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1. Marco de referencia

Para el ejercicio 2025 el Instituto Politécnico Nacional (IPN), elabora el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), instrumento de
planeacion a corto, mediano y largo plazo que contempla acciones para el
mejoramiento continuo del Sistema Institucional de Archivos (SIA) con base
al marco normativo, técnicas y metodologias para la implementacién de
estrategias encaminadas a reforzar los procesos de organizacion y
conservacion de los archivos de tramite, concentracién e histérico.

Con fundamento en los articulos 23, 24, 25, 26, 27 y 28, fraccion Il de la Ley
General de Archivos, se realizé el programa anual, el cual establece que se
debera: “Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado
0 a quien éste designe, el programa anual”.

En este sentido, el presente programa es un instrumento que tiene por
objeto mejorar la administracién de los archivos del Instituto Politécnico
Nacional.

2. Justificacion

Para dar cumplimiento al PADA es necesario implementar acciones que
permitan que los documentos transiten por las distintas fases del ciclo vital
del documento, con la participacion y trabajo en conjunto de los
responsables de los archivos de tramite, concentracién e histérico del IPN.
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La implementacion del PADA 2025, permitira realizar las siguientes
acciones:

e Cumplir con el marco normativo en materia de archivos

« Contar con archivos organizados, controlados y actualizados

¢ Promover la aplicacion de los procedimientos archivisticos

e Liberar espacios destinados al almacenamiento y resguardo de los
archivos

o Impulsar la capacitacion continua de los servidores publicos
involucrados en las tareas de archivo, favoreciendo el desarrollo de
habilidades especificas, tales como:

o Gestién documental, que comprende el tratamiento integral de
la documentaciéon a través de la ejecucién de procesos de
produccién, organizaciéon, acceso, consulta, valoracidon
documental y conservacion.

o Aplicacidon de instrumentos de control y consulta archivisticos
(cuadro general de clasificacion archivistica, catalogo de
disposicion documental e inventarios documentales).

3. Objetivos
3.1. Objetivo general

Disponer de los procesos archivisticos que llevaran a cabo las areas que
integran el Sistema Institucional de Archivos del Instituto Politécnico
Nacional para el tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital.
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3.2 Objetivo especifico

Brindar asesoria técnica para el uso y aplicacion de los instrumentos de
control y consulta archivisticos para garantizar la operacién del Sistema
Institucional de Archivos, lo cual permitira administrar, organizar y
conservar de manera homogénea los documentos de archivo, con la
participacion de los responsables de los archivos de tramite, concentracion
e histdrico.

4. Planeacion

Para el logro de los objetivos del PADA 2025, el coordinador de archivos
establecera un cronograma de actividades, el cual permitird delimitar los
tiempos de realizacion y control del avance de las actividades.

4.1. Actividades

El coordinador de archivos establecera las acciones a realizar para fortalecer
la organizacién de archivos a nivel institucional, en coordinacién con los
responsables de los archivos de tramite, concentracion e histérico.

A continuacion, se describen las actividades que permitiran alcanzar los
objetivos establecidos en el presente programa.
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= DES REQUERIMI
ADAS =
1 Designacion del | Elaborar el de | Titular del IPN.
coordinador de | designacién o ratificacion del
archivos. coordinador de archivos.
Designacion de los | Elaborar oficio solicitando a las | Coordinador de
responsables de los | dependencias politécnicas la | archivos /
2 | archivos de tramite. | designacién o ratificacién de | dependencias
los responsables de los | politécnicas.
archivos de tramite.
Designacion del | Elaborar el  oficio  de | Titular del IPN.
3 responsable del | designacion o ratificacion del
| archivo de | responsable del archivo de
| concentracion. concentracion.
Designacion del | Elaborar el  oficio  de | Titular del IPN.
4 responsable del | designacion o ratificacién del
archivo historico. responsable  del  archivo
| historico.
Operacion del | Convocar y moderar las | Coordinador de
- Grupo sesiones  del Grupo | archivos.
Interdisciplinario de | Interdisciplinario de Archivos
Archivos del IPN. del IPN.
Disposicién de un | Implementacion del programa | Coordinador de
g | Programa de | de capacitacion en materia de | archivos / archivo
capacitacion en | gestion documental y | histérico.
materia archivistica. | administracién de archivos.
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- ADES EQUERI o
Brindar  asesoria | Atencién de los oficios de | Coordinador de archivos/
técnica para la | solicitudes de asesorias en | responsables  de  los
operacion de los | materia de archivos por |archivos de trémite /

7 | archivos. parte de las dependencias | responsable del archivo de
politécnicas. concentracion/
responsable del archivo
histérico.
Programa Anual de | Elaborar y publicar en la | Coordinador de archivos /
8 Desarrollo Plataforma Nacional de | Unidad de Transparencia.
Archivistico 2025. Transparencia el PADA
2025.
Informe anual de | Elaborar y publicar en la | Coordinador de archivos /
cumplimiento  del | Plataforma Nacional de | Unidad de Transparencia.
9 | Programa Anual de | Transparencia el informe
Desarrollo anual de cumplimiento del
Archivistico 2024. PADA 2024.
Cumplimiento a las | Compilar y publicar en la | Coordinador de archivos/
obligaciones de | Plataforma Nacional de | Unidad de Transparencia.
transparencia  en | Transparencia los

10 | materia de | instrumentos de control y
archivos. consulta archivisticos vy

guia de archivo

documental.
Registro  Nacional | Realizar la actualizacién de | Coordinador de archivos
de Archivos. la informacidn del Sistema

11 Institucional de Archivos al

Registro  Nacional de
Archivos.
Difusion de | Realizar la difusién de los | Coordinador de archivos /

12 | archivos. principales  temas de | responsable del archivo

interés sobre los archivos. | histérico.
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4.2 Recursos humanos y materiales

Para dar cumplimiento al presente programa, se cuenta con los siguientes
recursos:

e
C

S

e Sala de capacitacion

e Papeleria

e Personal de apoyo para la
coordinacion de archivos

e C(Cajas de archivo
e Responsable del archivo histérico

. Equi ' i0s.
e Personal de apoyo al archivo s \Equlpo santia intendios

historico

e Responsable del archivo de
concentracion

e Personal de apoyo al archivo de
concentracion

e Responsables de los archivos de
tramite.
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4.3 Cronograma de actividades

e

s

de archivos.
Designacion de los
responsables de los archivos
de tramite.

