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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO(PADA) 2021
DE LA CONDUSEF

PRESENTACION

El articulo 1 de la Ley General de Archivos, establece que dicha Ley es de orden publico y de
observancia general en todo el territorio nacional, y tiene por objeto establecer los
principios, bases generales para la organizacién, conservacion, administracién \
preservacion homogénea de los archivos en posesién de cualquier Entidad.

Por su parte el articulo 4, fracciéon LVI de la Ley General de Archivos, establece que las
entidades son sujetos obligados al cumplimiento de las disposiciones de dicha Ley.

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se
elabora en el marco de |a funciones para el responsable del Area Coordinadora de Archivos,
establecidos en la ley General de Archivos, Articulo 23 y 28 fraccion |1

De conformidad con el articulo 24 de |a Ley General de Archivos, el PADA debe contener los
elementos de planeacién, programacién y evaluacién para el desarrollo de los archivos y
debe incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos
y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

El PADA define las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; contiene programas de organizacion y capacitacion
en gestion documental y administracion de archivos que incluyen mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacién, administracion,
uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos.

El Programa estd elaborado con base en los “Criterios para elaborar el Plan Anual de

Desarrollo Archivistico” establecidos, emitidos y publicados por el Archivo General de la
Nacion.

Por lo anterior y en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 28, fraccion Ill de la Ley
General de Archivos, la Titular del Area Coordinadora de Archivos en la CONDUSEF, elaboro
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 de la CONDUSEF.
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ACRONIMOS

ACA: Area Coordinadora de Archivos.

AGN: Archivo General de la Nacion.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

CONALITEG: Comision Nacional para la Elaboracion del Libro de Texto Gratuito.
CONDUSEF: Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros.

DCAI: Documentos de Comprobacion Administativa Inmediata.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RAT(s): Responsable(s) de Archivo de Tramite.

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

UA: Unidad Administrativa.
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L ELEMENTOS DEL PROGRAMA.
I.I. MARCO DE REFERENCIA

El PADA es un instrumento de planeacién dirigido a mejorar y eficientar los procesos,
procedimientos y capacidades de la administracién y organizacién de los archivos de la
CONDUSEF.

Contiene las acciones a emprender a un corto, mediano y largo plazo a nivel institucional, a
fin de llegar a la modernizacién y mejora continua de los procesos documentales,
estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodolégicas para eficientar los servicios
documentales y de archivos, para las areas productoras de la documentacion, pero
sobretodo, para la ciudadania en general.

El PADA contempla programas, proyectos y acciones que, si bien se llevaban a cabo en la
CONDUSEF desde la creacién del ACA, se busca reforzar para cubrir los tres niveles que se
establecen en los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
establecidos, emitidos y publicados por el AGN.

Respecto de la evaluacidn de las acciones descritas en el presente programa, éstas se
llevaran a cabo conforme al programay cronograma de trabajo establecido, los cuales seran
la evidencia documental de los entregables, mismos que reflejaran los avances
programados hasta su cumplimiento.

Referente a la Gestion Documental y Archivos Electrénicos, en coordinacién con el area de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones se continuard realizando trabajos
enfocados a la disminucion de uso de papel a través de los siguientes procesos:

1. Digitalizacion de expedientes.
2. Uso del Memorandum Electronico.

El contar con estas herramientas permitira que la generacion, administracion, uso, control,
migracién de la informacién y documentacién generada como archivo electrénico cuente
con las medidas de seguridad y la disponibilidad cuando sea requerida, para su
preservacion a largo plazo.

En materia de Derechos Humanos se considera el mandato constitucional que establece
que toda persona tiene garantizados y protegidos sus derechos humanos y relacionandolo
con el tema que nos ocupa, se ubica el derecho de acceso a la informacién publica, en el
que toda persona puede solicitar gratuitamente la informacién generada, administrada o
en posesion de las autoridades publicas, quienes tienen la obligacion de entregarla sin que
la persona necesite acreditar interés alguno ni justificar su uso; salvo que dicha infg

sea clasificada como reservada o confidencial.

av. dde los Insurgentes Sur 762, Col. Dol Valie, CP. 0 Benito Juares, Ciudad de México PX S
Tel (55) 53 400 98¢ wiwrw.eandusel.gobomx




Vicepresidencia de Planeacién y Administracién
Direccién de Gestion y Control Documental.
Area Coordinadora de Archivos

ANTECEDENTES

Desde la creacion de la CONDUSEF en el afo 1999, no existia un Area Coordinadora de
Archivos, provocando disgregacion y explosion archivistica. Hasta el afio 2004 se crea el
Area Coordinadora de Archivos, con facultades para la organizacién y conservacion de los
archivos, de acuerdo a los Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de
los Archivos.

