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COORDINACION DE ARCHIVOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION

PRESENTACION

El presente documento ha sido elaborado para dar cumplimiento con lo establecido en los articulos
23, 24, 25 y 28, fraccion 1II, de la Ley General de Archivos. El Area Coordinadora de Archivos del
Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional en estricto apego a los Criterios
para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, emitidos por el Archivo General de la Nacién,
contando con los elementos necesarios para garantizar el cumplimiento en gestién documental, asi
como de la correcta aplicacién de la Ley General de Archivos y las demés disposiciones normativas

en la materia.
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COORDINACION DE ARCHIVOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION

INTRODUCCION.

Con fundamento en los articulos 23, 24, 25 y 28, fraccién III de la Ley General de Archivos y demés
disposiciones aplicables en la materia, el Area Coordinadora de Archivos del Patronato de Obras e
Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional elabora los protedimientos para administrar los
elementos de planeacién y evaluar la consolidacién del desarrollo del Sistema Institucional de
Archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se define como un instrumento de planeacion
orientado a establecer la administracién de archivos de los sujetos obligados, en el que se definen
actividades institucionales en materia de archivo, para la consecucién del logro de sus objetivos, en
términos de lo previsto en la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de junio de 2018; y su ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 14 de
noviembre de 2025 asimismo, contempla los elementos establecidos por el Archivo General de la
Nacién para su elaboracién.

Es importante sefialar que el presente documento se encuentra armonizado a lo dispuesto en los
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitidos por el Archivo general de la
Nacién y se realiza en el marco de las funciones establecidas en el articulo 28, fraccién III de la Ley
General de Archivos el cual establece que se deberd elaborar y someter a consideracién del titular
del sujeto obligado designado el presente instrumento.
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COORDINACION DE ARCHIVOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION

1. MARCO DE REFERENCIA.

El presente PADA es un instrumento de planeacién cuyo objetivo es mejorar la administracién de los
archivos dentro del Patronato de Obras e Instalaciones del IPN, que debera cubrir tres niveles para
la optimizacién y gestion de los documentos, los cuales se mencionan a continuacién:

¢ Nivel estructural: Esta orientado a consolidar y formalizar el Sistema de Archivo, 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.

e Nivel documental: Estd orientado a planear la elaboracién, actualizacién y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica para proporcionar la organizacion,
descripcién, valoracion, administracién, conservacion, acceso agil y localizacion expedita de
los archivos.

e Nivel normativo: Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes y
aplicables 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 institucién, las cuales estan vinculadas a la transparencia,
acceso a la informacion, clasificacién de la informacién y proteccién de datos personales.
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COORDINACION DE ARCHIVOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION

ANTECEDENTES DEL POI-IPN

El Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional (POI-IPN) es un C)rgano
Descentralizado de la Secretaria de Educacién Publica (SEP) con autonomia técnica y operativa, y que
conforme a su Decreto de creacién de fecha 2 de marzo de 1967 y su Decreto de continuidad,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de abril de 1982, tiene como objeto principal la de
formular proyectos aquitecténicos de los edificios que requiera el Instituto Politécnico Nacional,
proponer la readaptacion de edificios ya construidos del Instituto Politécnico Nacional y la realizacion
directa o0 mediante contrato de las obras de construccién, adaptacion e instalaciones de los bienes
inmuebles del Instituto Politécnico Nacional, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Dentro del andlisis que realiza el POI-IPN en materia de archivo se ha identificado la falta de
actualizacién y formalizacién de instrumentos archivisticos, asi como las diferentes actividades
propias de los sujetos obligados para realizar actividades de gestién documental y archivo de tramite.

Persisten la necesidad de capacitacion al personal en materia de archivo, para el reforzamiento del
desempefio de actividades de archivo y la actualizacién de conocimientos, habilidades, actitudes,
aptitudes y valores del desempefio de sus funciones, asimismo de contar con herramientas que
permitan facilitar algunas actividades tecnoldgicas propias de la materia. Es importante sefialar la
consideracion que se tiene para la proteccién de los derechos humanos, siendo la sensibilizacion y
orientacion las mas fundamentales.

