionar Convenio entre | Responsable:
colaboracion con el LCA. fiimem'@“m o | & IDAIPQROO - Coordinacion
IDAIPQROC en materia eporas, | IFEQROC  en | de archivos
e archivo. 7} Lograr firrmar wum Mmateria cle
COrvEnio an | archivo
rraterio ga

archive.




RECURSOS
A continuacion, se detzllan los recursos humanos y materizles qus se regUieren pars |
de las actividades programadas en el Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2025,

2VAT 8 Cabo 13 gjecusion

Coordinador
de archivos

Encargado ce
oromover vy vigllar &l
cumpiimiento de las
disposiciores an
materia de gestidn

Supervisar
cumplimiente
FADA 2025

Mtular Iz Uridad de
Transparencla, ACCEss &

Iz inforrmacion RPoklica,
Proteccidr de Dotos
Personales, Majora

Regulatorie y de Archive,

2 Atondo

Lunes a viernes
e 0500 & o

~-Caordinar la
clasificacidn,
arganizacion W

seguimiento de
caducidades de los
expadientes,

cciones estaolecidas
ar el PADA 2028

documenta; Y

administracidn  de

arenivos,
Responsable | -Coordinar vy | Seguimiento &  la | Analista Profesional Lic.  Isadely Carnboa Lunes aviernes
del Archivo de | capacitar a ias dreas | gjecucidn  de  las Lopez D2 G002 1700 hrs
Concentracién | operatives del SIA actividades s

Auxiiiar
oparativo

-Auxiliar &n F
organizacion %
clasificaridn los

1]

documentos Que s
anclentran en 1o
archivos, asi com
auxiliar @t Archivo d

G @

=)
-

an el
las

Auxiliar
curnplimiznte de
acciones
programadas,

Secretario Elecutivo,

C. Farnando David Reves
Faindander

Lunes a viernas
De (oot 2 1700 hrs

Concentracion,

- PERSONALREQUERIDO . =




Lunes a viernos
D GO0 2 1700 hrg

Auxiliar ~Qrganizar y | Auxiliar en &l Vacanls Vacante
operativo en el | clasificar log | cumplimianto de las
archivo de documeantos que sz | acslonas
concentracidn | encuentran  en el | programadas.
archivo Cie
congentracion,
-Realizar procescs de
SXDUrgo de
docurmentos,
-Realizar extraccldn
de metzles en ia
doournentacion
aprobada para baja
decumental,

SC 31

Cajas para archive muerte / capacidad tamafo carts /
Cuadro de datos {pre-impreso) / Tapa estandar
lindependiente) / hechas de plastico resistenta.

2 Cajas Cuantes de Latex Industriales - Libres de Talco, Groser S Mil,
Crandes.

3 Piezas Gsfas de proteccidn de seguridad, polvo gafss splash -
respirable gafas selladas para ojos envolventes vy
transparente,

2 Caje de 100 piezas Cubre bocas, mascarilla desechabls,

1 Cajs de 100 piezas Erotector de hojas ligero cen adhesivo, tamafe carta, 5 )

4 Piezas Cutter W

1



2 Paguetes Cinta adheslva masking tape (gruesa)

& Plezas Qultagrapa Kangaro

12 Piezas Marcadores permanentes, punta cincel (gruesa) color rojo

12 Piezas Marcadores permanentes, punts cincel (grussa) color
negro

TIEMPQ DE IMPLEMENTACION

En estz etapa se define la cantidad aproximada de actividades v los perfodos de trabajo para dar cumplimisnto
de cada actividad con los recursos consideradoes. Esto permite poder adeterminar la duracidn de las acciones
crogramadas en el afo, y a partir nos permite calendarizar las actividades.

Nivel estructural

1 Actualizacidn o ratificacidn de  los
responsables de archive de tramite.
Z Actualizacién o ratificacion de  los

responsables  de  concentracidn vy,
coordinador de archivos.

3 Presentar la proguesta de calendaric de |
sesiongs  ordinarias  y  solicitar i3 |
aprobacidn del Grupe Interdisciplinario |
da Archivo

& Realizar calendario de capacitaciones

dirigides a os responsables de los
archivos de tramite vy concentracion.

5 Eizboracidn e rmaterial de
sensibilizacidn v capacitagion  en
materia  de  gestidn  documental,
organizacidén y conservacidn de  los
archivos,

RN
Pl




(93}

Refrende del Reglstro Nacional de
Archivos del Institute,

Cestiorar [as maioras necesariss en el
drgg del archivo de concentracion,

Cestionar el zansamisrto ambiantal de
ias areas de archivo.

Nivel documental

Realizar  calendario de  bajas
documentsies y difundirlo dentro del
institutio.

Realizar calendario de solicitudes de
eliminacion de documentos de
comprobacion administrativa
inmediata y/o apoyc Informative v
difundirlo dentro del Instizuto,

Integrary publicar los expedientes de
baja documenta! y 2liminacién de
DCAIAl el Instituto.

Realizar la carga de informacién enla
Plataforma Nacicnal de
Trarsparencia (PNT),

Realizar bajas documentsles de
documentos de valor administrativo
de comprobacidn inmediata y apoyo
informativo.

Localizacidn, organizacion e
identificacidn de expedientss
rezagados en &l archivo  de

-7



concentracion del instituto de 10das
las unidades adminisirativas.

Nivel normative

Elaborar el informe Anual de
cumplimiento del PADA 2024, v
oresentarlo anie el GIA

Elaborar el Programa Anual de
Desarrolio  Archivistico 2025 vy
oresentarlo ante el ClA

)

Actualizacidn de la seccidon “Sistema
Institucional de Archivo®™ en I3
olataforma institucional del Instituto.

Realizar a cargs de informaciénean la
Plataforma Nacional de
Transparencia {(PNT).

Realizar el Informe del cumplimiento
dal Programa Anuzl de Desarrollo
Archivistico 202E.

9]

Elaborar y presentar e Programa
Anual de Desarrolio Archivistico 2026.

Cestionar un corvenio de
colaporacion con el IDAIPCROC an
rmateria de archive.

ot
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