A partir del ano 2007 se realizaron las primeras solicitudes de baja de documentaciéon
carente de utilidad para el Organismo, integradas por: escritos de Asesorias técnicas y
Juridicas de 1999 al ejercicio 2011; expedientes de Conciliaciones concluidas de Comisiones
de origen y expedientes de Conciliaciones concluidas en CONDUSEF hasta el afio 2004.

En los anos 2017 y 2018 se solicitaron bajas documentales al AGN, derivado de los analisis
efectuados en dos mesas de trabajo, el AGN determinéd la no factibilidad para emitir un
dictamen favorable, por lo que se considerd viable reiniciar los tramites de baja documental
gestionados, considerando que se emitirian nuevas las disposiciones legales emitidas por
el Consejo Nacional de Archivos, en términos del articulo 57 de la Ley General de Archivos.

En el ejercicio 2019, el AGN inform¢é a través de los oficios circulares DG/001/2019 vy
DG/233/2019 y DG/335/2019 la suspension de la recepcion de solicitudes de tramite de baja
documental, debido a su reestructuracion organico-funcional, argumentando la necesidad
de realizar ajustes al interior de ese Organismo para dar cumplimiento a sus nuevas
atribuciones y responsabilidades a nivel nacional.

El 12 de octubre de 2020 el AGN publicd en el Diario Oficial de la Federacion el ACUERDO
por el que se dan a conocer los “Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion
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, fraccion VI, de la
Ley General de Archivos, sin embargo en el TRANSITORIO SEGUNDO se establecié que la
Direccion de Desarrollo Archivistico Nacional del Archivo General de la Nacion debera poner
a disposicion de los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, en los dos meses
siguientes, los formatos en los cuales deban presentarse los anexos de su solictud de
| dictamen y acta de baja documental o transferencia secundaria.

. En la misma fecha, el AGN emitié el oficio DG/DDAN/0289/20 en el que dié a conocer el
f*_f calendario de recepcion de solicitudes de dictamen y acta de baja documental y
N transferencia secundaria. En dicho documento comunica que durante el ano en curso, asi
' como el primer semestre de 2021, los sujetos obligados podran ingresar sus solicitudes sin
apego a un calendario de recepcion, siempre que se cumplan con los requerimientos
establecidos en los referidos lineamientos y a partir del 01 de julio de 2021, los sujetos
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referido oficio, sin embargo a la fecha de elaboracién del presente documento el AGN no
ha emitido los Formatos senalados en dichos Lineamientos.

Asimismo, en cumplimiento al articulo 50 de la Ley General de Archivos, se integro el grupo
interdisciplinario para coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada
serie documental, a fin de colaborar con las UA productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién vy
disposicion documental, durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de
valoraciéon de la serie documental y que, en conjunto, conforman el CADIDO.

PROBLEMATICA

a) Acumulacion de expedientes de archivo con plazo de conservaciéon vencido y de
comprobacion adminsitrativa inmediata.

b) Espacios fisicos adicionales que son destinados y desaprovechados para el
resguardo de expedientes, propiciando reduccién de espacios para la movilidad de
servidores publicos y usuarios ante una eventualidad.

c) No tener identificados y separados, el Archivo de Tramite y el Archivo de
Concentracion en las Unidades de Atencién a Usuarios.

d) Identificar el estado actual de la documentacion fisica que se ha digitalizado, valorar
la procedencia de digitalizar la documentacién que se encuentra pendiente.

RECURSOS DISPONIBLES

A) Nivel Estructural.

I. Sistema Institucional de Archivos.
En este nivel, la CONDUSEF, tiene establecido un SIA, integrado por:

e EIACA, atraves de la Direccién de Gestién y Control Documental.

Las areas operativas de:

¢ Correspondencia y Oficialia de Partes, integradas en el Departamento de Gestion
Documental y Electrénica.

¢ Archivos de tramite, por UA.

* Archivo de concentracién y un Centro de Control Documental “Archivo de Tramite”,
integrados en el Departamento de Administracién Documental.

* Archivos Historico. La CONDUSEF actualmente no cuenta con archivo, OELCO pOr
lo que de conformidad con los articulos 32 y 33 de la Ley General
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documentacion que en su momento se considere como de valor histdrico, sera
transferida al Archivo General de la Nacion, en tanto se promueve su creacion %
establecimiento en esta Comisién.

Es importante senalar que las causas por las que actualmente esta Comisién no
cuenta con un archivo histoérico, se basan principlamente en la falta de espacio fisico
y presupuesto para implementar las condiciones necesarias para una adecuada
conservacion y consulta de dicho archivo.

Il. Infraestructura.
Inmuebles y mobiliario.

