PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

PADA 2024

Direccién General de Planeacién y Administracién
Direccién de Administracién de Recursos Financieros y Materiales
Coordinacion de archivos

Expedicion:
29 de enero 2024
Versién: 2024

Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024 Pagina:
1/20




HACIENDA |

. i "
(ECEYARIA OF HADHKRGA ¥ SnLGiTO PURLIDY i &

G HAGIHAL
SEEEONE W PIAkTAR

indice
Presentacién 3
l. Elementos del Plan Anual de Desarrollo Archivistice 4
1. Marco de referencia 4
2. Justificacién 6
3. Objetivos 7
%. Planeacién 1 [¢]
4.1 Requisitos 10
4.2 Alcance 11
4.3 Entregables n
4.4 Actividades "
4.5 Recursos 12
4.5.1 Recursos humanos 12
4.5.2 Recursos materiales 13
4.6 Tiempo de implementacion 13
4.6.1 Cronograma de actividades 14
4.6.2 Indicador para el monitoreo de cumplimiento
del Cronograma de actividades 15
4.7 Costos 15
5. Administracién del PADA 15
5.1 Planificacidn de las comunicaciones 15
5.2 Reporte de avances 15
5.3 Control de cambios 16
6. Planificar la gestion de riesgos 16
6.1 ldentificacion de Riesgos 16
6.2 Analisis de Riegos 16
6.3 Control de Riesgos i6
1. Normatividad 17
Hoja de cierre 20
Expedicidn:
29 de enero 2024
Versidon: 2024
Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024 Pég/ina:
2120




HACIENDA | '@ | oo,

1 . p
ENERETARIA DE BATIENDA v CRLBITO PURLICO i o t\é [ =
: U

PRESENTACION

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en el marco de las
funciones del Area Coordinadora de Archivos de la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas,
establecidas en la Ley General de Archivos, en sus articulos 23, 24 y 25 y demas disposiciones
aplicables, en los que se prevé la obligatoriedad de las Dependencias del Gobierno Federal
de integrar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, donde se establezcan las acciones
institucionales para dar cumplimiento a la normativa en la materia de archivo.

Cabe sefialar que el presente PADA estd elaborado en apego a los Criterios para elaborar el
Plan Anual de Desarrollo Archivistico, con los elementos minimos a presentar, emitidos en
Julio de 2015 por el Archivo General de la Nacion.

La ejecucién del PADA 2024, a través de la actualizacién e implementacion de los
instrumentos de control archivistico, garantizara el funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos, o que contribuird a mejorar la operaciéon y manejo de los acervos documentales
de esta Comisién.

De conformidad con la normatividad aplicable en materia archivistica, se presenta el PADA
2024, que serd el instrumento que contenga las acciones concretas y alcanzables, que
permitan la organizacién y conservacién de los archivos de esta Comision.
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L. ELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
1. MARCO DE REFERENCIA

Desde 1926 hasta 1935 la actividad reguladora del pais dependié de la Secretaria de Industria,
Comercio y Trabajo. El 14 de septiembre de 1946, se da la creacién de un Organismo Oficial
con personalidad propia dependiente de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pudblico
denominada Comisién Nacional de Seguros (CNS), hoy también de Fianzas (CNSF).

Por Decreto del Ejecutivo Federal de 29 de diciembre de 1970, en el que se Reforman y
Adicionan la Ley General de Instituciones de Crédito y Organizaciones Auxiliares y a la Ley
Orgénica del Banco de México, diversas disposiciones dan origen a la Comisién Nacional
Bancaria y de Seguros (CNBS).

El 3 de enero de 1990 fue publicado el decreto en el DOF por el que se reforma “La Ley General
de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros por virtud del cual la Comisién Nacional
Bancariay de Seguros, se escinde para quedar como Comisién Nacional de Seguros y Fianzas
(CNSF) y Comision Nacional Bancaria y de Valores.

