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Introduccion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de planeacion
orientado a establecer la administracién documental de los Sujetos Obligados, el cual
contempla las acciones a emprender a escala institucional para la identificacion,
descripcion, actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos.

En ese sentido, el PADA es una herramienta de planeacién a corto, mediano y largo
plazo, que establece un conjunto de acciones orientadas a mejorar y fortalecer las
capacidades de organizacion de los archivos del Centro de Investigaciones Biologicas
del Noroeste, S.C.

Por lo anterior y en cumplimiento a lo establecido en el articulo 26 de la Ley General de
Archivos, el Area Coordinadora de Archivos (ACA) del CIBNOR emite el siguiente Informe
Anual que detalla el cumplimiento de las acciones y actividades realizadas para el
cumplimiento de lo establecido en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025,
asi como aquellas que quedaron pendientes de realizar y que se retomaran en el
presente afo.
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Glosario

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos
o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de las actividades del
CIBNOR

Archivo de Tramite: Area administradora de los expedientes activos. Unidad
responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano, necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una Unidad Administrativa, hasta su transferencia
primaria.

Archivo de Concentracién: Area administradora de los documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que le transfieren
los archivos de tramite. Es la Unidad Responsable de la administracién de documentos
cuya consulta es esporadica y que permanecen en ésta hasta su eliminaciéon o
transferencia secundaria, segun corresponda.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de
Archivos.

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): Registro general y sistematico que
muestra la clasificacién, nombres de las series documentales los valores de estas, la
vigencia documental y el destino final de los documentos de archivo.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA): Instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Desincorporacién: Tramite de separacién de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y apoyo informativo, siempre y cuando haya prescrito su
tiempo de guarda.

Fichas Técnicas de Valoracion Documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.



Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacidn, acceso, consulta,
valoracién documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas que deberd estar integrado por el
titular del drea Coordinadora de Archivos; la Unidad de Transparencia; los titulares de
las areas de Planeacion Estratégica, juridica, Mejora Continua, Organo Interno de
Control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el
Responsable del Archivo Histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental; dicho grupo lleva por nombre Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA).

Responsable del Archivo de Concentracién: Servidor publico nombrado por el titular
de la Direccion General del Centro, con conocimientos en archivistica, encargado del
acervo documental semiactivo.

Responsable del Archivo de Tramite: Servidor publico nombrado por el titular de cada
Unidad Responsable, encargado del acervo documental en la unidad administrativa de
su adscripcion. En el CIBNOR denominado Responsable de Archivo de Tramite (RAT).

Sistema Institucional de Archivos: Refiere al conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada
sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestion documental.

Transferencia: Refiere al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentraciéon al archivo
histérico.

Valoracion documental: Refiere a la actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicidon de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso,
plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,



competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documenta

Documento de comprobacién administrativa inmediata: AQuél producido de
forma sistematica y que contiene informacién variable que se maneja por medio de
formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia,
solicitudes de papeleria, entre otros. No son fundamentales para la gestion institucional
por lo que la vigencia de estos documentos no excederda un afio y no deberan
transferirse al archivo de concentracion, eliminandolos de conformidad con el
procedimiento establecido para ello.

I.- Presentacion.

De conformidad con el articulo 26 de la Ley General de Archivos, el Area Coordinadora
de Archivos a través de la Unidad de Administracion y Fianzas del Centro de
Investigaciones Biolégicas del Noroeste, S.C., presenta el Informe Anual de
Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.

En este informe se presenta el conjunto de procesos, proyectos y actividades que fueron
orientados a la mejora continua y al fortalecimiento del Sistema Institucional de
Archivos.



I1.- Informe de resultados.

Derivado de las actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025
del CIBNOR, a continuacién, se presenta su nivel de avance:

- s - . Nivel de .
Actividad Descripcion de actividades realizadas L. Observaciones
cumplimiento
Actualizar la base de datos, asi L .
Se solicité en el mes de enero, se enviaran o .
como los documentos de las o . i Se recibieron los oficios de todos aquellos
. . ) los oficios de designacién de Responsables . . ,
designaciones de los diferentes ) s , 100% responsables de archivo que se ratificaban, asi como
] de archivos de tramite, asi como aquellos . ) o
Responsables de archivo del . . aquellos de reciente incorporacién
que se ratifican para el ejercicio en curso
Centro.
Se  establecio un calendario de . 3 5
. . . . Esta actividad se retomara en el presente afio, dado
Incentivar que se lleven a cabo las | transferencias primarias, el cual fue o | . . . .
. . . . 5% que ningun area realizo transferencia primaria
transferencias primarias. entregado a cada responsable de archivo L
o . durante el ejercicio
de trdmite para su observancia
Crear conciencia acerca de los | Selogro la desincorporacion de 20 cajas de
beneficios de una correcta gestién | documentos de Comprobacion 15% Esta actividad se retomara en el presente afio
de los documentos Administrativa Inmediata (DCAI)
Gestionar ante la TUAF del Centro, . » )
L, Se realiz6 todo el proceso de gestion del En el mes de agosto, quedo realizado el pago del
el pago de la capacitacion del uso L . 100% e .
) tramite, ante las autoridades competentes soporte y capacitacion del Sistema SAGA
del sistema SAGA
Publicar y mantener actualizada la
informacién  relativa a las | Se subié la informacién relativa a las » . . )
o . . . Informaciéon subida de manera trimestral asi como
obligaciones generales de | obligaciones de transparencia en materia 100% , ,
. . . anual, segun correspondia
transparencia en materia | de archivos, de manera puntual.
archivistica.
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Incentivar y vigilar la aplicacion del
Cuadro general de Clasificacion
Archivistica

No se llevaron a cabo acciones concretas

0%

Esta actividad se retomara en el presente afio

Concientizar acerca de los
beneficios de la eliminacién
periddica de los documentos de
comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo.

El dia 27 de junio, se llevé a cabo el curso
“Bajas Documentales y Desincorporacion
de Documentos de Comprobacién
Administrativa Inmediata”

80%

El curso en mencién, abordo temas tanto de baja de
documentos de archivo, como desincorporaciéon de
documentos de comprobacion  administrativa
inmediata, donde se hizo énfasis en los beneficios de

llevar a cabo estos procesos, en os archivos de tramite.

Dar a conocer los beneficios de
una correcta integracién de
expedientes

No se llevaron a cabo acciones concretas

0%

Esta actividad se retomara en el presente afio

Establecer un programa de

capacitacion archivistica

Se estableci6 un programa de capacitacién
en materia archivistica

40%

De los tres cursos establecidos, solo se pudo llevar a
cabo uno de ellos, por lo que esta actividad, se
retomara en el presente afio.

Acciones
comprometidas

Cumplidas

Con avance | Sin avance

@ EES

N/A
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