» Areasdestinadas a la operacion de las actividades de Recepcién de Correspondencia,
Oficialia de Partes, ubicadas en el sétano y planta baja, del inmueble que ocupan las
oficinas centrales de la CONDUSEF, ubicadas en Insurgentes Sur 762, Colonia del
Valle, Alcaldia Benito Juarez, CP. 03100, Ciudad de México.

e Areas destinadas para revision de informacién. En esas areas distribuidas en los pisos
E4y 6° del inmueble antes citado, se identifican los expedientes con valor “impresién
de portadas de expedientes” y se lleva a cabo la recepcidn, digitalizacién de los
mismos y todo el tratamiento de los archivos.

* Un Centro de Control Documental, ubicado en el piso E4 del inmueble que ocupan
las oficinas centrales de la CONDUSEF, acondicionado con mobiliario especializado
para el acomodo y ubicacion de expedientes, que fue creado con el propdsito de
resguardar los expedientes depositados en los archivos de tramite de las unidades
administrativas de la CONDUSEF, a fin de minimizar riesgos por exceso de peso en
cada piso de las oficinas centrales.

e El Archivo de Concentracion ubicado en el sétano del referido inmueble, con

mobiliario especializado para el acomodo y ubicacion de expedientes, estd integrado

\ por 3 modulos (A, By C) que se utilizan para el resguardo precautorio de expedientes
cuya vigencia operativa de archivo de tramite ya vencio.

¢ Adicionalmente, en mayo de 2019, por conducto de la Direccion de Recursos
I Materiales y Servicios Generales, por necesidades de espacio en oficinas centrales, se
Q habilitd un inmueble ubicado en Avenida Nuevo Ledn, NUmero 654, Colonia Barrio
de Caltongo, Alcaldia Xochimilco, con espacio suficiente para el resguardo de
expedientes que conforman el archivo de concentracién con plazo de conservacion

vencido. (para tramite de baja documental).
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Il. Suministros.

55,000 juegos Funcionales y actualizados
400 Si Bueno Funcionales y actualizados
13 Si Bueno Deficientes
25 Si Bueno Funcionales
De acuerdo a disponibilidad Si Bueno Funcionales
De acuerdo a disponibilidad Si Bueno Funcionales

IV. Mitigacion de riesgos.

Se cuenta con la infraestructura mobiliaria e inmobiliaria al limite para el resguardo de los
archivos fisicos, sin embargo en caso de materializarse alguna eventualidad de caracter
natural o circunstancial, estaremos en posibilidad de mitigar el riesgo.

Respecto a la mitigacién de riesgos de sistemas informaticos, se efectian de manera
permanente, monitoreos y respaldos de informacion, con el fin de contar con un soporte
adicional, para que, en caso de materializarse alguna eventualidad de caracter natural o
circunstancial, estar en posibilidad de continuar los procesos operativos y no detener las
actividades programadas en dichos sistemas.

V. Recursos Humanos.

 En las areas de correspondencia y Oficialia de Partes, se cuenta con 10 servidores
publicos debidamente capacitados para llevar a cabo las actividades propias del area.

* En el Centro de Control Documental y el Archivo de Concentracién, se cuenta con 9
servidores publicos debidamente capacitados para la recepcion, digitalizacion,

préstamo y resguardo de los expedientes que generan las unidades administrativas
de la CONDUSEF.

* 68 Responsables de Archivos de Tramite en las Unidades de Atencién a Usuarios en
el interior de la Republica y en las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales de
la CONDUSEF, con conocimientos en materia de archivos.

Av. de los insurgentes Sur 762, Col. Del Valls, CB. 03100, Benito Judrez, Ciudad de Méxic
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e 35 servidores publicos capacitados que fungen como responsables de archivo de
concentracion en las Unidades de Atencion a Usuarios en la Ciudad de México e
interior de la Republica, quienes cuentan con conocimientos en materia de archivos.

| B) Nivel Documental.

bt

Cuadro General de Conforme a las atribuciones conferidas a cada unidad

Clasificacion Archivistica. sl productora. St
Catalogo de Disposicion si Conforme a las atribuciones y plazos establecidos para cada sl
Documental. serie documental.

il § Opera como medio de identificacion del Responsable de
Sufe Sinpls de Arch v Sl Archivo de Tramite y como inventario de expedientes. S
Inventarios documentales. Sl Como inventarios generales de expedientes. Si
Clasificacién de Refiere a la clasificacién de informacién como reservada y/o

si confidencial conforme lo establece la Ley General y Federal de Si

ientes. : g iz %
o Transparencia y Acceso a la informacion Publica.

Valoracién documental y

: . Sl Conforme al Catdlogo de Disposicién Documental. sl
destino final.

Refiere al envio de expedientes de archivo de tramite al archivo

de concentracién para su resguardo y custodia. s

Transferencias Primarias. |

Refiere al envio de expedientes de archivo de concentracion al
Transferencias Secundarias. | archivo histérico o al AGN para su resguardo y consulta, que se NO
efectuaran en caso de ser necesario.