MISION.

Desarrollar con responsabilidad y eficacia la infraestructura fisica del Instituto Politécnico Nacional,
coadyuvando en el impulso de la educacion.

VISION

Ser una entidad con toda la capacidad de afrontar, resolver e innovar técnicamente las demandas de
infraestructura fisica educativa que requiere el Instituto Politécnico Nacional
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COORDINACION DE ARCHIVOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION

2. JUSTIFICACION

Las diversas actividades que integran el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se realizaran
para la constante mejora del Sistema Institucional de Archivos del Patronato de Obras e Instalaciones
del Instituto Politécnico Nacional derivado de las funciones que tienen los responsables de los
archivos de trdmite y concentracién con respecto al control de los procesos de integracién,
organizaciﬂén guarda, conservacion, valoracion y p'réstamo de expedientes, a la formalizacién de las
bajas documentales asi como de las transferencias hasta el correcto resguardo y conservacion de la
memora documental de la Entidad.

Las actividades se encuentran orientadas a la correcta gestién documental, tomando como base
prioritaria las siguientes estrategias:

1. Cumplir con la normatividad en materia archivistica.
Establecer procesos archivisticos regulados, homologados y ejecutados sistematicamente.
Contar con archivos actualizados y disponibles.

Fomentar los conocimientos actualizados y disponibles en materia de archivo.

mos N

Evitar la acumulacién de documentos innecesarios en las unidades administrativas,

facilitando el control y acceso de los mismos y hasta su destino final.

Asimismo, los archivos se encuentran vinculados a la transparencia y el acceso a la informacién
publica gubernamental.

3. OBJETIVOS.
OBJETIVO GENERAL.

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos para dar cumplimiento con las disposiciones
normativas en la materia para el tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucion de la gestion documental, mediante la recepcién, produccién, organizacion,
acceso, consulta, conservacion, valoracién y disposiciones de dicho acervo documental.
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COORDINACION DE ARCHIVOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Gestionar los tramites de bajas documentales de los expedientes que ya concluyeron con su
ciclo vital y que carecen de valores secundarios.

o Implementar en el Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional la
Unidad de Correspondencia a efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 29 de
la Ley General de Archivos.

e Formalizar los procesos de transferencias secundarias de aquellos expedientes que poseen
valores histdricos y-forman parte de la memora del Patronato de Obras e Instalaciones del

Instituto Politécnico Nacional.

e Aplicar los instrumentos archivisticos de forma correcta para identificar, valorar y clasificar
los expedientes que se producen en los archivos de tramite de la Institucién.

e Dar asesorias tedrico practicas a los Responsables de Archivo de Tramite del Patronato de
Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional.

e Implementar los mecanismos electrénicos de Archivo del Archivo de Tramite.
e Implementar un Sistema de Gestion Documental Electrénico.

e Elaborar la guia simple de archivo de las Unidades Administrativas del Patronato de Obras e
Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional ‘
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4. PLANEACION.

El Area Coordinadora de Archivos establecera las estrategias y acciones a emprender para fortalecer
el Sistema Institucional de Archivos, en coordinacién con los responsables de los archivos de tramite
y de concentracién para cumplir con los objetivos en el presente Programa.

Actividades Requerimientos Responsables
Actualizacién del | Oficio de ratificacion y/o | Secretario Ejecutivo del
Nombramiento y/o ratificacién designacién. ' POI-IPN.
de la Coordinadora de
Archivos y los Responsables de Coordinadora de Archivos
Archivo de Tramite y de
Concentracién.

