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1. Presentacion

Con fundamento en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, se
presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de
Relaciones Exteriores (PADA-SRE) parael ejercicio 2025y su calendario de ejecucion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento de gestién
de corto, mediano y largo plazo que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizaciéon y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas y
metodoldgicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacién y conservacién documental en los archivos de tramite,
concentracion y en su caso, histérico.

El PADA contiene un conjunto de acciones y actividades organizadas y planeadas
de tal manera que el modelo de gestién documental, establecida en el articulo 21
de la Ley General de Archivos como un Sistema Institucional de Archivo (SIA), deban
realizar para alcanzar los objetivos propuestos en el corto, mediano y largo plazo.

Por otro lado, el PADA debe componerse de diversos programas o proyectos
encaminados a la mejora de la gestion de documentos, por lo que debe cubrir tres
niveles:

o Nivel estructural. Esta orientado a consolidar y formalizar el SIA, que cuente con
la estructura organica. Infraestructura (medios técnicos e instalaciones
necesarias para el desarrollo de servicios archivisticos), recursos materiales,
recursos humanos y financieros, para un adecuado funcionamiento.

o Nivel documental. Esta orientado a planear la elaboracién, actualizacion y uso
de los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la
organizacién, descripcion, valoracién, administracién, conservacion, acceso agil
y localizacion expedita de los archivos.
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e Nivel normativo. Enfatiza el 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 la
Secretaria, las cuales estdn vinculadas a la transparencia, acceso a la
informacion, clasificacion de la informacién y proteccion de datos personales.

El presente Programa busca alinearse no solo a las necesidades detectadas, sino
también al cumplimiento normativo archivistico, el cual se ha constituido como el
mas grande avance en aras de los criterios homogéneos que permitiran alcanzar la
organizacion y resguardo de los documentos que producen las Instituciones
Publicas y también algunas privadas; con la Legislacién, es clara la construccién de
auténticos Sistemas Institucionales de Archivos, teniendo como aliados primarios
el pleno ejercicio de los Derechos Humanos, el acceso a la informacién publica,
ademas de contribuir a una mejor administracion publica, a la rendicién de cuentas
y a la preservacion de la memoria nacional.
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2. Glosario

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadicay que permanecen
en él hasta su disposicién documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos;

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables;

Catdlogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicién documental;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;
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Disposiciéon documental: A la seleccién sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

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 documental;

Documentos histdricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que
por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales
para el conocimiento de la historia nacional, regional o local;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;

Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este ultimo;

Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por
el titular del rea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares ]
de las areas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos
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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; |

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de
disposicién documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia
o baja documental;

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental);

Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos
de trdmite y concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Serie: A la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico;
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Transferencia: Al traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
histdrico;

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el anélisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tradmite o
concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos
histdricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicién documental, y

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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3. Marco]uridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Archivos. D.O.F. 15 de junio de 2018.

e Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados D.O.F. 26 de enero de 2017.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. D.O.F. 4
de mayo de 2015

e Ley General de Bienes Nacionales. D.O.F. 20 de mayo 2004.

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e
Histéricos. D.O.F. 6 de mayo de 1972.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos. D.O.F. 13 de marzo de 2002.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, D.O.F. 14
de junio de 2021.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para el Archivo
Contable Gubernamental. D.O.F. 11 de diciembre de 2023.

e Lineamientos para la creacién y uso de sistemas automatizados de
gestién y control de documentos. D.O.F. 22 de junio de 2015

e Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los
archivos del Poder Ejecutivo Federal. D.O.F. 03 de julio de 2015.

¢ Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el Dictamen
y Acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria para los
Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo Federal. D.O.F. 12 de octubre de
2020.

e Lineamientos para el Registro y Validacién de los Instrumentos de
Control Archivistico de los Sujetos Obligados por la Ley General de
Archivos. Publicado D.O.F. 17 de julio de 2024.

o Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico. D.O.F.
15 de mayo de 2017. /
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Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01. 1 de enero de
2023.

Manual de Procedimientos Archivistico de las Unidades Operativas del
Sistema Institucional de Archivos de los Sujetos Obligados de la Ley
General de Archivos. Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, D.O.F. 14 de junio de 2021.