Una vez transferidos los expedientes al archivo de
concentracién, se solicita para su consulta.

Como acervo documental destinado para la consulta de la
ciudadania, que se integrara en caso de ser necesario.

Préstamo de expedientes. Si sl

Archivo Histérico. NO NO

C) Nivel Normativo.

Los principios y bases generales para la organizacion, conservacién, administracién y
preservacion de los archivos de la CONDUSEF son los establecidos en la Ley General de
Archivos y en el Reglamento de la Ley Federal de Archivos en lo aplicable, asi como la
normativa emitida por las diversas instancias reguladoras, principalmente la Secretaria de

- la Funcion Publica, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el Instituto Nacional de
b Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales y el AGN.

La Comisidn Nacional no cuenta con criterios especificos para la organizacion y
conservacion de archivos, ya que se aplican los emitidos por cada una de las instancias
mencionadas anteriormente, ademas de lo que dispone el Manual de Organizacion General
de la CONDUSEF. ;




Vicepresidencia de Planeacién y Administracién
Direccion de Gestion y Control Documental.
Area Coordinadora de Archivos

I.1l. JUSTIFICACION.

La Ley General de Archivos establece en su articulo 23 que los sujetos obligados deberan
elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan prioridades
institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnélogicos.

Através de laimplementacién del presente programa se pretende atender la problematica
existente, a fin de avanzar hacia una adecuada organizacién documental.

El presente programa contribuird en el corto plazo (un ano) reforzar las actividades
archivisticas, una vez que el AGN valide el Catalogo de Dispisicion Documental, lo que
conllevara a la gestién de la eliminacion de documentos de comprobacién administrativa
inmediata y expedientes de archivo para la liberacion de espacios fisicos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacién que contempla un conjunto
de procesos, actividades, y la asignacion de recursos, orientados a mejorar y fortalecer las
capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la comision, asi
como la organizcién y conservaciéon documental de los archivos de tramite y concentracion.

Acciones.

a) Capacitar a los servidores publicos de la CONDUSEF sobre la importancia de
mantener organizados y actualizados los archivos.

b) Continuar la organizacion de los archivos conforme al ciclo vital de la documentacion
(tramite-concentracién-histérico o baja).

c) Solicitar el tramite de bajas documentales conforme a los formatos que emita el
AGN.

d) Dar seguimiento al proceso de destino final de la documentacién autorizada como
baja.

LIll. OBJETIVOS. \

General. | %

Organizary depurar archivos de trdmite y concentracién en apego a normatividad aplicable q’
en materia de archivo, a fin de liberar espacios fisicos de las diferentes areas para una mejor
organizacion de los archivos de la CONDUSEF.

Av. de los Insurgentes Sur 762, Col. Del Vaille, CP. 03100, Benito Iuarez, Ciudad de
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Particulares.

o Capacitar y sensibilizar a los servidores publicos de |la CONDUSEF sobre la
importancia de mantener organizados y actualizados los archivos.

e Que las unidades administrativas de la CONDUSEF identifiquen la documentaciéon
de comprobacion administrativa inmediata para el proceso de desincorporacion de
acuerdo a lo senalado en la normatividad aplicable.

o Tramitary Gestionar ante el AGN Y bajas documentales a fin de obtener dictamenes
favorables para la desincorporacion de expedientes que hayan cumplido su plazo de
conservacion.

e Tramitar y gestionar autorizacion de Baja de Documental Contable ante la Unidad
de Contabilidad Gubernamental de la SHCP.

e Dar seguimiento al proceso de destino final de la documentacion autorizada por el
AGN como baja documental.

Los objetivos planteados se llevaran a cabo de conformidad con lo establecido en el
cronograma de actividades que se anexa al presente, los cuales no implica costos
adicionales.

L.IV. PLANEACION.

Para la implementacion de este Programa de trabajo, se requiere documentar cada una de
las acciones correspondientes para el cumplimiento de los objetivos sefalados, asi como
establecer los requisitos minimos, alcances, entregables, recursos y costos de las
actividades.

a) Requisitos.

e Contar con el Catalogo de Disposicion Documental Validado por el AGN,
indispensable para el trdmite de baja documental.

e Trabajar en conjunto con los RAT 's el proceso de los documentos que se van a dar
de baja.

e Que los RAT s y RAC s cuenten con las medidas necesarias para clasificar la
documentacion que se dara de baja, considerando que esta actividad se realiza de
manera presencial. Z

e Llevar a cabo las gestiones necesarias para tramitar la baja documental.
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» Establecer la division del archivo de tramite y de concentraciéon en las Unidades de
Atencion a Usuarios.

b) Alcance.

