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[.Introduccion | INFONAVIT

El Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores “INFONAVIT” es un organismo de servicio social con personalidad
juridica y patrimonio propio de acuerdo con lo establecido en el Articulo 2 de la Ley del Infonavit y conforme a lo sefialado en el Articulo
3 de la misma, tiene como objetivo principal entre otros, administrar los recursos provenientes de las aportaciones que las empresas
enteran a favor de sus trabajadores en México, asi como establecer y operar un sistema financiero que permita otorgar a los trabajadores
crédito barato y suficiente para adquirir en propiedad una vivienda adecuada y decorosa, o0 bien, para la construccion, reparacion,
ampliacion o mejoramiento de ésta, o para el pago de pasivos contraidos por estos, con lo cual se da cumplimiento a lo establecido en
la fraccion Xl del Apartado A del Articulo 123 Constitucional y al Titulo Cuarto, Capitulo Ill de la Ley Federal del Trabajo.

Bajo este contexto, los documentos y expedientes de archivo derivados del quehacer Institucional forman parte del patrimonio del
Instituto, dado que en éstos se plasma la evidencia de sus actuaciones y decisiones, por lo que es necesario promover la administracion
homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental, con el fin de salvaguardar la memoria
institucional a corto, mediano y largo plazo, asi como de garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion contribuyendo a la
transparencia y rendicion de cuentas.
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[1. Marco Normativo | INFONAVIT

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos - Articulo 6° letra A.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Articulos 1, 24 fraccién IV, 70 fraccion XLV.
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Articulo 1.

e Ley General de Archivos. Articulos 1, 10 a 63.

e Ley del Instituto de Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

De esa forma, el Articulo 26 de la Ley General de Archivos (LGA) publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018
y sus posteriores reformas publicadas en el mismo érgano oficial el 05 de abril de 2022 y 19 de enero de 2023, sefiala lo siguiente:

“Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su
portal electronico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.”

De acuerdo con lo anterior, en atencién a lo dispuesto en el Articulo 26 de la Ley General de Archivos, se presenta el Informe anual de
cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), mismo que describe el avance y cumplimiento de las acciones
realizadas durante 2024 para la optimizacion de los procesos de organizacién en el Sistema Institucional de Archivos, atendiendo a las
siguientes prioridades:

* Cumplimiento de la normatividad en materia de archivos.

* Actualizacion y difusion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
 Capacitacion del personal del Instituto.

* Ejecucion de procesos archivisticos regulados, homologados y de manera sistematica.
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1. Informe de Avance | INFONAVIT

El Area Coordinadora de Archivos del Infonavit ha preparado el presente informe con los avances logrados, atendiendo lo establecido
en la Ley General de Archivos y conforme a las actividades proyectadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, mismas
gue a continuacion se detallan:

1.

9.

10.

11.

12.

Publicacion del Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2023 en el portal del Instituto de conformidad con el articulo 26 de la
Ley General de Archivos.

Publicacion del PADA 2024 en el portal del Instituto de conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos.

Publicacion de los Instrumentos de control y consulta archivisticos y de la Guia de Archivo documental en el portal del Instituto y
el portal de transparencia, de conformidad con el articulo 14 de la Ley General de Archivos.

Publicacion de los dictimenes y actas de baja documental y transferencia secundaria en el portal del Instituto y el portal de
transparencia, de conformidad con el articulo 58 de la Ley General de Archivos.

Actualizacion del Sistema de Control y Registro de Expedientes (SICRE) - conforme al Catalogo de Disposicion Documental vigente
en 2024.

Integracion del programa de capacitacién en materia archivistica y darlo a conocer al Grupo Interdisciplinario de Archivos para su
aprobacion.

Impartir talleres de capacitacion y asesorias en materia de archivos, asi como del registro en el sistema SICRE.

Actualizacion e integracion de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental atendiendo el cambio de funciones, atribuciones o
competencias que deriven del Estatuto Organico del Instituto, asi como del Cuadro General de Clasificacion y Catalogo de
Disposicion Documental, para su presentacion y aprobacion en el GIA.

Llevar a cabo las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario de Archivos conforme al calendario aprobado.