Designacion del responsable
del archivo de concentracion.
Designacion del responsable
del archivo histérico.

Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos
del IPN.

Disposicién de un programa
de capacitacion en materia
archivistica.

Brindar asesoria técnica para
la operacidén de los archivos.

Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025.

Informe anual de
cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2024,

Cumplimiento a las

obligaciones de trasparencia
en materia de archivos.
Registro Nacional de Archivos.

Difusidn de archivos. L
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5. Administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

La comunicacién entre los responsables de los archivos de tramite,
concentracion e histdrico, asi como la comunicacién externa, se llevara a
cabo a través del coordinador de archivos del IPN, mediante los canales de
comunicacion institucional.

A continuacion, se esquematiza la comunicacién entre las areas integrantes
del Sistema Institucional de Archivos y el Archivo General de la Nacion.

.smzm INTERDISCIPLINARIO ‘;

7

. RESPONSABLES DE LOS ARGHIVOS DE TRAMITE

COORDINACION -} Y .HESMABLE DEL ARCHIVO D CONCEXTRACIGN
DE ARCHIVOS ’

~ <
. RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO

N

. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION )
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5.1. Reporte de avances

El coordinador de archivos elaborara un informe anual detallando el
cumplimiento del presente programa y lo publicara en el portal de
transparencia, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afo
de la ejecucidn de dicho programa, de conformidad con el articulo 26 de la
Ley General de Archivos.

5.2. Control de cambios

Documentar los cambios que se requieran y sean solicitados por las
dependencias politécnicas, con la finalidad de evaluar los resultados
obtenidos y definir, en su caso, la necesidad de realizar ajustes en el
cronograma de trabajo.

5.3. Analisis de riesgos

La planificacién de riesgos es un proceso que permite identificar, evaluar,
jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que
obstaculicen el desarrollo de las actividades establecidas.

Actualizacion de la | Dependencias Alta rotacion del | Medio. Revision trimestral del
designacion y/o | politécnicas sin | personal personal designado vy
ratificacion de los | responsable de archivo | designado. actualizacion de la base
responsables de los | detrdmite designados o de datos del Sistema
archivos de trdmite. | ratificados. Institucional de Archivos.
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Disponer de un | Que las dreas cuenten | Falta de personal | Alto. Sensibilizar al personal del
programa de | con capacitacién parael | que cuente con Instituto sobre la
capacitacion en | desarrollo de  sus | las habilidades y importancia de contar con
materia archivistica. | actividades. competencias capacitacion  para el
para la operacion desempefio de sus

de los archivos. funciones.
Utilizacién de los | Que las areas | No contar con | Alto. Implementar canales de
instrumentos  de | productoras de la | instrumentos de comunicacién efectiva
control y consulta | documentacion no | controly consulta para brindar asesorfa y
archivisticos  que | empleen los | archivisticos, capacitacién permanente
propician la | instrumentos de | obstaculiza la en el uso y aplicacién de
organizacion. control y  consulta | organizacion de los  instrumentos de
archivisticos. los archivos. control y consulta

archivisticos.

6. Marco normativo

I Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

II. Ley General de Bienes Nacionales.

.  Ley General de Archivos.

Iv.  Ley General de Responsabilidades Administrativas.

V. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y su Reglamento.

VI. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y su Reglamento.

VI. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

VIII. Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes
del Sector Publico.
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Acuerdos

IX.

XL

XIL

KIIL

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservaciéon de los
Archivos.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones
Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto
para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el
destino final de los documentos: transferencia secundaria.
Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el
destino final de los documentos: baja documental.

Acuerdo por el que se establecen diversas acciones para la
transferencia de documentos histéricos que se encuentren
relacionados con violaciones de derechos humanos y
persecuciones politicas vinculadas con movimientos politicos
y sociales, asi como con actos de corrupcidon en posesién de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal.



Secretaria de Administracion
Direccion de Servicios Generales

Instituto Politécnico Nacional
“La Técnica ai Servicio de Ja Paria”

Educacion | g

Secretaria de Educacién Piblica

Lineamientos

XIV. Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion
de los archivos de las entidades del Poder Ejecutivo Federal.

XV.  Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final
de la documentacion de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federal.

XVL. Lineamientos para la creaciéon, y uso de sistemas
automatizados de gestidn y control de documentos.

XVIL. Lineamientos para la creacién y funcionamiento de los
sistemas que permiten la organizacion y conservacién de la |
informaciéon de los archivos administrativos del Poder
Ejecutivo Federal de forma completa y actualizada.

XVIIL. Lineamientos para que las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Federal transfieran los documentos
histéricos relacionados con violaciones de derechos
humanos y persecuciones politicas vinculadas con
movimientos politicos y sociales, asi como con actos de |
corrupcion.

XIX. 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 106, fracciéon VI, de la Ley
General de Archivos.
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Aprobacién del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025

; De conformidad con el articulo 28, fraccién III de la Ley General de
Archivos, se elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
Instituto Politécnico Nacional.

Elaboro

oordinador de Archivos