Que todas las unidades Administrativas, los RAT s y RAC’s, cuenten con los medios
necesarios para el logro de los objetivos del Programa de Desarrollo Archivistico del ejercicio
2021

c) Actividades

Para cumplir con los objetivos de este programa se llevaran a cabo conforme al cronograma
de actividades y reportes.

1. Capacitary asesorar a los servidores publicos de la CONDUSEF sobre la importancia
de mantener organizados y actualizados los archivos.

2. Organizar los archivos conforme al ciclo vital de la documentacién (tramite-
concentracion-histérico o baja), a fin de que los expedientes se integren de acuerdo
a la normatividad de la materia y, en su oportunidad, se transfieran debidamente
identificados y ordenados.

3. Tramitar solicitudes de baja documental conforme a lo establecido en los
Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion 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.

4. Coadyuvar con las UA para que identifiquen los documentos de comprobacién
administrativa inmediata a efecto de que elaboren el inventario propuesto para
desincorporar la informacién.

5. Dar seguimiento al proceso de destino final de la documentacién autorizada como \
baja. !

Realizar el proceso de desincorporacién de expedientes y documentos que
cumplieron su plazo de conservacién en el archivo y fueron autorizados para baja por
el AGN por carecer de valor documental. La destruccion se llevara a cabo conforme
se convenga con el CONALITEGC para su donacion.
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d) Recursos.

Recursos Humanos.

Para cumllir con las actividades formuladas se cuenta con una plantilla limitada de

personal que integra el ACA y la participacion de los RATs de cada una de las unidades
administrativas de la CONDUSEF.

Se cuenta con el apoyo de otras areas y servidores publicos de la CONDUSEF, en el marco
de sus atribuciones para atender temas especificos relacionados con la organizacion y
conservacion de los archivos, como son: el area de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, el area de Recursos Materiales y Servicios Generales y la Direccion de
Administracion de Personal.

Asesoria y capacitacion en 3 3
materia de archivos

-ldentificacion.
-Transferencia.
-Digitalizacion.
-Préstamo.
-Glosa- 2 10 68 35 122
-Baja documental.
-Depuracion
documental.
-Reorganizacion
documental
-Elaborar CGCA
-Elaberar CADIDO
-Elaborar DCAIM
-Elaborar Guia Simple
*Dentro de su jornada laboral y de acuerdo a las necesidades del servicio.
**Inclye los RAT 'sy RAC 'S del interior de la Republica

Recursos materiales, servicios generales y recursos tecnolégicos.
Recursos Materiales.

Se operarad con los mismos recursos materiales con que se cuentan a la fecha, como
son: archivos moviles, cajas para archivo, carros transportadores de expedientes. En
cuanto a la papeleria especial para identificacién de expedientes legales y
administrativos, Se realizaran las gestiones para compra del liston tipo agujeta para
el cosido de expedientes legales.

Beniteo Judrez, Cludad de Mexico
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Servicios Generales.

Se contempla llevar a cabo la donacién del papel depurado a la CONALITEG,
producto de las actas autorizadas de baja documental por parte del AGN, asi como
dar seguimiento puntual a la fumigacion especializada de los archivos para su
conservacion y mantenimiento y en caso de ser necesario, solicitar mantenimiento
a los sistemas moviles de archivo que se tienen.

Recursos tecnolégicos.

La Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la CONDUSEF,
interviene de manera directa en los servicios para la sistematizacion de la
informacién, del Sistema de Control de Gestidn, la digitalizacién de expedientes v
el uso de equipos de escaner especializados.

e) Entregables.

El resultado que se obtenga de las acciones realizadas contenidas en el
cronograma de actividades.

Cronograma de actividades y Tiempo de implementacion.

Los objetivos planteados en este Programa, se elaboré un cronograma de
actividades, programados de manera mensual y trimestral, a fin de reportar los |
avances alcanzados. (Anexos 1y 2)

f) Costos.

La CONDUSEF trabaja apegada a la politica de austeridad que dicta la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, por lo que los costos de los recursos humanos y
materiales estan considerados en el presupuesto asignado a este Organismo, por lo
gue no se generaran costos adicionales.

—

I ADMINISTRACION DEL PADA.

Para la administracion del programa, se requieren planificar las comunicaciones E
entre los diversos Entes involucrados, asi como la gestién de los posibles riesgos. |

&Av. e log Insurgentes Sur 762, Col. Dl Valie, CP. 03100, Benito Jubs

Tel: (55) 83 400 2499 woanw . condusef.gobumx
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Il.I Mapeo de las comunicaciones.

La comunicacion entre el ACA los RAT s y Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicaciones sera, via telefénica, correo electrénico, videoconferencias y en
casos especiales, via oficio.