Monitorear las vigencias documentales de los expedientes de archivo, con el fin de gestionar las transferencias primarias,
transferencias secundarias o bajas documentales en conjunto con las areas productoras.

Dar seguimiento a la actualizacion mensual del inventario de expedientes de archivo de tramite de las Unidades Administrativas,
asi como al registro de expedientes en el SICRE, para la integracion de los indicadores de archivo.

Actualizar los Procesos Institucionales para la gestion documental y administracion de archivos.
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13.

14.

15.

16.
17.

Il. Informe de Avance | INFONAVIT

Actualizar los nombramientos de los responsables de la Coordinacion de Archivos, Ventanilla Unica, Archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico.

Apoyar a las areas del Instituto en la identificacion de los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata, para gestionar
la desincorporacion y donacion de estos a la CONALITEG.

Realizar el refrendo de los archivos de trdmite y concentracion del Instituto en el Registro Nacional de Archivos conforme al articulo
79 de la Ley General de Archivos.

Elaborar el proyecto del PADA 2025.

Elaborar el proyecto del Informe anual de cumplimiento del PADA 2024.

Asimismo, se llevaron a cabo las siguientes actividades adicionales para reforzar y consolidar el Sistema Institucional de Archivos del
Infonavit:

¢ Traslado de los expedientes de archivo desde las instalaciones del proveedor al Archivo Institucional.

e Asesoria a las areas operativas para el llenado o actualizacion de las Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental.

¢ Ordenacion topografica de cajas y su representacion grafica.

¢ Asesoria a las areas operativas para el llenado de las Fichas Técnicas y Declaratorias de pre-valoracion para la baja
documental.
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IV. Resultados

Actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 y su estado de cumplimiento

No. Actividad Objetivos Responsable Estatus
Publicacion del Informe Anual de | Alinearse a lo dispuesto en el El 25 de enero de 2024 se public6 en el portal del
1 Cumplimiento del PADA 2023 en | articulo 26 de la Ley General de Infonavit el Informe anual de cumplimiento del PADA
el portal del Instituto. Archivos. 2023, dando por cumplida esta actividad al 100%.
Publicacion del PADA 2024 en el | Alinearse a lo dispuesto en el El 25 de enero de 2024 se publicé en el portal del
2 | portal del Instituto de | articulo 26 de la Ley General de Infonavit el PADA 2024, dando por cumplida esta
conformidad. Archivos actividad al 100%.
Publicacion de los Instrumentos | Garantizar la transparencia y la El 29 de abril de 2024 se publicaron en el portal del
de control y consulta archivisticos | rendicion de cuentas, conforme a | gpdireccién General | nstituto y el portal de transparencia: el Catalogo de
y de la Guia de Archivo | loestablecido enlaLey General de - ‘A Disposicion  Documental, Cuadro General de
3 - de Administracion y oo o . .
documental en el portal del | Transparencia y Acceso a la | Recursos Humanos. | Clasificacion Archivistica, Guia de archivo documental e
Instituto 'y el portal de | Informacion Publica y la Ley Inventarios Documentales, dando por cumplida esta
transparencia. General de Archivos. Coordinacién General | actividad al 100%.
Publicacion de_ los dictamenes y Garantizar la transparencia y la de Adm_mst_rgmon/ El 26 de enero de 2024, se publicaron en el portal del
actas de baja documental y L Coordinacion de . . o
4 . . rendicion de cuentas, conforme a : Instituto y en el portal de transparencia los dictamenes y
transferencia secundaria en el . Archivos. . .
. lo establecido en la Ley General de actas de baja documental, dando por cumplida esta
portal del Instituto y el portal de Archivos actividad al 100%
transparencia. ) Gerencia Sr. de 0
Actualizacién del Sistema de Bienes Muebles y
. . - Archivo Institucional. | Con el apoyo de la Subdireccién General de Tecnologias
Control y Registro de | Mejorar la conservacion, t -
. . - - de Informacion, se efectuaron 2,388 correcciones
5 | Expedientes (SICRE) - conforme | disponibilidad y trazabilidad de los Gerencia de incidenci : 102.989 di
al Catalogo de Disposicion | expedientes de archivo. o ‘s Incidencia y se registraron = EXpeC |9ntes nuevos
. Administracion de en el SICRE, dando por cumplida esta actividad al 100%.
Documental vigente en 2024. Archivos
Impartir capacitacion al personal Con la publicacién del curso “Sistema Institucional de
L operativo de archivos de tramite de Archivos” en el portal de Universidad Infonavit, el cual no
Integracion del programa de . p . . .
o . las Oficinas de Apoyo vy s6lo abarca al personal operativo de archivos, sino a
capacitacion en materia . : : . ;
o Delegaciones Regionales, para todo el personal del Instituto se alcanzé una cifra de
6 | archivistica y darlo a conocer al