En virtud de lo anterior, en materia de archivos, la CNSF por tratarse de un Organo
Desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Crédito PuUblico, generé documentaciéon que
fue acumulada y organizada en expedientes que contaban con una clasificacién
alfanumérica creada en la institucién, pese a que se tenia un listado de clasificaciones, la
documentacién no se organizaba por series documentales, sino por tipo de asuntos, por cada
drea, varios asuntos fueron reunidos en expedientes generales que no tenfan vigencia de
término, lo que dificultaba la baja documental de expedientes completos, por lo que en 2004
se designa al primer Coordinador de Archivos, tomando asi las primeras acciones: solicitar a
las unidades administrativas la designacién de los responsables de archivo de tramite,
capacitar al personal designado, levantar informacién para la elaboracion de los
instrumentos de control e iniciar con la actualizacién de los archivos de tramite, a fin de
apegarnos a la normatividad aplicable en la materia y de conformidad con las atribuciones
establecidas en la Ley General de Archivos y el Reglamento Interior de la CNSF, en apego a
las atribuciones establecidas en dichos instrumentos juridicos, esto Ultimo permite sustentar
la estructura documental por funciones (fondo, secciones, series) de la Comision y que dan la
pauta para fortalecer la cultura de documentar todas las acciones que se realizan, en vias de
la transparencia y la rendicién de cuentas ante la sociedad.

El PADA es una herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades de
administracién de archivos de las dependencias y entidades. Es el instrumento de gestion
que contempla las acciones institucionales a emprender para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo las
estructuras técnicas encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservaciéon de
los documentos en los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histéricos.
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Por otro lado, el PADA contempla programas y proyectos encaminados a la optimizacion de
la gestidon de documentos por los que se estaran cubriendo los tres niveles que se compone
el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Nivel estructural. Estd orientado a consolidar y formalizar el Sistema, que cuente con la
estructura organica, infraestructura (medios técnicos e instalaciones necesarios para el
desarrollo de servicios archivisticos), recursos materiales, recursos humanos y financieros
para un adecuado funcionamiento.

Nivel documental. Estd orientado a planear la elaboracién, actualizacion y uso de los
instrumentos de control y de consulta archivisticos.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental vigente
el cual fue aprobado por el Archivo General de la Nacién el pasado 23 de octubre de 2018 y
actualmente es con el que se lleva a cabo la clasificacion de los expedientes.

Asimismo, se actualiza anual la guia de archivo documental y se publica en el Sistema del
Portal de Transparencia (SIPOT).

La Comisién, opera con dos sistemas para la gestiéon documental 1 Sistema de Gestion
Documental (SIGEDOC), en el que se registran los documentos que ingresan. 2 Sistema de
Archivo (ARCHIDOC), donde se capturan el registro de los expedientes.

Se cuenta con la designacién de los servidores publicos por parte de los titulares de las
diferentes Direcciones Generales, para el préstamo y consulta de los expedientes en el
archivo de concentracion.

Se tiene la designaciéon de los Responsables de los Archivos de Tramite de cada Direccién
General, para llevar a cabo la correcta integracién y organizaciéon de los expedientes
generados por las diferentes dreas productoras.

Nivel normativo. Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad
vigente y aplicable en materia de archivos tendiente a regular la produccion, uso y control de
los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la
normatividad interna de la institucion, las cuales estan vinculadas a la transparencia, acceso
a la informacidn, clasificacién de la informacién y proteccién de datos personales.

Organos normativos. Se trabaja cumpliendo la normatividad emitida por las instancias
reguladoras, como son la Secretaria de la Funcién Publica, el Archivo General de la Nacién y
el Instituto Nacional de Transparencia, Accesos a la Informacién y Proteccidon de Datos
Personales.
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Organos operativos. Son las unidades administrativas y responsables de archivo de tramite
que administrardn los documentos y expedientes en la Comision, de conforme al Catalogo
de Disposicién Documental.

= Archivo de tramite.
= Archivo de concentracion.
=» Archivo histérico (en caso de existir)

Actualmente la Comisién, cuenta con un cumulo de documentos de comprobacion
administrativa inmediata y papeles de trabajo en los archivos de tramite y concentracion, los
cuales se esta llevando la identificacién para su eliminacion.