En el caso del AGN, Grupo Interdisciplinario y el Comité de Transparencia la
comunicacién serda, mediante oficio, via telefénica, correo electrénico vy
videoconferencias.

a) Reporte de avances.

Los reportes de avances de las actividades contenidas en el conograma (Anexo 2),
\ se realizara de manera trimestral.

b) Informes.

Se reportaran los avances de los informes trimestrales al Comité de Transparencia,
el informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se
publicard en la pagina web de la CONDUSEF, en cumplimiento al articulo 26 de la
Ley General de Archivos.

surgerites Sur TE of. D w, D, OF100, Benito Jusrer, Giudad de Maxico
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c) Control de Cambios.

Con el resultado de los reportes generados y de la informacion que en su caso,
proporcionen los RAT, asi como de los informes presentados al Comité de
Transparencia, el responsable del ACA determinara si es viable la realizacion de
cambios o ajustes al cronograma y por tanto, se establecera un anexo con control
de cambios que estara ligado al original. Las solicitudes que los RAT presenten para
la realizacién de ajustes o cambios al cronograma deberan presentarse mediante
oficio o memorando electrénico dirigido al ACA, mismo que dara respuesta por la
misma via, indicando de forma fundada y motivada, si es procedente o no su
solicitud. Los cambios seran realizaran conforme al formato propuesto en el Anexo
No. 3 Reporte de Control de Cambios.

Planificar la Gestién de posibles riesgos.

En este apartado, se trata de identificar, evaluar, controlar y dar seguimiento a los
diversos eventos y amenazas que pudieran presentarse a lo largo del proyecto que
obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos. Tales riesgos pueden ser
los siguientes:

CEDULA DE DIAGNOSTICO DE RIESGOS EN MATERIA DE ARCHIVOS 202

Capacitar y sensibilizar a los serwdores pubilcos de la CONDUSEF sobre la
1 importancia de mantener organizados y actualizados los archivos.

Dlreccu:)n de Gestlon Y Control Documental
Departamento de Administracién Documental

Directivo Administrativo

De manera defit:lente Ia orgamzaaon de sus
archlvos

nsables de Archivo manejado

1.- Falta de conocimiento para organizar sus archivos de
tramite Interno

1.- Archivos desorganizados

i 11

2

Av. de los Insurgentes Sur 762, Col. Del Valle, ¢ Q300, Benity Jusrez, Ciudad de México
Tek {85) 53 400 5949 wwswooondusef.gob mx
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TARIA DE HACIE

FACTOR DESCRIPCION DE LOS CONTROLES TIPO DE CONTROL

1| Presentaciones y bitacoras sobre organizacion de archivos Preventivo
2 | Difusion sobre organizacién de archivos Preventivo

3 | Revisiones de los archivos integrados Detectivo

1. Preventivo Sl Sl Sl Sl EFICIENTE Sl
2. Preventivo SI Sl Sl Sl EFICIENTE S|
3. Detectivo Sl Sl Sl Si EFICIENTE Sl

Capacitar y sensibilizar a los servidores publicos de la
CONDUSEF sobre la importancia de mantener organizados y
OBJETIVO actualizados los archivos
Inadecuada interpretacion en la organizacion de los
FACTOR DE RIESCO expedientes de archivo.
Capacitacion y asesorias contindas a los responsables de
ACCION DE CONTROL archivo de tramite y concentracion.
ESTRATEGIA PARA ADMINISTRAR EL
RIESGCO Reducir el Riesgo

CEDULA DE DIAGNOSTICO DE RIESGOS EN MATERIA DE ARCHIVOS 2020

Que las unidades administrativas de la CONDUSEF identifiquen Ila
2 documentacion de comprobacion administrativa inmediata para el proceso
de desincorporacion de acuedo a lo sefialado en normatividad aplicable.

_ NIVEL DE DECISION |

Direccién de Gestion y Control Documental
Directivo Administrativo Departamento de Administracion Documental

SUSTANTIV

Documentos carentes de
valor acumulados en espacios de archivo

. FACTORES DEL RI

8

Cod, [Dul Valln B, OEI00, Benito Juarez, Cludad de México.
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1 Conservacuon de documentos carentes de valor I Administrativo Interno
i 3. POSIBLES EFECTOS DEL RIESGO {IMPACTOS)

1.- Explosion documental

DESCRIPCION DE LOS CONTROLES TIPO DE CONTROL

NO SE CUENTA CON CONTROL

Que las unidades administrativas de la CONDUSEF
OBJETIVO identifiquen la documentacion de administrativa inmediata

para el proceso de desincorporaciéon de acuerdo a lo sefalado
en normatividad aplicable.