Grupo Interdisciplinario de
Archivos para su aprobacion.

asegurar en un mediano y largo
plazo, el cumplimiento de Ila
normativa vigente en materia de
organizacion documental.

3,495 usuarios que lo cursaron, alcanzando el objetivo
de impartir capacitacion al personal operativo de
archivos del Instituto, dando por cumplida esta actividad
al 100%.
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IV. Resultados

Actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 y su estado de cumplimiento

No. Actividad Objetivos Responsable Estatus
Impartir capacitacion al personal
operativo de los archivos de
Impartir talleres de capacitacién y | tramite en oficinas de Apoyo y Se impartieron talleres y asesorias en materia

7 asesorias en materia de archivos, | Delegaciones Regionales, para archivistica asi como del registro en el sistema SICRE a
asi como del registro en el | asegurar en un mediano y largo 469 usuarios de las éareas operativas, dando por
sistema SICRE. plazo, el cumplimiento de la cumplida esta actividad al 100%.

normativa vigente en materia de Subdireccion General
organizacion documental. de Administracion y
Recursos Humanos. Se actualizaron 27 Fichas Técnicas de Valoracion
Fichas Técnicas. de. Valoracion Coordinacion General | orutEa PRI e fas cuales 2 son de. nueva
Documental atendiendo el d%gg;&'gg{gﬁ'ggl creacion, asimismo, se elimind 1 Ficha por no tratarse
cambio de funciones, | Alinear la operacién funcional de Archivos de expedientes pertenecientes al Instituto.
atribuciones o competencias que | las  areas  productoras de '

8 derl_ven del Estatuto Orgénico del | expedientes, _ apegandose  al Gerencia Sr. de Se _m}e_gro el Cur?\dro Gengral _dt_e' Clasificacion
Instituto, asi como del Cuadro | marco normativo que regula la Bienes Muebles y Archivistica y el Catdlogo de Disposicién Documental
Gen}eral de Clasn‘lc_amon_ oy g_estlon arc_hlwstlca institucional Archivo Institucional. | €N unt_otal de 10 secciones con 45 series documentales
Catélogo de Disposicion | vigente y aplicable. sustantivas, y 11 secciones con 51 series documentales
Documental, para su : comunes, y se presentaron ante el Grupo
presentacion y aprobacion en el Ggr_enma_qe Interdisciplinario de Archivos en la 20% Reunion de
GIA Administracion de trabajo realizada el 6 de diciembre de 2024 para su

' Archivos. S - -
chivos aprobacion, dando por cumplida esta actividad al 100%.
Llevar a cabo las reuniones de | par seguimiento a los avances del Se rer_:lllz_a?on I{:\s cuatro rﬁ_unlones de tralbajo del Grupo
trabajo del Grupo | Sistema Institucional de Archivos Interdisciplinario de Archivos durante los meses de

9 iepinlinar ; X marzo, junio, septiembre y diciembre de 2024 en las que
Interdisciplinario de  Archivos | asi como aprobar los temas ! '

conforme al calendario aprobado.

relevantes en materia archivistica.

se presentaron los avances de archivo, dando por
cumplida esta actividad al 100%.
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IV. Resultados

Actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 y su estado de cumplimiento