Elaboracién y publicacién del | Difusién en medios electrénicos | Area Coordinadora de
Programa Anual de Desarrollo | del Instrumento de planeacion | Archivos.
Archivistico del ejercicio 2026. | de los compromisos
- institucionales en materia de
gestiéon documental.
Publicacién del Informe Anual | Difusién en medios electrénicos | Area Coordinadora de
del Programa Anual de | del Informe Anual del Programa | Archivos.
Desarrollo  Archivistico del | de Desarrollo Archivistico del
ejercicio 2025. ejercicio 2025.
Sesiones del Grupo | Calendario de reuniones. Area Coordinadora de ’
Interdisciplinario de Archivo. Archivos.
Grupo Interdisciplinario
de Archivo.
Programa de Capacitacion | Cursos de capacitacién en | Area Coordinadora de
archivistica. materia de archivo para el | Archivos.
personal involucrado en estas
funciones. Division de  Recursos
Humanos y Servicios.
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COORDINACION DE ARCHIVOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION
Actividades Requerimientos Responsables

6. | Elaboracién y publicacién de la | Difusién en medios electrénicos | Area Coordinadora de
Guia de Archivo Documental, | de los instrumentos de consulta | Archivos.
de los inventarios generales | archivistica de los archivos de
por expedientes, indice de trémiteyco'ncentracién.
expedientes clasificados como |
reservados y de los registros :
de documentos de

| comprobacién administrativa
inmediata.

7. | Realizacion de. transferencias | Realizar transferencias a efecto | Titulares de las areas
primarias de los archivos de | de conseguir liberar espacios | administrativas.
tramite a concentracién. para poder maximizarlos.

Responsables de Archivo
de Tramite.

8. | Preparaci6n y tramitacién de | Realizar  los procesos vy | Titulares de las areas
Baja Documental ante el | actividades especificos para la | administrativas.

Archivo General de la Nacién. | baja de documentacion.
‘ Archivo de Concentracion.

9. | Obtencién del refrendo | Llevar a cabo el registro del | Titular del Area
correspondiente ‘al ejercicio | refrendo en el Registro Nacional | Coordinadora de
2026 ante el Registro Nacional | de Archivos. Archivos.
de Archivos.

10. | Creacién e Implementacién de | Crear e implementar las | Titular del Area
la Unidad de Correspondencia | funciones de la Unidad de | Coordinadora de
del POI-IPN. Correspondencia al interior del | Archivos.

Patronato de conformidad con
lo establecido por la Ley General
de Archivo.
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COORDINACION DE ARCHIVOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Actividades Requerimientos Responsables
11. | Creaciéon de un Sistema de | Un sistema de  Gestién | Titular del Area
Gestion Documental | Documental Electrénico para la | Coordinadora de
Electronico. preservacion de documentos | Archivos.
electrénicos.
12. | Creacién y administraciéon del | Elaborar un archivo electrénico | Titulares de las areas
archivo electrénico de trdmite | por parte del archivo de trdmite | administrativas.
del POI-IPN. con la digitalizacion de la ]
informacion documental. Responsables de Archivos
de Tramite.
5. ALCANCE.

El presente Programa deberd ser del conocimiento de todas las Unidades Administrativas del
Patronato de Obras e Instalaciones del IPN, es por ello que sera publicado en la pagina de internet
institucional, con la intencién de que su aplicaciéon forme parte del Sistema Institucional de Archivos.

Sera responsabilidad de todas las &reas productoras de documentos conocer la integracién del
Programa.

6. ENTREGABLES Y ACTIVIDADES GENERALES.

Los objetivos planteados en el Programa permiten obtener los siguientes productos entregables:

ENTREGABLE ACTIVIDADES GENERALES NORMATIVIDAD QUE
SUSTENTA LA FUNCION
Guia de Archivo | Elaborar y publicar la Guia de | Art. 13, fraccion Ill'y 14 de la Ley

Documental, Inventarios y | Archivo documental y la | General de Archivos.

el Indice de Expedientes | integracién de los inventarios

clasificados como | documentales.

reservados.