FACTOR DE RIESGO Explosion Documental
Programa de depuracion de comprobacion de administrativa
ACCION DE CONTROL inmediata.
ESTRATEGIA PARA ADMINISTRAR EL Reducir el Riesgo
RIESGO

CEDULA DE DIAGNOSTICO DE RIESGOS EN MATERIA DEARCHIVOS 2020

3 Tramitar y Gestionar ante el AGN Y bajas documentales a fin de obtener
dictamenes favorables para la desincorporacién de expedientes que hayan
cumplldo su plazo de conservacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
Direccion de Gestidn y Control Documental
artamento de Administracion Documental

\DIETIVO, ADVERBIO O COMPLEMENTO
CIRCUNSTANCIAL

So!lCltudes de baja
documental Tramitados Deficientemente

’\\ de los Insurgentes Sur 762, Col. Del Valle, CP. 03100, Benits - 1
i: (58] 53 400 999 www.condusef.gob.mx
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- Vicepresidencia de Planeacién y Administraciéon
HACIENDA % Direccion de Gestion y Control Documental.

2. FACTORES DEL RIESGO __CLASIFICACION [ TIPO
1.- Formatos requisitados deficientemente Humano Interno
2.- Que el AGN responda solicitudes con inconsistencias
para ser solventadas Técnico-Administrativo Externo
2.- Que al ACN dictamine improcedentes |as solicitudes de
baja documental Técnico-Administrativo Externo

3. POSIBLES EFECTOS DEL RIESGO (IMPACTOS)
1. No tramitar las bajas documentales en el plazo establecido
2. No solventar las inconsistencias reportadas por el AGN
imiento ivi

IMPACTO PROBABILIDAD
6

| FACTOR DESCRIPCION DE LOS CONTROLES TIPO DE CONTROL

1 Brindar asesorias sobre llenado de formatos Preventivo
Atender oportunamente inconsistencias comunicadas
por el AGN ‘ e Correctivo

1. Preventivo i 2 NO NO | DEFICIENTE NO
2. Correctivo Sl Sl NO NO DEFICIENTE NO

PROBABILIDAD |

5 6

Tramitar y Gestionar ante el AGN bajas documentales a fin de
OBJETIVO obtener dictamenes favorables para la desincorporacion de
expedientes que hayan cumplido su plazo de conservacion.

FACTOR DE RIESGO CON CONTROL

| DEFICIENTE Formatos requisitados deficientemente
: ACCION DE CONTROL Brindar asesorias sobre llenado de formatos
| , ESTRATEGIA PARA ADMINISTRAR EL Reducir el Riesgo

' RIESGO

[ Tramitar y Getionar ante el AGN bajas documentales a fin de
obtener dictamenes favorables para la desincorporacion de

OBJETIVO expedientes que hayan cumplido su plazo de conservacion...
Que el AGN responda solicitudes con inconsistencias para ser

FACTOR DE RIESCO CON CONTROL solventadas.

DEFICIENTE

ACCION DE CONTROL Atender las observaciones que emita el AG

20

St € ¢ . B P O3100, Benito Jusrez, Ciudad de Maxico
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ESTRATECGIA PARA ADMINISTRAR EL
RIESGO

OBJETIVO

Reducir el Riesgo

AGN bajas documentales a fin de

Tramitar y Gestionar ant
obtener dictdmenes favorables para la desincorporacién de
expedientes que hayan cumplido su plazo de conservacion.

FACTOR DE RIESGO CON CONTROL
SUFICIENTE

Que al AGN dictamine improcedentes las solicitudes de baja
documental

ACCION DE CONTROL

Revisar que los formatos sean requisitados conforme a los
Lineamientos emitidos por el AGN.

ESTRATEGIA PARA ADMINISTRAR EL
RIESGO

Reducir el Riesgo

CEDULA DE DIAGNOSTICO DE RIESGOS EN MATERIA DE ARCHIVOS 2020

| BIETIVO
Dar segulmlento al proceso de destino final de la documentacion autorrzada
como baJa documental

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
Direccion de Gestidn y Control Documental
_ Departamento de Administracién Documental

Directivo

': DJBIVO ADVERBIOOCQMPLEMENTO
_ CIRCUNSTANCIAL .

al limite de espacios para guarda y custodia

Archivo de concentracnon

: _2.FACTOR CLASIFICACION TIPO
1 No gestionar ante CONALITEC la destruccion del papel. Administrativo Externo
2.-Que la CONALITEC rechace la donacuon del Papel Administrativo Interno

S DEL RIESGO (IMPACTOS)

1.- Archivos desorganizados
2.- Explosién documental I
3.- Acumulacién de archivo autorizado

para donacién y/o destruccion

\BILIDAD | CUAD ___EXISTENCIA DE CONTROLES

DESCRIPCION DE LOS CONTROLES TIPO DE CONTROL
NO SE TIENE CONTROL HASTA EN TANTO SE CUENTE

CON LA AUTORIZACION

FACTOR

1

Av. de los Insurgentes Sur 762, C

Tel: (5] 53 400 999

ol. Dwl Valle, CP. 03100, Ber
www . condusef.gaob.mx

vite Juarez, Ciudacd de México.
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1. Preventivo

&
conpUsEY

DEFICIENTE

IMPACTO

OBJETIVO

Dar seguimiento al proceso de destino final de la
documentacion autorizada como baja.