No. Actividad Objetivos Responsable Estatus
Se realiz6 la transferencia primaria de 20,529
Monitorear las vigencias Mantener los archivos de tramite expedientes al archivo de concentracion para su
documentales de los expedientes 9 - y resguardo y se aprob6 la baja documental de 85,764
- - X concentracion organizados, para . - h ) .
de archivo, con el fin de gestionar . ; expedientes que cumplieron con su vigencia y su ciclo
i o garantizar la transparencia y la - .
10 | las transferencias primarias, L ) documental, en las reuniones de trabajo del Grupo
. - rendicion de cuentas, asi como AR . L
transferencias secundarias 0 | RN d Interdisciplinario de Archivos efectuadas en marzo, junio
bajas documentales en conjunto promover 1a pptlmlzamoq € y septiembre de 2024, logrando con esto la optimizacién
" espacios en las areas operativas. X T . .
con las areas productoras. de espacios en las é&reas operativas y el archivo
Subdireccién General institucional, dando por cumplida esta actividad al 100%.
Dar seguimiento a la de Administracion y
actualizacion mensual del Recursos Humanos. | Se obtuvieron actualizaciones mensuales del Inventario
inventario de expedientes de | Conocer la cantidad de o General de Expedientes de Archivo de Tramite por cada
11 archivo de trdmite de las | expedientes de archivo de tramite Coordlna_cpn Ge_neral una de las areas productoras del Instituto, reportando un
Unidades Administrativas, asi | que tienen las areas bajo su de Adm.lnlst_ramon/ total de 248,087 expedientes, asi como el registro de
como al registro de expedientes | resguardo. COOFdIn:’_JICIOH de 112,714 expedientes en SICRE, dando por cumplida
en el SICRE, para la integracion Archivos. esta actividad al 100%.
de los indicadores de archivo.
Gerencia Sr. de Se inicid la actualizaron de los 6 procesos de archivo
Actualizar los Procesos | Implementar acciones para la Bienes Muebles y - : procesos de :
L - . N hivo Institucional. logrando finalizar y publicar en el portal institucional 4 de
Institucionales para la gestion | mejora  organizacién de los | Archivo ) L
12 . . . . ellos, quedando 2 procesos en ciclo de revision y
documental y administracion de | expedientes que custodian las e
. X - : ; programando su publicacién para enero de 2025, dando
archivos. Unidades Administrativas. Gerencia de lid i tividad al 100%
Administracion de por cumplida esta actividad al 0.
Archivos. Derivado del cambio de Administracion y reestructura en
. . el Infonavit, los nombramientos del Coordinador de
Actualizar los hombramientos de . Y .
. . Archivos asi como de los Responsables de Archivo de
los responsables de la | Tener informado al Archivo L C .
Y . . Concentraciéon e Historico se encuentran pendientes,
Coordinacion de Archivos, | General de la Nacién, sobre los : ’ e .
13 . - . - . mismos que seran notificados al Archivo General de la
Ventanilla Unica, Archivos de | titulares de las Unidades del S - B e
P I, . Nacion dentro de los cinco dias habiles de su
Tramite, Concentracion e | Sistema. s . -~
HiStOrico. expedicion, de conformidad con el Anexo 1 del oficio

circular DG-03-2022 del 7 de septiembre de 2022, una
vez que se realicen éstos.
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IV. Resultados

Actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 y su estado de cumplimiento

