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1. MARCO DE REFERENCIA

El PADA 2024, contiene los elementos base previstos en el Titulo Segundo,
Capitulo V de la LGA, estableciendo las acciones de gestion documental y
administracion de archivos que se llevaran a cabo en el INMEGEN en el
gjercicio fiscal 2024. Las actividades programadas son resultado de una
secuencia de actividades y estrategias encaminando al INMEGEN a tener
un buen nivel en la organizacion, conservacion y administracion de los
archivos, asi como a instaurar una cultura archivistica. Para tal efecto, se
observaran las estructuras normativas técnicas y metodoldgicas
implementadas y optimizar las estrategias usadas para mejorar el proceso
de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite. La
programacion se disefa con base en las actividades cotidianas realizadas
en los archivos de tramite, asi como el refuerzo y seguimiento que se
debera dar a las areas para la operacion efectiva del SIA.

2. JUSTIFICACION

El PADA 2024 del INMEGEN; Coadyuvara a garantizar los derechos de acceso a la
informacion y la proteccion de los datos personales, la rendicion de cuentas, a
través del buen tratamiento de los archivos.

Al contar con un plan de trabajo, con la implementacion de acciones para la
depuraciony baja documental de los archivos que han cumplido con sus plazos de
conservacion, acondicionar espacios para la adecuada guarda de los documentos
y mejorar la gestion documental al interior del INMEGEN; tomando en
consideracion los recursos materiales, humanos y tecnolégicos disponibles para el
cumplimiento de sus objetivos.

3. OBJETIVO

Fortalecer la planeacion institucional en materia de gestion documental vy
administracion de archivos en 2024, a través de la definicion de actividades e
identificando posibles riesgos, a efecto de consolidar procesos archivisticos e
instaurar una cultura archivistica en todos los niveles del INMEGEN
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4. PLANEACION

La Coordinacion de Archivos ha programado una serie de actividades con la
finalidad de continuar con el desarrollo archivistico de acuerdo con lo establecido
en la LGA.

41 Requisitos

Para poder llevar a cabo las actividades en gestion documental y administracion
de archivos, se considerara lo siguiente:

Contar con el listado actualizado de los responsables del archivo de
tramite de cada unidad productora de la documentacion del ejercicio fiscal.

Asesorar a los Responsables de archivo de tramite, en materia de archivos y
en cumplimiento a la ley.

Apegarse a los tiempos indicados por parte del Archivo General de la Nacion
para poder realizar tramites.
4.2 Alcance

EL PADA 2024 es de observancia obligatoria para los miembros del Sistema
Institucional de Archivos del INMEGEN.
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Actividad

Actualizacion y/o
ratificacion de los

responsables del
archivo de

tramite, concentracion
Y unidad de

correspondencia

que integran el Sistema
Institucional de
Archivos del

Instituto

Capacitacion a las y los
servidores publicos del
INMEGEN

Acciones

La Coordinacion de
Archivo, emite la
solicitud de
actualizacion de los
responsables del

Archivo de Tramite de
las diferentes areas del
INMEGEN.

Capacitacion por parte
de la Coordinacion de
archivos a los
responsables de archivo
de tramite.
Solicitar

externos

los  cursos

necesarios
para los  servidores
publicos que  sean
responsables del

control del Archivo del
Instituto.

Entregable

Actualizacion de oficios
de nombramientos del
Sistema Institucional de
Archivos.

Constancias de talleres
y capacitaciones a las
personas servidoras
publicas.

GENOMICA
2024

Responsables

Coordinacion de Archivos.
Productor de la
Informacién.

Coordinacién de Archivos.
Subdireccion de Recursos
Humanos.
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INMEGEN

Archivos.

en
Registro Nacional

el
de

Sesionar
Interdisciplinario
conforme al calendario
aprobado. (Art. 51, b)
LGA).

Grupo

Convocar reuniones de

trabajo del
Interdisciplinario.

Grupo

Actas de Sesiones
celebradas durante el
2024.

Coordinacion de Archivos.
Grupo Interdisciplinario.

4.3 Actividades y entregables

4 4 Recursos

Para garantizar el cumplimiento del PADA 2024, es necesario contar con recursos
humanos que ejecuten las acciones establecidas, asi como recursos materiales
gue cubran las necesidades minimas operativas.

4.4 Recursos Humanos

Para cumplir lo establecido en el PADA 2024, el Sistema Institucional de Archivos
del INMEGEN, cuenta con las siguientes personas:

A) Titular de la Coordinacion de Archivos.
B) Responsable del Archivo de Concentracion.
C) Responsables de los Archivos de Tramite.

4,47 Recursos Materiales

Se destinaran los recursos materiales con que cuenta actualmente el INMEGEN
para el cumplimiento de las actividades, como son los espacios fisicos, mobiliario y
equipo, asi como insumos de papeleria. En caso de requerir recursos adicionales,
estaran condicionados al presupuesto aprobado para el INMEGEN por la H.
Camara de Diputados para el gjercicio fiscal 2024.

45 Tiempo de implementacién

El programa se llevara a cabo durante el ano 2024.
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451 Cronograma de actividades
ENE  FEB . ABR AGO . DIC

Capacitacion a las
y los servidores

publicos del
INMEGEN en el
uso del Sistema
de

Administracion
de Archivos del
INTRANET.

- MZO - MAY  JUN - JUL  SEP OCT  NOV

Actualizacion y/o
ratificacion de los
responsables del
archivo de
tramite,
concentracion y
unidad de
correspondencia

que integran el
Sistema
Institucional de
Archivos del
Instituto
Promover ante el
Grupo
Interdisciplinario,
el proceso de
depuracion, de
los documentos

de comprobacion
administrativa
inmediata.

Capacitacion a las
y los servidores

publicos del
INMEGEN
Refrendo del

Registro Nacional
de Archivos. (Arts.
TfIV,y 79 LGA)
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Sesionar  Grupo
Interdisciplinario
conforme al
calendario
aprobado. (Art. 5],
b) LGA).
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5. Administracion de riesgos

Descripciéon de riesgo

Tiempos del Archivo
General de la Nacion en
validacion de
instrumentos de contro
archivisticos, dictadmene
de baja o transferencias
documentales.

No contar con el espacio
suficiente de archivo de
concentracion, lo que
podria provocar la pérdida
o deterioro del acervo
documental institucional

Rotacion de personal que
funge como Responsable
de Archivo de Tramite.

Probabilidad de
ocurrencia

Impacto

Muy alto

GENOMICA
2024

Accién de mitigacién

Trabajar en las entregas al
: Archivo General de la
Nacién en tiempo y forma.

Buscar el espacio

suficiente y adecuado para
i el archivo de
concentracion y promover
que las areas productoras
i de informacion,
mantengan los archivos
en las condiciones
i adecuadas de resguardo.

: Trabajar en la capacitacion
i de los nuevos
i Responsables de Archivo
i de Tramite.




