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Introduccién

El Instituto de Legalizacion de la Propiedad (ILP), a través de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos (UGDA), contintia con laimplementacion del “Sistema Institucional
de Gestion Documental y Archivos”, tal como lo establece el articulo N.2 42 de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica y los lineamientos de archivos, con el propdsito de
asegurar la organizacion, conservacion y disponibilidad de los documentos y su

informacion en cualquier archivo institucional.

En este sentido, el presente plan de trabajo anual tiene como objetivo continuar con las
mejoras en la gestion documental del ILP, implementando las estrategias de trabajo
necesarias para aumentar la eficiencia y productividad en las unidades administrativas y
sus archivos de gestidn, asi también en el Archivo Central.

Entre las actividades clave que se llevaran a cabo durante el afio, se incluyen la revision y
actualizacion de la politica de gestion documental y archivos, la capacitacion del personal
en buenas practicas de archivos, continuar la valoracion y seleccion de series
documentales, la eliminacion de documentos que concluyeron su plazo de conservacion,
y desarrollar los procesos archivisticos en el Archivo de Expedientes de Legalizacion y
Archivo Central.

El éxito del plan de trabajo se medird a través de los informes mensuales indicando el
avance en las actividades y el tiempo dedicado a la gestion documental.
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Antecedentes

En el afio 2022, personal de la UGDA continu¢ fortaleciendo la gestion documental y
organizacion de archivos dentro de la institucion, cumpliendo las actividades planificadas
en el plan de trabajo anual mediante el desarrollo de procesos archivisticos
fundamentales, como la clasificacion, valoracién y eliminacién documental.

Uno de los logros mas destacados es el trabajo realizado por los miembros del Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED), con la coordinacién del
Oficial de Gestion Documental y Archivos, quienes valoraron un total de 10 series
documentales y aprobaron tres Tablas de Plazos de Conservacion Documental
correspondientes a las unidades de Contabilidad, Finanzas y la Seccion Servicios a cargo
de la Gerencia de Operaciones.

Adicionalmente, el comité aprobd tres actas de eliminacién documental, solicitando por
primera vez al Archivo General de la Nacion la verificacion de documentos para evitar la
destruccion de informacion que tenga valor histdrico.

El personal de la UGDA, teniendo las autorizaciones pertinentes, realizo la eliminacion de
aproximadamente 30 metros lineales de documentacion contable, financiera vy
administrativa de manera legal y segura, al haber concluido los tiempos estipulados de
conservacion, ganando asi espacio importante en los depdsitos documentales del Archivo
Central.

Otra accion de la UGDA consistiéo en la digitalizacion de expedientes con base a las
disposiciones finales aprobadas por el CISED en las tablas de plazos de las respectivas
unidades administrativas. En total fueron 81 expedientes de compras, 72 planillasy 3,054
expedientes de legalizacion de in situs.

En cuanto a las normativas de gestion documental y archivos, el Oficial elabord/actualizo
siete procedimientos de la UGDA, relacionados con la elaboracion de instrumentos
archivisticos, formacion de expedientes, consultas y préstamos, inventarios,
transferencias, valoracion y seleccion, y eliminaciones documentales. Los procedimientos
se entregaron a la Administracién del ILP quien coordina la actualizacion del Manual de
Organizacion y Procedimientos Administrativos para el 2023.
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Respecto a la informacidn oficiosa, también se entregd oportunamente a la Oficial de
Informacion para su publicacion en el portal de transparencia institucional, incluyendo la
Guia de Archivo, nuevas tablas de plazos y actas de eliminacion de documentos.

La UGDA también apoyo a las unidades operativas en la organizacion de sus archivos de
gestion, por ejemplo, la recepcion, organizacion y escaneo de fichas/ planos de
aproximadamente 2,600 expedientes de infraestructura de centros educativos, segun
convenio vigente entre el ILP y Ministerio de Educacion.

Por ultimo, con el fin de fortalecer los conocimientos del personal de la UGDA, los técnicos
recibieron capacitaciones en linea relacionadas con las tematicas de archivos y ética

publica, de la Direccién General del Acervo Histérico Diplomatico de México y Tribunal de
Etica Gubernamental respectivamente.
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Base Legal

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP)
Lineamientos de Gestion Documental y Archivos
Ley del Archivo General de la Nacion

Politica de Gestion Documental y Archivos del ILP

Objetivo

Continuar con la implementaciéon del “Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos”, que permita localizar con prontitud la informacion y mantener archivos
organizados, para cumplir la LAIP y lineamientos de archivos.

Objetivos Especificos

1. Actualizar la Politica de Gestion Documental y Archivos del ILP.
2. Continuar con la valoracion y seleccion de series documentales.
3. Eliminacion de documentos que concluyeron su plazo de conservacion.
4. Digitalizar expedientes del Archivo Central segun disposiciones finales.
5. Promover en el personal la gestion eficiente de los documentos y archivos.
6. Desarrollar los procesos archivisticos en el Archivo de Expedientes de Legalizacion
y Archivo Central.
Estrategias

A través del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED)
analizar series documentales y determinar los tiempos de conservacion vy
disposiciones finales.

Impartir capacitaciones al personal en buenas practicas de archivos.