Por otra parte, se continua con la identificacion de expedientes que ya cumplieron sus plazos
de conservacion, asi como su prescripciéon de la vigencia documental en el archivo de
concentracion, para solicitar su dictamen de baja ante el Archivo General de la Nacion.

2. JUSTIFICACION.

Con el presente PADA 2024 se estan determinando las acciones inmediatas que se requieren
para atender la situacién antes mencionada, asi como aquellas acciones de mejora que
sentaran las bases para la aplicacion y homologacion de los procesos técnicos archivisticos,
desde la produccién de un documento en los archivos de tramite, pasando por su
conservacién precautoria en el archivo de concentracién, hasta su conservacion permanente
en un archivo histérico de ser el caso, lo cual contribuye al ejercicio del derecho de acceso a
la informacién y rendicién de cuentas, los archivos se constituyen como factor fundamental
que evidencia la actividad o funcién de los servidores publicos en apego a sus funciones
establecidas.

El impacto que se espera alcanzar en corto plazo es la estandarizacion en la integracion de
expedientes, regular la produccién de documentos, evitar la duplicacion de informacion y
reforzar todos los procesos archivisticos. Contar con el plan para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales para los siguientes beneficios:

e Facilitar la gestién administrativa.

e Fomentar la obligacién de documentar toda decisién y actividad gubernamental.

e Permitir el control de los documentos.

e Apoyar la operacion de los procesos sustantivos.

e Favorecer la administracién de los documentos generados por cada area, los cuales

generan de acuerdo con sus funciones.

o Fomentar la obligacién de integrar adecuadamente los documentos en los

expedientes generados en sus areas.
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e Favorecer el cumplimiento al principio de acceso a la informacién de la
transparencia y rendicién de cuentas.

e Coadyuvar en la gestidén de los procesos institucionales.

e Facilitar la localizacién de la informacion de forma expedita.

e Facilitar el control de la permanencia de los documentos y expedientes hasta su

destino final, de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental.

3. OBIETIVOS.

OBIJETIVO GENERAL

Organizar y conservar los archivos de tramite y concentracion, a fin de dar cumplimiento a la
normatividad aplicable en la materia.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

El PADA comprende cuatro objetivos especificos mismos que describen las acciones a seguir
para la modernizacién y mejoramiento de los servicios documentales y archivisticos de
acuerdo con lo siguiente:

A). INSTRUMENTOS DE CONTROL Y DE CONSULTA ARCHIVISTICOS

Objetivo: Mantener actualizados los instrumentos de control y de consulta archivisticos, de
conformidad con las necesidades de clasificacién archivistica de la CNSF, asi como en
cumplimiento de las disposiciones normativas, apegandose a los estandares nacionales e
internacionales en la materia.

Alcance: Todas las Unidades Administrativas

Participantes: Coordinacién de Archivos, Responsables de los Archivos de Tramite y Archivo
de Concentracion.

Descripcién de acciones:

= Revisién y, en su caso, actualizaciones de los instrumentos de control y de consulta
archivistica:

a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
b) Catdlogo de Disposiciéon Documental.
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c) Inventarios (General, Transferencia y Baja documental).
d) Guia de Archivo Documental.

En caso de que se requiera la actualizacién del Catdlogo de Disposicion Documental, es
necesario realizar de manera conjunta, con cada uno de los responsables de |los Archivos de
Tramite, Directores Generales, y Grupo Interdisciplinario, para enviar a su validacién y registro
ante el Archivo General de la Nacion.

B). CAPACITACION ARCHIVISTICA

Objetivo: Establecer las acciones necesarias para promover la capacitacion y asesoria al
personal responsable de los archivos de trdmite y personal involucrado en la gestién
documental en las diferentes Unidades Administrativas de esta Comision.

Participantes: Coordinacién de Archivos, responsables de Archivos de Tramite y
Concentracion.