Baja documental. Llevar a cabo la baja documental

de los expedientes cuya vigencia

Art. 31, fraccion VI de la Ley
General de Archivos.
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COORDINACION DE ARCHIVOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION
ENTREGABLE ACTIVIDADES GENERALES NORMATIVIDAD QUE
SUSTENTA LA FUNCION
documental a fenecido y carece
| de valores documentales.
Oficio de solicitud de | Proponer los cursos para su | Art. 28, fraccién VII; Art. 99 y 100

de la Ley General de Archivos.

Minutas de las sesiones del
Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental.

Llevar a cabo las sesiones del
Grupo Interdisciplinario.

Art. 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley
General de
Lineamiento cuarto fracciéon XXV,
sexto, fraccibn IV de
Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de
los archivos.

Archivos.

los

Gestionar la

y su Manual de

Procedimiento.

Correspondencia del POI-IPN, y
nombrar al responsable titular
de la mismay crear el Manual de
Procedimientos respectivo.

Ratificacion de la ratificacion de | Art. 11 fraccién IV de la Ley
inscripcién en el Registro | inscripcidn al RNA. General de Archivos.

Nacional de Archivos.

Unidad de Correspondencia | Crear la Unidad de | Art. 21, fraccién Ilinciso a) y 29 de

 la Ley General de Archivos.

de Gestion de
Documnientos

Sistema

' Crear un Sistema de Gestion
Electrénico para la preservacién
a largo plazo de documentos de
archivo electronico.

Art. 43, 44 y 45 de la Ley General

| de Archivos.
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COORDINACION DE ARCHIVOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION
ENTREGABLE ACTIVIDADES GENERALES NORMATIVIDAD QUE
SUSTENTA LA FUNCION

Sistema electrénico digital ‘Implementar en cada Unidad | Art. 2, fraccién V y 42 de la Ley '
de archivo. Administrativa el archivo | General de Archivos.
electrénico de tramite
- digitalizando la documentacién.

7. RECURSOS.

Para el cumplimiento de los objetivos del presente Programa, se tiene contemplado contar con los
siguientes recursos para la realizacién 6ptima de las actividades archivisticas planteadas y su
cumplimiento:

Recursos Humanos:

o El personal con el que actualmente cuenta el POI-IPN cuyas funciones son en materia de
archivo.

» Elservidor publico que sera responsable de la Unidad de Correspondencia.
Recursos Materiales:

e Papeleria y material de oficina.
e Cajas de archivo.

e Lentes tipo goggles.

e Batas

e Cubre bocas

e Guantes.

Recursos Tecnolégicos:

e Equipos de computo eficientes.
» Equipos multifuncionales para fotocopiado y escaner.
e Paqueteria informatica basica.

Lo anterior, en estricto apego a lo establecido en la Ley Federal de Austeridad Republicana.
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8. ENFOQUE DE ADMINISTRACION DE
RIESGOS.

A efecto del fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos, al enfrentar riesgos el Area
Coordinadora de Archivos ha identificado algunos para encausar a niveles aceptables, y ser
percibidos como oportunidades.

La intencién es contener la vulnerabilidad que pueda tener la gestién archivistica y tener un equilibrio
y desarrollo de las actividades sustantivas y operativas en el POI-IPN. A continuacién, se enlistan las
situaciones de riesgo:

ACTIVIDAD

IDENTIFICACION DEL RIESGO

MITIGACION DEL RIESGO

1. Capacitacién para los
conceptos basicos de

La capacitacion no sea eficaz,’

ausencia de participantes,

Capacitacién
seguimiento e

constante,

documentacion.

archivo y su | rotacién o baja de personal | instrumentacién de la misma
actualizacion capacitado. | a través de mesas de trabajo

' normativa. - y orientacién continua.
2. | Clasificacién Inadecuada clasificacion de la | Reuniones constantes con los
archivistica de la | documentacién. RATs de las Unidades

Administrativas para mitigar
este riesgo.