Metodologia para la elaboracién de instrumentos de Control Archivistico,
Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y Catalogo de Disposicién
Documental. Publicado D.O.F. 17 de julio de 2024,
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4. Justificacion

Los Archivos en la Administracién Publica tienen como objetivos principales
organizar, custodiar, conservar y facilitar la consulta de los documentos que
resguardan informacién que es base fundamental para la toma de decisiones,
custodian derechos, son la manifestacién del ejercicio de la funcién publica, dan
cuenta del progreso histérico, entre otros.

La Secretaria de Relaciones Exteriores desde su creacién ha generado documentos
como manifestacién de su actuacién, cada Unidad Administrativa, Representacion
de México en el Exterior, Oficinas de Pasaportes y Organos desconcentrados, a lo
largo de la vida Institucional en el ejercicio de sus funciones generan documentos
y expedientes.

La Direccién General de Acervo Histérico Diplomdtico, a través de la Coordinacion
de Archivos, ha volcado esfuerzos para dar atencion a la normatividad archivistica,
y demés complementarias para organizar y conservar los archivos, asi como la
atencién a cada una de las actividades y tareas que hay entorno a ello.

En cumplimiento a la atribucién conferida a los Archivos de Tramite en el
articulo 30, fraccién IV de la LGA para colaborar con el Area Coordinadora de
Archivos en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico, asi como
el deber de los Responsables de Archivo de Trdmite para informar al Area
Coordinadora de Archivos sobre los cambios que se requiera en los sistemas,
de acuerdo a lo sefialado en el décimo tercero de los Lineamientos para la
creacion y uso de sistemas automatizados de gestién y control de documentos
y por ultimo, con base en los procedimientos sefialados en las Disposiciones
generales en las materias de archivos y de gobierno abierto para la
Administracién Publica Federal y su anexo Unico, se plantean los objetivos que
la Subdireccién de Control de Gestién y Archivo de Tramite pretende alcanzar
durante 2025.

11

Indigena



Relaciones Exteriores

Secretar(a de Relaciones Exteriores

Por lo anterior, se presenta el siguiente Programa con las actividades y tareas a
desarrollase para el logro de los objetivos, ejecutando las principales funciones de
la Coordinacién de Archivos. Con las actividades contenidas en el PADA 2025, se
pretende;

e Continuidad al cumplimiento a la normatividad en materia de archivos.

o Fortalecer la.adecuada aplicacién de los instrumentos de control y consuita
archivistica.

e Mantener archivos organizados y actualizados.

o Liberar espacios donde se encuentra la documentacién de las Unidades
Administrativas, asi como en el Archivo de Concentracién.

o Fortalecer la cultura de organizacién de archivos.

e Mantener el cumplimiento de la rendicién de cuentas como Sujetos Obligado
de la Administracién Publica Federal.

5. Fundamentacion

De conformidad a los tres principios archivisticos: Principio de Procedencia,
Principio de Orden Original y Ciclo Vital del Documento, se desprende el presente
proyecto de Administracién de Archivos para la Secretaria de Relaciones Exteriores,
asi como en apego a lo dispuesto en el marco juridico para Archivos.

6. Objetivo General

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas a fortalecer la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita de la
informacién, contribuyendo a la correcta gestién documental en la Secretaria.
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6.1 Objetivos Especificos

o Regular la organizacién y operacion del Sistema Institucional de Archivos
mediante la actualizacién de los Instrumentos de Control Archivistico, e
implementacién de procedimientos y criterios generales para la organizacion de
los documentos y Archivos.

e Disefiar un modelo de sistema automatizado de gestién y control de
documentos para aplicacién en la Direcciéon General del Acervo Histérico
Diplomatico en el mediano plazo, que pueda implementarse de forma
homogénea en todas las unidades administrativas y representaciones de
México en el Exterior, a largo plazo.

e Desarrollar lineamientos para el uso y organizacién de documentos
electrénicos para la Direccién General del Acervo Histérico Diplomatico

e Mantener actualizados los nombramientos del Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, Responsables de los Archivos de Tramite,
Responsable del Archivo de Concentracién y Archivo Historico.