Descripcion de acciones:

= Realizar un diagndstico de necesidades de capacitacion archivistica entre las
diferentes Unidades Administrativas.

»  Verificar la disponibilidad de cursos impartidos por el Archivo General de la Nacion y
el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales, durante el presente afio y promover la participacion del personal
responsable de los Archivos de Tramite de esta Comision, con el fin de cumplir
adecuadamente con sus funciones.

= Otorgar las asesorias requeridas por los Responsables de los Archivos de Tramite y
personas involucradas en la gestion documental.

C). MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE
ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Objetivo: Administrar, controlar y mantener actualizados los Sistemas Automatizados de
gestion documental que permitan registrar y controlar los procesos de elaboracion, captura,
organizacién y conservacion de los documentos de archivos fisicos y electrénicos, para
garantizar su preservacion a large plazo.
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Alcance: Todas las Unidades Administrativas.

Participantes: La Direccion General de Tecnologias de la Informacién y la Coordinacién de
Archivos.

Descripcion de acciones:

= Continuar la automatizacion de los documentos y expedientes.

= Actualizacién y mantenimiento del Sistema de Control de Gestién y Despacho de
Documentos (SIGEDOC).

= Soportey mantenimiento del Sistema Automatizado de Archivo (ARCHIDOC).

D). CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES EN LA COMISION

Objetivo: Garantizar la dptima conservacion de la documentacion y resguardados en el
archivo de concentracién, asegurando condiciones que garanticen el adecuado uso y que
permitan su consulta preservando su autenticidad, seguridad, integridad y disponibilidad
permanente en la Institucion.

Alcance: Archivo de Concentracidon
Participantes: La Coordinacion de Archivos y Responsables del Archivo de Concentracion.
Descripcién de acciones:

= Realizar limpieza y fumigacién de las areas en donde se encuentren depdsitos
documentales como medida preventiva.

=  Proporcionar instalaciones adecuadas, acceso controlado y resguardo de los archivos
como accién permanente.

= Adaptar los archivos en condiciones ambientales éptimas para conservar y preservar
los soportes documentales en las mejores condiciones posibles.

= Recarga de extintores.

= Condiciones ambientales como son la ventilacién e iluminacidon adecuada.

BAJA DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y PAPELES
DE TRABAJO.

Objetivo: Promover la desincorporacién de la documentacién de comprobacion
administrativa inmediata y papeles de trabajo generados por las Direcciones Generales, con

la finalidad de liberar espacios en fisico.

Alcance: Archivos de Tramite y de Concentracién
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Participantes: La Coordinacion de Archivos, Responsable del Archivo de Concentracién y
Responsables de los Archivos de Tramite de las areas generadoras de la documentacion.

Descripcién de acciones:

» ldentificar la documentacién que por sus caracteristicas puedan ser desincorporada
ya sea en los archivos de tramite como en el de concentracion.

» Elaborar inventarios de los documentos seleccionados para su desincorporacion.

> Realizar las gestiones correspondientes para su desincorporacion patrimonial de
bienes, de conformidad con los Lineamientos para la analizar, valorar y decidir el
destino final de la documentacién de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal.

4. PLANEACION

La planeacién para la implementacion del PADA 2024, requiere documentar las acciones
para los logros de los objetivos planteados y establecer los requisitos, el alcance de los
entregables, las actividades a realizar, los recursos a utilizar, el tiempo de implementacién y
los costos.

4.1. REQUISITOS

La Coordinacién de Archivos llevé a cabo el diagnéstico de la situacién actual de los archivos
de la Comisién, llegando a la conclusion de que la CNSF cuenta con instalaciones adecuadas
para el resguardo del acervo archivistico (de tramite y en concentracién); asimismo, cuenta
con sistemas informaticos que permiten el adecuado control de la informacion y
documentacién. Por otra parte, ha dado cumplimiento a las obligaciones relativas a los
instrumentos de control y consulta archivistica conforme a la normatividad aplicable.