3. Bajas . documentales
por carecer de valor

documental.

Desconocimiento o cargas de
trabajo que no permitan cumplir
las

con actividades de baja

documental.

Mantener comunicacion vy
estrecho

con el Archivo General de la

acompafiamiento

Nacién para la orientacién
necesaria.

Todas estas acciones seran reportadas en el Informe Anual del Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico y se publicara en el portal institucional.
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ENFOQUE A LA PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS Y DE OTROS DERECHOS QUE DE ELLOS
DERIVEN.

Acceso a la Informacién Piblica: La correcta gestién documental y archivistica tiene el objeto de la
localizacién expedita de la informacién, que garantiza el derecho de los ciudadanos a acceder a ella

~ de forma rapida y precisa, para ello, se dar& atencién a la solicitud de transparencia a través de
mecanismos eficientes.

Transparencia y Rendicién de Cuentas: Al organizar y preservar la documentacién, se favorece la
transparencia de la documentaciéon para la rendicién de cuentas. :

Derecho a la Verdad: La adecuada gestién de los archivos es fundamental para preservar la memoria
histérica y contribuir al derecho a la verdad y, en su caso, a la reparacién de las victimas de violaciones
de derechos humanos.

Proteccién de Datos Personales: En coadyuvancia con el Documento de Seguridad emitido por el POI-
IPN y publicado en su portal electrénico, de puede dar certeza de que la informacién sensible es
manejada de forma segura y conforme a la normativa vigente.

APERTURA PROACTIVA A LA INFORMACION.

El POI-IPN de forma permanente publica en su portal electrénico institucional aquella informacién
en materia de archivo que coadyuve con la comunicacién y actualizacién de la informacion relevante.

9. PERIODO DE APLICACION.

Para realizar las actividades se elaboré el presente cronograma de actividades:

1. Confirmacién del Designacion/ratificacion
Sistema Institucional del responsable de la
de Archivo Coordinacién de Archivo.
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Designacion de

' responsables del archivo
de tramite y

actualizacién del
directorio de

responsables.

Sesiones ordinarias y

2. Grupo
R p. . extraordinarias del
Interdisciplinario o

Grupo Interdisciplinario.
Elaboracion, aprobacion
3. Programa Anual de y publicacién del
Desarrollo Archivistico Programa Anual de
2026 Desarrollo Archivistico
‘ 2026
Elaboracién
4. Informe Anual de L y
. publicacion del Informe
Cumplimiento del .
Anual de Cumplimiento
Programa de :
., .. | delPrograma Anual de
Desarrollo Archivistico .
Desarrollo Archivistico
2025
2025

5. Guia de Archivo .
Documental, Elaboraciény
Inventarios e Indice de | Publicacién de la Guia de

Expedientes Archivo Documental e

Clasificados como Inventarios

Reservados

. . | Realizar la ratificaciéon en
6. Registro Nacional de . .
i L el Registro Nacional de
Archivos/Ratificacién .
Archivos
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- Compromisos

Programar cursos en
materia de archivoy
gestién documental.

7. Capacitacién en
materia de archivo.

Crear la Unidad de
8. Implementacion de Correspondencia, su
la Unidad de instrumento normativo y
Correspondencia el nombramiento de su
titular

9. Creacidn del Sistema
de Gestién de
Documentos

Creacién e
implementacién de la

. herramienta tecnoldgica
Electrénicos

Implementar la creacién
10. Implementar el

. . del archivo digital a
archivo electrénico

través de archivos

digital de documentos o
electrénicos

10. MARCO NORMATIVO.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Publicada en el DOF el 18 de julio de 2016, tltima reforma publicada en el DOF 15 de diciembre de
2025.

Ley General de Bienes Nacionales.