e Proporcionar asesorias a los encargados de la documentacion de las Unidades
Administrativas para la organizacion adecuada de los expedientes en los
Archivos de Tramite.

e Llevar a cabo la administracion de la correspondencia y la administracion
del Archivo de Tramite.

e Atender las solicitudes para las transferencias primarias de la Unidades
Administrativas.

o Atender las solicitudes de préstamo de expedientes del Archivo de
Concentracion.

o Fortalecer las bajas documentales, asi como las de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCAI), y Documentacién de Apoyo Informativo (DAI).

o Identificar y solicitar la transferencia secundaria de la documentacion con valor
histérico bajo resguardo del Archivo de Concentracion.

13

>

Eaan 2025
uﬂ A-fb La R/(I)uier

Indigena



AT
’.’-::;ﬂ'

it

i Relaciones Exteriores

Secretaria de Relaciones Exteriores

7. Planeacion

El logro de los objetivos planteados se conseguird de acuerdo al proyecto que
se presenta a continuacién, mismo que se enfoca tanto en el nivel normativo
como en el nivel documental, al pretender por un lado, regular la produccién,
uso y control de los documentos en cualquier tipo de soporte documental y,
por otro lado, llevar a cabo la organizacién, administracion, conservacién y
localizacion expedita de los documentos en el Archivo de Trdmite de la
Direccidon General del Acervo Histérico Diplomatico.

Para dar cabal cumplimiento a los objetivos establecidos en el PADA 2025, a
continuacion, se describen las acciones dirigidas a la mejora continua, mediante
actividades planeadas con el fin de mantener los archivos organizados,
sistematizados y controlados desde su produccién hasta su destino final.

7.1  Requisitos

Para cumplir con los objetivos establecidos es necesario contar con determinados
requisitos esenciales para el cumplimiento de las actividades del presente
programa, los cuales son:

e Actualizacién, formalizaciény aplicacién de las politicas y procedimientos
para control de gestion, asi como la realizacién de transferencia primaria
y eliminacion de documentacion de comprobaciéon administrativa
inmediata

e Documentar los procesos que se llevan a cabo en la Direcciéon General
del Acervo Histérico Diplomético para verificar la factibilidad de su
automatizacion y realizar un diagnéstico de la situacién de la gestion y
control de documentos en las unidades administrativas vy
representaciones de México en el exterior

» Actualizar el mapeo de procesos desarrollado durante 2024 para
identificar la produccién de documentos electrénicos en la Direccién
General del Acervo Histérico DiplomaticoActualizar los Instrumentos de
consulta y Control archivisticos.
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o Actualizar los lineamientos internos para el cumplimiento archivistico.

o Elaborar el calendario de capacitaciones.

o Establecer reuniones de trabajo con las d&reas productoras de la
documentacién para asesorar en el control y manejo de sus archivos.

e Realizar procesos de valoracién documental y tramitar bajas documentales
ante el Archivo General de la Nacién, conforme a calendario de recepcion
establecido.

« Dar sequimiento a las solicitudes de Baja Documental (de Archivo y DCAI),
asi como Contable.

7.2 Alcance

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2025,

debera aplicarse en todas las Unidades administrativas, Oficinas foraneas, y
Representaciones de México en el Exterior, de tal manera que los integrantes

del Sistema Institucional de Archivos aseguren una adecuada gestion, 15
organizacién y administracion de los archivos.

7.3 Actividades y entregables

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes
actividades, con estricto apego a la Ley General de Archivos, cada una con la
entrega correspondiente de los resultados.

ENTREGABLE
Relacién de

ACTIVIDAD
Recibir, registrar y turnar

OBJETIVO

Coordinar la gestion
documental, que
implica la recepcion,
registro y despacho de
correspondencia,

correspondencia. correspondencia.

Listado de entrega de

Despachar )
acuses y correspondencia

correspondencia.

mediante su
organizacion,

despachada.
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resguardo, préstamo y
disposicion final de
expedientes en el
archivo de tramite,
para la atencién de los
asuntos que forman
parte de las
atribuciones de la
Direccion General del
Acervo Histoérico
Diplomaticoy
contribuir en el
cumplimiento de la
normatividad en
materia de archivos.