Por otra parte, se han identificado expedientes que ya cumplieron sus plazos de
conservaciéon, asi como su prescripcion de la vigencia documental en el archivo de
concentracion, para solicitar su dictamen de baja ante el Archivo General de la Nacion.
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4. 2. ALCANCE

Para el cumplimiento del PADA 2024, se requiere de la participacion de las areas productoras
y sus responsables de los archivos de tramite, Responsable de Archivo de Concentracion y de
esta Coordinacién de Archivos.

El PADA incluye los entregables y actividades que se describen a continuacion.

4. 3. ENTREGABLES

A fin de cumplir con los objetivos planteados en el PADA 2024, deberan generarse los
siguientes entregables principales:

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

2. Catdlogo de Disposicion Documental.

3. Inventarios Generales de Expedientes.

4. Guia de Archivos Documental.

5. Inventarios de Transferencia Primaria.

6. Inventarios de Baja Documental.

7. Responsables de los Archivos de Tramite y Concentracion
8. Evidencia de Capacitacion Institucional

4. 4. ACTIVIDADES

Las siguientes actividades forman parte del PADA, mismas que tienen como finalidad la
organizacioén y conservacion de los archivos.

1. Elaborar Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024

2. Elaborar informe de cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023
3. Actualizar las guias de archivo documental de archivo de tramite y concentracion.
4. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica en el SIPOT.

5. Elaborar inventarios de aquellos expedientes que hayan cumplido su vigencia documental
de conformidad al catélogo vigente y solicitar la autorizaciéon de su baja a los titulares de las
Direcciones Generales.

6. Tramitar la baja documental, (en caso de ser autorizada por las diferentes Direcciones
Generales de esta Comision, ante el Archivo General de la Nacién).
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7. Brindar asesoria durante el afio mediante medios electrénicos o presencial a los
responsables de los archivos de tramite y personal involucrado en la gestion documental en
materia de archivo.

8. Promover la capacitacion en materia de archivo a los responsables de archivo de tramite y
personal involucrado en la gestion documental.

9. Se llevard a cabo la identificacion de los documentos de comprobaciéon administrativa
inmediata en el archivo de concentracion, asi como en cada una de las Direcciones Generales
que conforman esta Comisién, durante el ejercicio 2024. Esta accién se llevara a cabo en
conjunto con los responsables de los archivos de tramite de cada area.

4.5 RECURSOS

Para llevar a cabo la implementacion y logro de los objetivos del PADA 2024, se contempla el
uso de los siguientes recursos:

4.5.1 RECURSOS HUMANOS

Se cuenta con la plantilla de personal que integra la Coordinacién de Archivos, asi como la
participacion de los responsables de los archivos de tramite de las Direcciones Generales de

esta Comisién, dentro de su jornada laboral.

Funcién

Puesto

Persona asignhada

Funciones y
responsabilidades

Jornada
laboral

Coordinador de
Archivos

Titular de |la Direccién

de Administracién de

Recursos Financieros y
Materiales

Mtro. Luis
Fernandeo Sanchez
Fernéndez

Llevar a cabo las
funciones previstas en
el articulo 28 de |z Ley

General de Archivos.

Lun. a Vier. 9:00
a 18: 00 hrs.

Responsable de
Archivo de
Concentracion

Titular de la
Subdireccién de
Adquisicionesy

Servicios Generales

Lic. Carlos Pefia
Neria

Llevar a cabo las
funciones previstas en
el articulo 31 de la Ley

General de Archivos.

Lun. a Vier. 2:00
a18: 00 hrs.

Responsable de la
Unidad de
Correspondencia

Jefe de Seccidn
Secretarial

Tania Ivone
Gonzalez Juarez

Llevar a cabo las
funciones previstas en
el articulo 29 de la Ley

General de Archivos.

Lun. a Vier. 9:00
a 18: 00 hrs.

Responsables de
Archivos de Tramite

Servidores pUblicos
adscritos a las areas
productoras de la CNSF

38 servidores
publicos
nombrados

Llevar a cabo las
funciones previstas en
el articulo 30 de la Ley

General de Archivos.