Publicada en el DOF el 20 de mayo de 2004, dltima reforma publicada en el DOF 14 de noviembre de
2025.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, publicada en el DOF el 20 de marzo
de 2025.
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Ley General de Archivos.
Publicada en el DOF el 15 de junio de 2018, ultima reforma publicada en el DOF 14 de noviembre de
2025. ' '

Ley Federal de Austeridad Republicana.
Publicada en el DOF el 19 de noviembre de 2019, dltima reforma publicada en el DOF el 16 de abril de
2025.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
Publicada en el DOF el 13 de mayo de 2014.

Lineamientos generales para la organizaciéon y conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal.
Publicado en el DOF el 3 de julio de 2015.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
Publicadas en el DOF el 16 de marzo de 2016.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos.
Publicados en el DOF el 4 de mayo de 2016.

Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable
Gubernamental.
Publicado en el DOF el 16 de marzo de 2016.

Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacién de la informacién, asi como para
la elaboracidn de versiones publicas.
Publicado en el DOF el 15 de abril de 2016, Gltima reforma 18 de noviembre 2022.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Pablica Federal y su Anexo Unico. Publicado en el DOF el 15
de mayo de 2017.

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, la Procuraduria
General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los érganos
desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el
desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les sean Utiles. Publicado en el DOF el 21 de
febrero de 2006.
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Manual de Contabilidad General para el Poder Ejecutivo Federal “Disposiciones Aplicables al Archivo
Contable Gubernamental” NACGO1.- Norma de Archivo Contable Gubernamental. Vigente a partir del -
1° de enero 2019, dltima reforma 4 de julio de 2024.

11. GLOSARIO.

Acervo. Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de
sus atribuciones y funciones conindependencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo. 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 areas o unidades.
productoras, cuyo uso y consulta es esporadlca y que permanecen en él hasta su disposicion
documental.

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

Archivo Genera‘_l. Al Archivo General de la Nacidn.

Area coordinadora de archivos. Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestién documental y administracion de archivos, asi como de coordinar
las dreas 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 conservacién, y que no posea valores histdricos, de acuerdo a
la Ley y disposiciones juridicas aplicables.

Catalogos de disposicién documental. Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién documental.

Documento de archivo. Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido; recibido y utilizado en el ejercicio de las funciones, competencias, recibido y utilizado en
el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia -
de su soporte documental. '

Documento electronico. Informacién en formato electrénico, almacenada en soporte digital y
. tratable como archivo.
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Expediente. 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. Instrumento que permlte identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracién de la serie documental.

Gestion documental. Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de
la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental y
conservacion.

Grupo interdisciplinario. Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el titular del drea
coordinadora de archivos; la Titular del Organo de Representacién en

el POI-IPN y las areas responsables de la informacién, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental.

Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos que propician la organizacion,
control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro
general de clasificacidon archivistica y el catdlogo de disposicion documental.

POI-IPN. Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional.
PADA. Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Unidad de Correspondencia. Area clave en una institucién donde inicia la gestién documental,
encargada de recibir, registrar, clasificar, turnar y despachar toda la correspondencia (entrante y -
saliente) para asegurar su tramite eficiente y su correcta integracién en los archivos de tramite,
siendo el punto de partida para el ciclo vital del documento y cumpliendo con las normativas
archivisticas y de transparencia.

Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de trémite o concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos
para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentalesy, en
su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental.
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Vigencia documental: 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.

12. APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

De conformidad con el articulo 28, fraccion III de la Ley General de Archivos, se realiza la aprobacion
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Patronato de Obras e Instalaciones del
Instituto Politécnico Nacional.

AUTORIZO

—NANCY ALEJANDRA HERNANDEZ ARCE
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
DIRECTORA DE ADMINISTRACION

Pagina21]|21

2026
afio de v : . ; P s 5
Margarita Juan:0 fGorman 283, Col. La Escalera, .CP. 07310, Alcaldia Gustavo:A. Madero, Ciudad de México. Teléfono (55):5722 6000

Maza Ext.(: ) wwwpoupnmx