Recibir y organizar
expedientes en Archivo
de Tramite.

Inventario general,
expedientes identificados
con caratula y pestafia.

Preparar, solicitar y
realizar transferencia
primaria.

Inventario de transferencia
primaria, comunicaciones
para solicitar y entregar
remesa.

Preparar, solicitar y
realizar la eliminacién de
documentacién de
comprobacion
administrativa inmediata.

Relacion para el control de
documentacién de
comprobacion
administrativa inmediata,
cajas de documentacion de
comprobacion
administrativa inmediata,
comunicaciones para
gestionar eliminacién, acta
administrativa de
eliminacién.

Documentar los procesos
que se llevan a cabo enla
Direccion General del
Acervo Historico
Diplomatico.

Andlisis de los procesos que
se llevan a cabo en la
Direccion General del

Acervo Histérico
Diplomatico, ejemplos de
documentos producidos.

Analizar y plantear la
automatizacion de los
procesos

Propuesta para la
automatizacién de los
procesos

Realizar diagnéstico que
refleje cdmo se lleva a
cabo la gestiony el
control de documentos

Resultados del diagndstico
aplicado a unidades
administrativas y
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en las unidades

administrativas y
representaciones de
México en el exterior.

representaciones de
México en el exterior.

Actualizacién del mapeo
de procesos de las
diferentes areas de la
Direcciéon General del
Acervo Histdrico
Diplomatico.

Mapeo de procesos de la
Direccién General del
Acervo Historico
Diplomatico.

Analisis e identificacidn
de las actividades en las
que se producen
documentos electronicos.

Actividades en las que se
producen documentos
electrénicos.

Elaborar, formalizar e
-implementar
lineamientos para el uso
y organizacion de
documentos electrénicos
para la Direccién General
del Acervo Histérico
Diplomatico.

Lineamientos para el usoy
organizacion de
documentos electrénicos
para la Direccion General
del Acervo Histérico
Diplomatico.

Actualizacién y/o
redisefio del Formato
para registro de
informacion y del
formato para la
publicacion de la Guia de
Archivo Documental.

Solicitar de manera
oficial a las unidades
administrativas y

La publicacién de la Guia de
Archivo Documental en la
pagina de la Secretaria de
Relaciones Exteriores y/o
en el Sistema de Portales

de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT).

2025
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representaciones de
México en el exterior que
recaben la informacién
necesaria haciendo uso
del Formato para registro
de informaciény lo
envien al Area
Coordinadora de
Archivos, debidamente
requisitado y firmado.

Realizar la revision de la
informacién recibida,
emitir observaciones en
caso necesario y dar
seguimiento a la atencion
de estas.

Integrar informacién de
todos los Archivos de
Tramite, del Archivo de
Concentracion, asi como
del Archivo Histérico en
el formato para
publicacién de la Guia de
Archivo Documental.

Solicitar validacion del
Comité de Transparencia
y la publicacién a la
Unidad de Transparencia.

Promover que las areas
operativas lleven a

Capacitacion y Talleres a
las UA'S y RME’S

Cursosy Talleres
impartidos

6, 2025
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cabo las acciones de
gestiéon documental y
administracion de los
archivos, de manera
conjunta con las UA'S y
RME’S

Capacitacion para
América Latina y el
Caribe.

Cursos y Talleres
impartidos.

Actualizacion de los
Instrumentos
Archivisticos.

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicion
documental.

Registro Nacional de
Archivos.

Actualizaciéon de
nombramientos/ratificacion
de responsables de Archivo.

Sesiones ordinarias del
grupo Interdisciplinario
de Valoracion
Documental (GIVD).

Minuta de reunién del
GIVD.

Fortalecer la gestion
documental y el
resguardo de la

informacion
institucional mediante
el cumplimiento de la
normatividad vigente
aplicable al Archivo de
Concentracion

Asesorias a las Unidades
administrativas y RME.

Reporte trimestral

Préstamos documentales

Reporte trimestral

Transferencias primarias

Transferencias Primarias
validadas por la
Coordinacion de Archivo

Disposicion final:
Atencion a bajas DCAI

Procesos notificados al AGN

Disposicion final: Bajas
documentales

Bajas autorizadas por el
AGN

Disposicion final:
Transferencias
secundarias

Transferencias Secundarias
autorizados por el AGN.