Lun. a Vier. 2:00
a 18: 00 hrs.
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Asimismo, se solicitara el apoyo de los servidores publicos adscrito a diferentes areas, en el
dmbito de sus atribuciones, para atender algunos temas especificos, por ejemplo, de la
Direccién General de Tecnologias de la Informacién, Direccién de Administracion de
Recursos Humanos y/o Subdirecciéon de Adquisiciones y Servicios Generales.

Se solicitard el apoyo de la Direccion General de Tecnologias de la Informacién para el
seguimiento del Mantenimiento y Soporte del Sistema de Archivo durante 2024 para el
control y registro de los documentos en los archivos de tramite y concentracion.

4.5.2 RECURSOS MATERIALES

Para el desarrollo de las actividades en materia de archivo, los requerimientos necesarios son
los siguientes:

Cantidad Unidad : Muterial Costo Unitario Total anual
estimada Estimado con IVA estimado con IVA
- Impresién de Papeleria oficial NA $ 60,000.00
1 Servicio . .
(caratulas de expedientes)
$ 507,850.11
Servicio de Mantenimiento y -
; oliza de soporte
1 Servicio Soporte del Sistema Archidoc *507R500 P . p Y
mantenimiento
Web.
anual)
1 Servicio Servicio de fumigacion NA $45,000.00
1 Elemento Servicio de limpieza $18,328.00* $219,936.00
1 Elemento Servicio de vigilancia $ 40,000.00* $480,000.00
Renta de Inmueble para el "
1 Inmueble Archivo:de Concentrarion. $100,920.00 $1,211,040.00
Papelerfa (cajas de carton y
N/A N/A articulos diversos) B $29,000.00
17 Servicio Recarga de 17 extintores $176.50 $ 3,000.00
TOTAL $2,555,826.00

*Costo unitario mensual aproximado
Cabe sefialar gue tanto las cantidades como costos mencionados son estimados, por lo que

pueden variar de acuerdo con las acciones que se realicen en el trascurso del ejercicio
programado.

4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION
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El Plan de trabajo contempla 9 actividades que deben ser realizadas durante el ejercicio fiscal
2024, conforme a lo siguiente;

4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad |

Elaborar el Plan Anual de Desarrollo
1 Archivistico 2024.

Elaborar informe de cumplimiento del Plan
2 Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

Actualizar las guifas de archivo documental
3 de archivo de tramite y concentracion,

Actualizar los instrumentos de control y
consulta archivistica en el SIPOT.

Elaborar inventarios de aguellos expedientes
que hayan cumplido su vigencia documental
de conformidad al catalogo vigente y
solicitar la autorizaciéon de su baja a los
titulares de las Direcciones Generales.

Tramitar la baja documental, (en caso de ser
autorizada por las diferentes Direcciones
Generales de esta Comision, ante el Archivo
General de la Nacion).

Brindar asesoria durante el afio mediante
medios electrénicos o presencial a los
responsables de los archivos de tramite y
personal involucrado en la gestién
documental en materia de archivo.

Promover la capacitacion en materia de
archivo a los responsables de archivo de
8 tramite y personal involucrado en la gestién
documental.

Se llevard a cabo la identificacion de los
documentos de comprobacion
administrativa inmediata en el archivo de
9 concentracién, asi como en cada una de las
Direcciones Generales que conforman esta
Comisidén, durante el ejercicio 2024. Esta
accion se llevara a cabo en conjunto con los
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Actividad ~ Descripcion

responsables de los archivos de trédmite de
cada area

Nota: Es importante sefalar que las fechas antes descritas podran ser modificadas de acuerdo con las circunstancias gue en su momento
imperen con motiveo de salubridad.