No. Actividad Objetivos Responsable Estatus
Apoyar alas areas del Instituto en | Evitar  la  acumulacion  de Se formalizaron 15 actas administrativas que amparan
Iapid)éntificacién de los DCAI, para | documentos no necesarios para la la baja de 914 cajas con Documentos de Comprobacion
14 estionar la desincor orac'i(?n estion institucional romgver la Administrativa Inmediata DCAI’s, para su donacion a la
gonacic’m de estoz a Ig g timizacién de es yaEios en las Comision_Nacional de Libros de Texto Gratuitos
op - P (CONALITEG), dando por cumplida esta actividad al
CONALITEG. instalaciones del Instituto. L 0
Subdireccién General | 100%.
i de Administracion
Real_lzar el refrendg _de los Actualizar la informacion requerida | g H Y En octubre de 2024 se llevd a cabo el refrendo de 108
archivos de trdmite y | d idad €cursos Humanos. hi d L hivo d i6n del
concentracion del Instituto en el lanuadmentg de conformida cor: Archivos de Trzlamlte Yy 1 Archivo IedConcre]ptrauon e
¥ | Registio Nacional de Archivos | (2 TR WS REE B | Coordinacion General |l S e ootubre de 2075, dando por
conforme al articulo 79 de la Ley de Archivos J de Adm.lnlst.rguon ! cumplida egta actividad al 100% ’ P
General de Archivos. : Coordinacién de P :
Definir las prioridades archivisticas Archivos.
g‘csct::)uncéznalia la me.(')r:fg;?]ndlg Gerencia Sr. de Se elabord el proyecto del Programa Anual de Desarrollo
o, P | Bienes Muebles y Archivistico 2025 con elementos de planeacion,
Elaborar el proyecto del PADA | gestion documental y . S . .
16 L . . Archivo Institucional. | programacion y evaluaciéon para el desarrollo de los
2025. administracion de archivos en hi . licacid
concordancia con los  articulos . archivos para V|§tp bueno y publicacién, dando por
232495 de la Lev General de Gerencia de cumplida esta actividad al 100%.
Ar(':hi\;os y Administracion de
. Archivos.
Integrar los resultados y avances Se elabor6 el proyecto del Informe anual de
Elaborar el proyecto del Informe ; L L
7 de las acciones programadas en el cumplimiento del PADA con el detalle de las actividades
17 | anual de cumplimiento del PADA

2024.

PADA 2024 sobre los procesos de
gestion archivistica.

realizadas durante 2024 para visto bueno y publicacion,
dando por cumplida esta actividad al 100%.
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IV. Resultados | INFONAVIT

Actividades adicionales a las establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

1.- Con el objetivo de reducir la dependencia de terceros en el resguardo de los expedientes del Infonavit y administrar el espacio donde
estos se encuentren, en diciembre de 2022 se inici6 la transicion a la autonomia en el resguardo del archivo fisico con la concentracion
de todos los expedientes que se encontraban bajo la guarda y custodia de un proveedor, hacia la sede del entonces nuevo Archivo
Institucional.

En ese sentido, en marzo de 2024 se finaliz6 el traslado de 399,611 cajas con 52,707,953 de expedientes/documentos al Archivo
Institucional de acuerdo con las cifras que se sefialan a continuacion:

Expedientes

Archivo General 52,463 2,412,637
Crédito 286,288 10,438,522 436,654
Recaudacion Fiscal 60,860 6,925,571 32,494,569
Total 399,611 19,776,730 32,931,223
52,707,953

Dichas cajas con expedientes fueron debidamente colocadas en anaqueles/racks y se les asignd una ubicacion topografica dentro del
Archivo Institucional, garantizando la autonomia en el resguardo documental y obteniendo mayor seguridad juridica al contar con la
guarda y custodia de las garantias hipotecarias para hacer efectivo el cobro de los créditos otorgados por el Infonavit.

2.- En agosto de 2024 se inici6 la revision de diversa documentacién sin clasificacion archivistica contenida en 11,200 cajas ubicadas
en el Archivo Institucional, con la finalidad de llevar a cabo la valoracién documental y proceder a la baja controlada de aquellos
documentos que no cuenten con valores documentales, coadyuvando de esta forma con la optimizacion de los espacios, teniendo el

siguiente avance:
Universo total Cajas Cajas pendientes Espacios Cajas para revision de
de cajas revisadas de revisién recuperados las areas operatlvas
11,200 2,040 9,160 1,325
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V. Conclusiones | INFONAVIT

El Instituto tiene el compromiso de reforzar las bases para un Sistema Institucional de Archivos que articule los esfuerzos de cada una
de las Unidades Administrativas y que permita la organizacién de los archivos de manera sistematica.

La Coordinacién de Archivos continlia trabajando para la implementacién de una dindmica que muestre la asimilacion de una cultura
archivistica dentro de las areas productoras de documentos, lo que se traduce en un camulo de esfuerzos para contribuir al derecho de
acceso a la informacién y rendicién de cuentas, quedando claro que aun falta trabajo por hacer.