Fortalecer la
integracién del
patrimonio documental
de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, a
través de la recepciéon e
integracion de
documentacién en el

Transferencia secundaria
recibida de Archivo de la
Embajada de México en

El Salvador (AEMESA).

Revision expedientes e
inventario del grupo
documental

Ingreso de nuevos
registros en la
Plataforma Acervo
Histérico Digital.

Archivo de la Embajada de
México en Argentina
(AEMARG).

2025
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Archivo Historico
“Genaro Estrada”,
promocion de
préstamos
documentales y
difusién de los fondos
en resguardo.

Archivo Particular Emilio
Oscar Rabasa Mishkin
(APEORM).
Legajos Encuadernados (L-
E).

Traslado/reubicacion de
expedientes historicos.

Grupo documental:
Embajada de México en
Argentina.
Direccién General de
Asuntos Culturales

Encuentro de archivos
con ponentes
especialistas en archivo
histdrico.

Memoria del encuentro

Digitalizacién de
expedientes del grupo
documental XX (BLZ) - Cila
Sur Belice.

Archivos digitales en la
plataforma Acervo
Historico Digital.

Digitalizacién de
expedientes del grupo
documental AEMEUA -

Archivo de la Embajada de
México en Estados Unidos
de América.

Archivos digitales en la
plataforma Acervo
Histérico Digital.

Digitalizacién de
expedientes del grupo
documental APEORM -

Archivo Particular Emilio
Oscar Rabasa Mishkin.

Archivos digitales en la
plataforma Acervo
Historico Digital.

Fortalecer la
conservacion del
patrimonio documental
de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, a
través de la

Intervenciény
preparacion para la
digitalizacion de
expedientes del grupo
documental XX (BLZ) - Cila
Sur Belice.

Inventario con los registros
de los expedientes
intervenidos. Fotografias
para reportes/informes.
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intervencion para la
restauraciony
conservacion de
documentos histéricos
Archivo Histérico
“Genaro Estrada” y de
otras instituciones
derivados de convenios
de colaboracién con la
Secretaria de
Relaciones Exteriores.

Capacitacion en materia
de conservaciony
restauracion de
documentos (minima
intervencién) dirigida al
personal del Archivo de
Concentracion y del
Archivo Histérico Genaro
Estrada.

Programas y listas de
empleados participantes.

Capacitacion en materia
de conservacién de
documentos dirigida al
publico en general en
coordinacion con
Memdrica.

Programasy

correspondencia del Acervo

con Memborica.

Taller de capacitacion en

materia de conservacion
de documentos dirigida

al publico en general en

coordinacién con la

Facultad de Filosofia y

Letras de la Universidad
Nacional Auténoma de

México.

Programasy

correspondencia del Acervo

con la facultad.
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7.4 Recursos

Para la consecuciéon de las actividades, es menester contar con recursos

Relaciones Exteriores

materiales, humanos y financieros requeridos para ejecutar las mismas.

Recursos Humanos

Integrante

Funciones

Personal

Coordinacién de
Archivos

Las establecidas en los
articulos 27y 28 de la

Ley General de Archivos,

y las demas aplicables.

1 Director General

Archivos de Tramite

Lo establecido en el
articulo 30 de la Ley
General de Archivos, y
las demas aplicables.

1 Subdireccion de
Correspondencia y Archivo de
Tramite

260 Responsables de Archivo
de Tramite

Archivo de
Concentracion

Lo establecido en el
articulo 31 de la Ley
General de Archivos, y
las demas aplicables.

1 Subdireccion de Archivo de
Concentracién
1 Jefatura de Departamento de
Capacitacion y Asesoria
Archivistica

1 Jefatura de Archivo de
Concentracion
15 operativos

Archivo Historico

Lo establecido en el
articulo 32 de la Ley
General de Archivos, y
las demas aplicables.