4.6.2 INDICADOR PARA EL MONITOREO DE CUMPLIMENTO DEL CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES

INDICADOR DESCRICION | METODODE | FRECUENCIA | PORCENTAJE DE
SE - CALCULO ' | CADAUNA
Cumplimiento | Llevar a cabo las | Actividades Anual 11.1%
al Plan Anual de | actividades comprometidas:
Desarrollo programadas en |9
Archivistico PADA.
(PADA)
4.7 COSTOS

Considerando las necesidades de los archivos de tramite, concentracién, capacitacion y el
sistema de administracién de archivos Archidoc, se considera un presupuesto estimado para
el desarrollo del PADA 2024 de aproximadamente $2,555,826.00

5 ADMINISTRACION DEL PADA

5.1 PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

Las comunicaciones gque se lleven a cabo para dar cumplimiento al presente PADA, se
dirigiran a los Titulares de las Areas Productoras y Responsables de Archivo de Tramite. Estas
se realizaran a través del Area Coordinadora de Archivos y/o del Archivo de Concentracion,
mediante correo institucional, memorando u oficios.

5.2 REPORTE DE AVANCES

El reporte de avances de cumplimiento del PADA sera de manera trimestral o semestral,
seglin sea necesario, donde se presentaran los siguientes asuntos:

e Actividades realizadas y resultados.
e Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

Expedicién:
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e Riesgos posibles y acciones a seguir para su cumplimiento.
e Actividades siguientes y requerimientos.

Sin perjuicio de lo anterior, durante el ejercicio fiscal 2025, el Responsable del Area
Coordinadora de Archivos elaborard el Informe de cumplimiento del presente PADA
detallando los objetivos alcanzados.

5.3 CONTROL DE CAMBIOS

Se llevara a cabo un control de cambios durante el desarrollo del presente PADA en caso de
que se identifiquen circunstancias gque conlleven a la modificacion del mismo.

Lo anterior se realizard con base en la informacidn presentada en los reportes de avances de
cada una de las actividades programadas, a fin de evaluar y definir si se requieren recursos
adicionales (humanos, materiales, financieros) o ajustar los tiempos para el cumplimiento del
Plan.

De ser el caso, se disefiarad un formato donde se lleve el control de cambios que puedan surgir
durante la ejecucion del PADA.

6 PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

6.1 IDENTIFICACION DE RIESGOS

Deberan identificarse posibles amenazas que puedan afectar el desarrollo del Plan y tomar
las medidas necesarias para no obstaculizar el cumplimiento de los objetivos.

6.2 ANALISIS DE RIESGOS

Sise llegaran a detectar amenazas de riesgo se debera evaluar la situacion, de tal forma que
no impacte el desarrollo del Plan, asi como tomar las precauciones pertinentes.

6.3 CONTROL DE RIESGOS

Detectadas las amenazas, se analizaran para desarrollar opciones y acciones para reducir
aquéllas que se pudieran presentar durante el desarrollo de las actividades.
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2.1 Identificacion de Analisic del Rl ésgd _ 2,3 Control de QoS {O pc;ynes :

Tipos de riesgos iones)
Posibles observaciones al no cumplir con los | Actualizacion en acuerdos,
Riesgo Estratégico. requisitos regulatorios, normas y estdndares | compromisos, normas, considerar
archivisticos. opiniones, comunicacién, controles.

Conocer los objetivos y esquema de
funcionamiento de los procesos que
deben realizar las areas.

No identificar las funciones de las unidades

i erativos i :
Rigsdios Op productoras en materia de archivo.

Incluir las necesidades de bienes y
Incumplimiento del plan por falta de|servicios en el anteproyecto de
Riesgos Financieros. | adquisicion de bienes y contratacidon de | presupuesto y Programa Anual de
servicios necesarios. Adgquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios

Falta de control del tratamiento y organizacion

de los documentos. . i T
Retroalimentacién y capacitacion al

Riesgos de osibles observacione cumplir con los g
gas e P 2 s al no e personal en el tema de organizacién y
Cumplimiento. requisites legales y regulatorios, normas sl N
p . . clasificacién de expedientes.
estdndares y politicas organizacionales
aplicables.

Incumplimiento y/o atraso en la captura y
control de los expedientes derivado de
incidencias en los sistemas automatizados de
gestion documental.