Que los archivistas de la UGDA reciban cursos y talleres que promueva el Instituto
de Acceso a la Informacidon Publica u otras entidades, para que apliquen sus
conocimientos en los procesos técnicos a desarrollar en el Archivo Central.
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Recursos
1. Recursos Humanos: 2 miembros de la UGDA con perfiles profesionales en
archivistica o afin.
2. Recursos Financieros (sujeto a disponibilidad institucional).
3. Recursos Técnicos:
* Equipo informatico
* Equipo de proteccidn personal: guantes y mascarillas
» Utensilios de limpieza: alcohol gel, franelas, amonio cuaternario
4. Mobiliario y materiales de archivo:
= Estantes metalicos
= (Cajas de archivo
* Foélderes manilay carpetas de palanca (AMPO)

® Papeleriay utiles de escritorio
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Planificacion de Actividades

. Unidad de Resultado .
No. Obijetivo Meta de la UGDA . Cantidad Responsable |En|Fe Ma Ab MylJuniJul Ag|Se |OcNo|Di
Medida esperado
Incluir disposiciones
relacionadas al Archivo , -
E ializado de Legalizacion vl de Gustin Jorge Callejas, con
specializado izacion, ) or, >
P . e 5 Documento Documental y Archivos 1 documento 8 ) x| X | K
) . para la eliminacion de Al TP tualieadis apoyo del comité
Actutalhzar la Politica de lexpedientes inconclusos o
1 Ges:on DdocIL:rLr;ental y etV
N GE.Ge ' Solicitar a la Direccion Ejecutiva Politica de Gestidon
la revision y aprobacion de los Documental y Archivos Jorge Callejas y
; s Documento 1 documento . - ) X | X|X
cambios en la Politica. del ILP aprobada por la Direccion Ejecutiva
maxima autoridad
IConvocar al Comité Institucional| Formulario de Formularios de
IContinuar con la valoracion|de Seleccion y Eliminacion de Valoracion Valoracidon y Tablas de 10 formularios Jorge Calleias
2 seleccion de series Documentos (CISED) y valorar Documental Plazos de Conservacion g ClSEDJ ¥ XX [X[X]|X[X|X|X[X|X]X]|X
documentales. series documentales de las Documental (TPCD) 2 TPCD
unidades administrativas. Tabla de Plazos aprobadas
R Preparar y gestionar la La destruccion
Eliminacion de Ao ; ;
leliminacion de documentos de irreversible de los
documentos que ) R . Acta de Personal de la
3 las unidades administrativas o documentos que han |2 actas aprobadas X X X
iconcluyeron su plazo de . eliminacion . _ UGDA y CISED
-, lque han concluido su plazo de cumplido su tiempo de
iconservacion. -, ) o3
iconservacion en los archivos. conservacion
, Digitalizar expedientes de
Digitalizacion de B o a _—
. ) legalizacion de in situs, . .
lexpedientes del Archivo 5 . Expediente completo . Jorge Callejas y
4 , lexpedientes de compras, Expediente o 1,500 expedientes X|X|X|X|X[X|X|X][X]|X]|X][|X
Central segun L digitalizado Gerardo Romero
. . " finalizado el plazo de
disposiciones finales. D
iconservacion.
Solicitar la actualizacion de s : )
inventarios de:documentosailag . Inventan.os ocumentales 10 inventarios Jorge.CaII?as en
’ g ; Inventario actualizados de cada coordinacion con X
unidades administrativas y idad admini . documentales of
Prom,over e_n el personal la brindaflesasesaria. unidad administrativa jefaturas
5 gestion eficiente de los - B —
documentos y archivos. Cadpaatar al personal del ILP Sens&:lllzzuon del |
administrativo y operativo) en I ersonal sobre gestion P Jorge Callejas,
( ” yop ) Capacitacion P = 1 capacitacion 8 ) X[ X|X
gestion documental y buenas documental y buenas Gerardo Romero
practicas de archivos. practicas de archivos
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o Unidad de Resultado . I .
No. Objetivo Meta de la UGDA 2 Cantidad Responsable |En|Fe Ma AbMyJuniJul |Ag|Se Oc|No|Di
Medida esperado
Recepcion, control de calidad,
p- e o Tabla de
jorganizacion y formacion de L En los Informes
Desarrollar los procesos ) indicadores
. e lexpedientes de los documentos . mensuales de la UGDA:
técnicos archivisticos en el o . recibidos en el
. . de indicadores recibidos de las K tabla con los documentos Personal de la
6 [(Archivo de Expedientes de | . . ) archivoy o . 12 tablas XXX | XX |X|X[X[|X[X|X]|X
L ) unidades operativas y posterior : de indicadores recibidos v UGDA
Legalizacion y Archivo L . ., |actualizados en el ,
lactualizacion de la informacion . actualizados en el
Central. X L Sistema de .
len el Sistema de Legalizacion. - Sistema
Legalizacion
Recibir cursos y talleres que
promuevan las instituciones
Formacion del personal de igubernamentales en materia L
; — - Capacitaciones en 1
la UGDA en materia de archivistica y gestion —_— P - P Personal de la
i o . Capacitacion archivistica y gestion  |(Segun invitacion o XX | X|X|X]|X]|X
gestion documental y documental, o también, - . UGDA
. — . documental disponibilidad)
archivistica. capacitaciones en linea que
impartan entidades externas
lque gestione el Oficial.
Elaborar informes mensuales de
Informes lavances de implementacion del Informe mensual UGDA,
8 . b v . I I Informe / 12 Jorge Callejas XX [X[X|X|X[X|X]|X[X]X]X
Evaluaciones. SIGDA e informe anual en resumen anual
diciembre.
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