1 Director
1 Subdirector
4 operativos

22

& noe, 2025
o 7\ La Mujer
il A-fb Indigena



33

"

<
: ¥
g

S

i Relaciones Exteriores

Secretarfa de Relaciones Exteriores

Recursos materiales

Para lograr cumplir las actividades planteadas en el PADA 2025, minimamente
de debera de contar con los siguientes materiales, los cuales son enunciativos,
mas no limitativos:

e Material de oficina (papeleria, engrapadoras, lapices, marcadores
permanentes, boligrafos, clteres, tijeras, gomas, dedales, hilo de algodén,
cajas de archivo).

e Material para utilizar para las actividades fisicas con los expedientes:
cubrebocas, guantes antiderrapantes, cofias, fajas lumbares, cuter de uso
rudo, batas, franelas, aspiradoras.

e Material para utilizar para transferencia secundaria: Guantes de latex,
lapices, gomas de migajon, folders desacidificados, cajas de polipropileno
AG-12, quita grapas, cinta plana de algoddn (palmita), hilo de algodén,
agujas especiales, pliegos de papel libre de acido.

7.5 Tiempo de implementacion

El PADA tiene como vigencia un afio, la repeticién de actividades de manera
continua y permanente, permitird que en un mediano plazo se mejoren las
condiciones, asi también, que los servidores publicos tomen conciencia de la
importancia que tiene la informacion, los documentos y en su conjunto los Archivos
generados y conservados por esta Secretaria de Relaciones Exteriores.

7.6 Cronograma de actividades

En esta etapa se definen los periodos de trabajo para el cumplimiento de los
objetivos; permitirad determinar la duracién de cada actividad, su calendarizacion.

23

g\ 2025
3 }‘ La ﬁu?er
e

Indigena



Relaciones Exteriores

Secretarfa de Relaciones Exter{ores

2025

1° trime stre 2 trime stre 3 timestre 4* trimestre
i B == = N - 2 A TR \ .1
7% E () - (:5
G} 50 N
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ACTIMDADES
o Al
{1} . i
it 4

= il 4l
L G} O o

Al

il
i

Solicitar vakdacion del Comitd de
Transparencla y publicacién Desarrolio
Unidad de Transparencla

Asesotlas alas Unidades
administrativas y RME Desarrolio

Piéstamos documentales Desarrotio

Planeacién

Transferenclas primarias Metodotogia

Desarrollo

Disposicién final: Alencién a bajas| Planeacién
DA Metodotogia Dersrrello

Disposicién final: Bajas P & De alas nuevas por el Archivo General de 1a Naclén, se atenderd ¢l plan de Rezag oblen, se.
adecuaciones. 2 4

én final: y ajada de Méxk ta Rica; de México en Cuba; de México en Uruguay 22008); de México en
China; Embajada de México en Arge¥a

Capacitaciéén. introduccién a la
Gestién Documental en fa " i
Secretaria de Relaclones

Exterlores

Taller de capacitacién. Atencidn

de lnventarios documentales de

la documentacion generada enla Planeacién Metodologia Ejecucidn

Secretariade Relaciones
Extetioces

Taller de capacitacén. Procesos
de bajas documentales de la
documentacién generadaenla Pianeaclén Metodologia Ejecucién
Secretaria de Relaciones
Exteriotes

Capacitacién para América Latina
yelCuslbe

én de los
Achlvisticos Oesarrolo

Registio Naclonal de Archivos d de de Achivo de bmite mzm ',", :-" flataforma

Seslones ordinarlas del grupo

Interdisciplinario de Valoracién 1ra Reunién 2da. Reunkén Ja Reunlén
Documental (GIVD) p,
s’

Transfrencia secundasia recibida
de Archivo de la Embajada de Planeacién Metodologla Desarrofio
México en ¢l Salvador (AEMESA)

2025
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2025

ACTIMDADES

Solicltar vaBdacién del Conité de
Transparencia y publicacién
Unidad de Transparencia

1* trimestre 2* trimestre 3 trimestre

Desarollo

4’ trimestre

Asesorias alas Unidades
administrativas yRME

Desarrolio

Préstamos documentales

Desarrolio

Planeacién

Transferencias primartas Metodologia

Desarrofio

Disposicién final: Atencidn a bajas| Planeacién
DCAN Metodologla

Desarrotio

De 3las nuevasd

Disposkidn final: Bajas

das por el Archiy
adecuaciones.