Pérdida de integridad, autenticidad, veracidad
Riesgos de y fidelidad de Ila informacién de los
Tecnologia de documentos de archivo de los responsables de
Informacién. suU organizacién, conservacion y prestacion de
los servicios archivisticos.

Riesgos de
Tecnologia de
Informacion

Actualizacién y mantenimiento de los
sistemas automatizados de gestién
documental.

Implementaciéon de medidas para la
seguridad de la informacion.

Il. NORMATIVIDAD

e Constitucién Politica de los Estados Unldos Mexicanos, Ultima reforma publicada en
el DOF 24-01-2024.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal, dltima reforma publicada en el
DOF 01.12.2023
Ley General de Archivos. Ultima reforma publlcada en el DOF el 19.01.2023.
Ley General de Bienes Nacionales. Ultima reforma publicada en el DOF el 03.05.2023.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Ultima reforma
publicada en el DOF 20. 05. 2021.

e Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares. Ultima
reforma publicada en el DOF el 05.07.2010.

e Leyde Firma Electrénica Avanzada. Ultima reforma publicada en el DOF el 20.05.2021.
Ley Federal del Trabajo. Ultima reforma publicada en el DOF 24.01. 2024..

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional. Ultima reforma publicada en el DOF el 22.11.2021.
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Ley General de Proteccién Civil. Ultima reforma publicada en el DOF el 21.12. 2023.
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos. Ultima
reforma publicada en el DOF el 16.02.2018.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima reforma publicada en el
DOF el 27.12.2022.

e Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion. Ultima reforma
publicada en el DOF el 20.05.2021.

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos Ultima reforma publicada en el DOF el
13.05.2014.

e Reglamento de la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas. Ultima reforma publicada
en el DOF el 03.06.2015.

o Cédigo Fiscal de la Federacién. Ultima reforma publicada en el DOF el 12.11.2021.
Cédigo Penal Federal. Ultima reforma en el DOF, 17.01.2024.

e Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal. Publicado en el DOF el 03.07.2015.

e Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos para la Proteccion de Datos
Personales para el Sector Publico. Ultima reforma publicada en el DOF 25.02.2022.

e Lineamientos para la creacién y uso de sistemas automatizados de gestién y control
de documentos. Publicado en el DOF el 03.07.2015.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de
las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. Publicado en el DOF el
16.03.2016.

e 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, previsto en el articulo 106, fraccién VI, de la Ley General de Archivos.
Publicados en el DOF el 12.10.2020.

e Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, la Procuraduria General de la RepUblica, las Unidades Administrativas de la
Presidencia de la Republica y los érganos desconcentrados donarén 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 21.02.2006.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo
Unico. Publicado en el DOF el 15.05.2017.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos. Publicado en el
DOF el 04.05.2016.

e Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, y en la de
Seguridad de la Informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dichas materias. Publicado en el DOF el 23-07-2018.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico
publicado en el DOF 03.03.2016
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s Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de
los procesos de entrega-recepcion y de rendicidn de cuentas de la Administracion
PUblica Federal. Publicado en el DOF ei 24.07.2017.

e Norma de Archivo Contable Gubernamental. NAGG 0T Disposiciones Aplicables al
Archivo Contable Gubernamental.

e Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, esta
disponible para su consulta en: http.//www.agn.gob.mx.

e Instructivo para la elaboraciéon del Catdlogo de Disposicion Documental, estd
disponible para su consulta en: http//www.agn.gob.mx.

e Instructivo para la elaboracién de la Guia Simple de Archivos, esta disponible para su
consulta en: http//www.agn.gob.mx.

e Gufa para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo, esta disponible
para su consulta en: htto//www.agn.gob.mx.

La anterior normatividad se relaciona de manera enunciativa mas no limitativa.
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Se autoriza el presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico

Elaboré

e

Mtro. Luis Fernando Sanchez Fernandez
Director de Administracién de Recursos Financieros y Materiales

Coordinador de Archivos

) \
Alvaro Gabriel Vasquez Robles

Director General de Planeacién y Administracion
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