Finalmente, el presente Informe Anual de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del Infonavit, fue elaborado
y presentado por el Area Coordinadora de Archivos mismo que sera publicado en el portal de transparencia del Instituto conforme a lo
establecido en el articulo 26 de la Ley General de Archivos y del articulo 70 de la Ley General de Transparencia.
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V. Glosario | INFONAVIT

Archivo.- Conjunto de documentos organizados y almacenados, generalmente de manera sistematica, para su conservacion y consulta
futura.

Area Coordinadora de Archivos: Grupo de personas dedicadas al desarrollo de criterios en materia de organizacion, administracion y
conservacion de archivos; elaborar y actualizar en colaboracion con los responsables de archivo los instrumentos de control archivisticos.

Archivo Institucional.- Archivo documental donde se conservan los expedientes del Infonavit.

Clasificaciéon archivistica.- Proceso de organizar los documentos en categorias o0 clases segun su contenido, importancia, uso o
funcién. Este proceso facilita el acceso y la conservacién de los documentos.

Conservacion documental.- Conjunto de técnicas y procedimientos aplicados para prolongar la vida Gtil de los documentos y evitar su
deterioro. Puede incluir restauracién, acondicionamiento y digitalizacion.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final de los documentos de archivo.

Cuadro General de Clasificacion: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
del Infonavit.

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracion cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito,
con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

Documentos de Comprobaciéon Administrativa Inmediata (DCAI): Documentacion creada o producida de forma sistematica y que
contiene informacion variable, en funcién de una actividad administrativa inmediata, que se maneja por medio de formatos, tales como
vales de fotocopias, minutario en copias, registros de visitantes, listas de asistencia, vales de correspondencia, fichas de control de
correspondencia, solicitudes de papeleria, entre otros.

Infonavit: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
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Baja documental.- Proceso mediante el cual se eliminan o se destruyen los documentos que ya no tienen valor administrativo, legal,
fiscal o histérico, ya sea porque han cumplido su ciclo de vida Util o han sido reemplazados por versiones mas actuales.

Documento.- Cualquier soporte fisico o digital que contiene informacién de forma escrita, grafica, sonora o visual, con valor legal,
informativo o histdrico. Pueden ser cartas, informes, actas, contratos, etc.

Expediente.- Conjunto de documentos relacionados con un asunto o tramite especifico, organizados de manera sistematica. Los
expedientes pueden ser personales, administrativos, legales, entre otros.

Informe Anual de Cumplimiento.- Documento que contiene un resumen de actividades y resultados durante un periodo determinado
(generalmente un afio), cuyo objetivo principal es mostrar el nivel de cumplimiento con respecto a temas especificos.

Inventario de expedientes.- Lista organizada de los documentos que forman parte de un archivo, que incluye detalles sobre su tipo,
ubicacién, fechas de apertura y cierre, y cualquier otro dato que facilite su acceso.

Patrimonio Documental.- Conjunto de documentos de valor excepcional que, por su contenido, contexto o significado, son
considerados parte del patrimonio cultural de una comunidad, pais o humanidad. Estos documentos pueden ser de cualquier tipo
(manuscritos, libros, fotografias, cartas, mapas, etc.) y suelen conservarse en archivos, bibliotecas, museos o instituciones
especializadas.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA): Instrumento de planeacion que considera las estrategias institucionales a
implementar para la mejora continua del Sistema Institucional de Archivos.

Sistema Institucional de Archivos (SIA).- Conjunto de politicas, procedimientos, recursos y herramientas establecidas para gestionar
todos los documentos y expedientes que se generan, reciben y conservan derivado del ejercicio de funciones cuyo objetivo es garantizar
gue los documentos/expedientes estén gestionados adecuadamente, cumpliendo con la normativa vigente y facilitando la recuperacién
eficiente de la informacién cuando sea necesario.

Transferencia primaria o secundaria.- Proceso de mover documentos de un archivo a otro, o de un sistema de almacenamiento a otro
(por ejemplo, de un archivo fisico a uno digital).

Valor archivistico.- Cualidad que tienen los documentos de ser Utiles para la administracion, investigacion o preservacion histérica. Los
documentos con alto valor archivistico suelen ser conservados a largo plazo.
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