1 de 1a Hadldn, se atenderd el plan de R

blen, se

Disposicidn final: Transferencias | Planeacién

Desarroo y atencidn aEmbajsda de México en Costa Rica; Embajada de México en Cuba; Emmbajada de México en Uruguay
China; Embajada de México en Argella

22008); de México en

Capacitacién. Introduccién ala
Gestén Documentat en la .

Secretariade Relaciones
Exweriores

Taller de capacitacién. Atencién
de Inventarios documentales de
la documentacién generadaenla
Secretaiade Relaciones
Exteriores

Planeacién Metodologia Ejecucién

Tailer de capacitacién. Proce sos
de bajas documentales de la
documentacidn generada en fa
Secretariade Relaclones
Exterlores

Planeacién Metodoiogla Ejecucién

Capacitadién para América Latina
yelCaribe

Sn de los
ANchivisticos

Desarrolio

Reglstro Hacional de Archivos

de de de Archivo de trimite

Aduafizacién en ba platatorma
del RMA y refrendo

Sesiones ordinarias del grupo
Interdiscipiinario de Valoracién
Documental (GSVD)

1ra. Reunién 2da Reunlén

3ra. Reunién

Transfirencia secundaria recibida
de Archivo de la Embajadade
México en ¢l Salvador (AEMESA)

Planeacién Metodologia Desarrollo

Ingreso de nuevos reglstros enta
Plataforma Acervo Histérico
Diglrtal

Planeacién Metodologia Desarrotlo

2025

ANO dg
La Mujer
Indigena

25




Relaciones Exteriores

Secretarfa de Relaciones Exteriores

2028

1 trimestre 2’ rimestre 3 timestre 4* trimestre.

| N [»1
) (o i
o v Ui

ACTMDADES I
G
o

Trastadofreubicacién de
expedientes histéricos Planeaciéa Metodologia DesaroBo

Encuentro de archivos con
ponentes especialistas en Planeadén Metodologla Desarrolio

Archivo Histérico

Digitalizacion de expedlentes del
geupo documental XX (BLZ - Cla Planeacién Metodotogla Desarrofic
Sur Belice.

Digltalzacién de expedientes del
grupo documental AEMEUA ~

{Archivo de ta Embajada de México)
¢n Estados Unidos de América.

Plaresdén Metodologia Desarollo

Digitalizacién de expedientes del

grupo documental APEORM —

Archivo Particular Emillo Oscar
Rabasa Mishkin.

Flanesdén Metodologha Deserollo

intervencién y preparacion para la
digitalizacién de expedientes det

Qrupa documental XX (BLZ) - Cla Plane acién Metodologia Desarrolio
Sur Befice. 2 6

Intervencién de documentos
pertenecientes al Archivo Cenlio
Académico de Ja Mermoria de
Nusestra América (CAMENA), de ta
Universidad Auténoma de 1a
Cludad de Méxlco (UACM),
derivado del convenlo de
coltaboracidn.

Planesdén Metodologla Desarrollo

Capacitacién en materia de
conservacién yrestauracidn de
documentos (mintma
Intervencién) dirigida al personal Planeacién Metodologia Desarrollo
del Archivo de Concentraciény
del Archivo Histésico Genaro
Estrada.

Capacitacién en materla de
conservacién de documentos
dirigida al pablico en general en
coordinacién con Memdrica.

Planeaddn Metodologia Desarrollo

Capacitacién en materla de
conservacdén de documentos
dirigida al pablico en general en
coordinacidn con la Facultad de Planeaddn Metodotogls Desarrolle
Flosofia yletras de fa
Universidad Naclonal Auténoma
de México.

7.7 Costos

La erogacion de los costos generados en la atencién del Programa Anual de /
Desarrollo Archivistico 2025, se realizara optimizando los recursos de cada
Unidad Administrativa del SIA.

2025
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8 Administracion del PADA

El Area Coordinadora de Archivos realizard constantes inspecciones y
supervisiones, ello con lo propdsito de verificar si los objetivos planteados
estan siendo desarrollados de conformidad a la programacion; para que en
caso de detectar dareas de oportunidad se realicen las acciones
correspondientes.

8.1 Comunicacion

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos comunicard a los
responsables de los Archivos de trdmite, responsable del Archivo de
Concentracién e Histérico, integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Valoracién Documental, favoreciendo a la retroalimentaciéon continua y
comunicacion efectiva.

8.2 Avance

La Coordinaciéon de Archivo de forma trimestral, elaborara informes que
detallen las actividades, avances, progresos y hallazgos que limiten el
cumplimiento de objetivos, a fin de corroborar que los Responsables de Archivo
de Tramite y el personal de esta ACA, apliquen correctamente las instrucciones
que se giraran para el cumplimiento del presente Programa.

8.3 Control de cambios

Se llevard a cabo una etapa de control de cambios para identificar, evaluar y
definir si se requieren recursos adicionales (humanos, tiempos, financieros); en
caso necesario, el programa y sus objetivos se adecuaran a las condiciones
prevalecientes durante la ejecucién de las actividades.

8.4 Gestion de riesgos

Se llevé a cabo un proceso de identificacion, evaluacion, priorizaciéon y control
de los eventos y amenazas que obstaculizan o impiden el cumplimiento de los

2025
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objetivos y metas planteados en el PADA 2025 con la finalidad de reducir su
impacto y la probabilidad de que se concreten, asi como las acciones a realizar
para ello y los medios mediante los cuales se verificaran los avances:

8.4.1 Identificacion de riesgos (Matriz)

Para determinar las amenazas que puedan afectar el desarrolio del PADA y
obstaculizar el alcance de los objetivos planteados, se elaboré una matriz y un
mapa de riesgos que permitan determinar cudles son las eventualidades que
podrian dificultar el logro de los objetivos institucionales.

Descripcion

2
2
o
()
=t
[}
w0n
Q -
o

Bajasy
transferencias

pepijigeqoad

9P [AIN

e1bajelsy

Factor de Riesgo

Desconocimiento de

Accion de
control

Ano de

Reducir la aplicacién del
documentales ; o
1 ) 6 | II el Catalogo de Capacitacion
realizadas de : . L
riesgo Disposicion
forma
- documental
deficiente
Se formalizarony | Seguimiento a la
difundieron los implementacion
Manuales de Reducir Criterios Especificos de Criterios
5 procedimientos 6 | 1 ol para la gestion Especificos para
inexistentes. o o documental en la la gestidn
desactualizados 9 SRE, se debe dar | documental enla
seguimiento a su SRE.
implementacion.
Catalogo de Reduci Falta de claridad en | Actualizacion del
3 Disposicion 7 ol los criterios de Catdlogo de
Documental Stadin disposicion Disposicidon
desactualizado g documental. Documental.
2 2025
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de los

Deterioro fisico

4 documentos
resguardados
en el Acervo

Condiciones
Reducir | inadecuadas para el
el resguardoy

riesgo | almacenamiento de
material documental

Plan de trabajo,
diagnosticos y
monitoreo de

salas de
resguardo.
Protocolo de
recepcion para la
identificacion de
biodeterioro en
documentos de
archivo
preventivo

8.4.2 Control de riesgos

Se proponen acciones para reducir las amenazas que se pudieran presentar
durante el avance de las actividades y que podrian significar un obstaculo para

el cumplimiento de los objetivos planteados en el PADA 2025.

ﬁ% ) 2025
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9. Hoja de cierre

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos
se elabora el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025,
se presentd en la Primera Sesién Ordinaria del Comité de Transparencia para
validacion y cuenta con la consideraciéon del titular de la Secretaria de

Relaciones Exteriores.

Elaboro

Reviso

Aprobé

4

Lic. Yaé"é/li Zaragoza
Monroy
Subdirectora de Archivo
de Concentracién

Lic. Guillermo Sierra
Araujo
Director de Archivo

Lic. Gregorio Joaquin
Lozano Trejo
Director General del
Acervo Histérico
Diplomaticoy
Responsable de la
Unidad Coordinadora
de Archivo

Enero, 2025
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Consultoria juridica
Direccion General de Acervo Historico Diplomatico