FACTOR DE RIESCO CON CONTROL
DEFICIENTE

No gestionar ante CONALITEG la destruccion del papel.

ACCION DE CONTROL

Establecer un programa de depuracién con base a actas de
baja documental

ESTRATEGIA PARA ADMINISTRAR EL
RIESCGO

OBIJETIVO

Reducir el Riesgo

Dar seguimiento al proceso de destino final de la
documentacion autorizada como baja.

FACTOR DE RIESGO CON CONTROL
SUFICIENTE

Que la CONALITEG rechace la donacién del Papel.

ACCION DE CONTROL

Solicitar asesoria a CONALITEG sobre la depuracion del papel.

ESTRATEGIA PARA ADMINISTRAR EL
RIESGO

Reducir el Riesgo

00, Benito Juarez, Ciudad de México.
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Marco Normativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos (DOF 15.06.2018).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF 04.05.2015)
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF 09.05.2016)
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
(DOF 26.01.2017)

Reglamento de la Ley Federal de Archivos (DOF 13.05.2014).

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacién de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal (DOF 03.07.2015).

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas automatizados de Gestion y Control
de Documentos (DOF 03.07.2015).

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de
las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal (DOF 16.03.2016).
ACUERDO por el que se dan a conocer los 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, fraccion VI, de la Ley General de Archivos (DOF 12.10.2020).

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la organizacién y Conservacién de los Archivos (DOF 04.05.2016).
Acuerdo gue tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
unico (DOF 15.05.2017).

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de
los procesos de entrega-recepcién y de rendicién de cuentas de la Administracion
Publica Federal (DOF 24.07.2017).

Norma del Archivo Contable Gubernamental NACG-01. Disposiciones aplicables al
Archivo Contable Gubernamental.

Instructivos y guias emitidas por el Archivo General de la Nacién.

Oficio Circular DG/001/2019. (AGN 18.02.2019).
Oficio Circular DG/233/2019. (AGN 02.07.2019).
Oficio Circular DG/335/2019. (AGN 12.11.2019).

Oficio Circular DG/029/20 (AGN 01.07.2020)

Oficio Circular DG/DDAN/0289/20 (AGN 12.10.2020)

Col. Del Valie, CP,. 03100, Benito Judrez, Ciudad de Méx
candusef.gob.mx
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Capacitar y
sensibilizar a
los servidores
publicos de la
CONDUSEF
1 | sobre la
importancia
de mantener
organizados y
actualizados
los archivos.

Vicepresidencia de Planeacién y Administracién

Direccion de Gestidn y Control Documental.
Area Coordinadora de Archivos

ANEXO No. 1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION DE GESTION Y CONTROL DOCUMENTAL

Capacitar y
asesorar  a
los
servidores

publicos de
la
CONDUSEF
sobre la
importancia
de mantener
organizados
Y
actualizados
los archivos.

Brindar
capacitacion en
todo lo relacionado
con la organizacion
de los archivos, a
fin de que se
concientice y
sensibilice a las
areas generadoras
dela
documentacidn la
importancia del
archivo

Brindar asesorias
en todo lo
relacionado con la
organizacidn de los
archivos, a fin de
gue se concientice
y sensibilice a las
areas generadoras
dela
documentacidn la
importancia del
archivo.

Organizar
archivos
conforme al
ciclo vital de la
documentacion
(tramite-
concentracion-
histdrico o baja),
a fin de que los
expedientes se
2 integren de
acuerdo al
marco
normativo en la
materiay, en su
oportunidad, se
transfieran
debidamente
identificados y
ordenados.

Identificacién
de
expedientes

Diferenciar aguellos
expedientes con valor
de archivo, respecto
de los de
comprobacion
administrativa
inmediata,
identificados a traves
de los sistemas y
soportes establecidos.

Transferencia
de
expedientes

Traslado de los
expedientes al centro
de control
documental, al archivo
de concentracion y en
su caso, historico,
siempre que su plazo
de conservacion en
archivo de tramite,
haya vencido, de
conformidad con el
CGCA y el CADIDO y
que se cuenten con
espacios disponibles
para su acomodo y
resguardo precautorio.

Direccion de
Gestion y
Control
Documental

Yy
Departament

Convocatoria
, temario,
lista de
participantes
, constancias
€n su caso.

Bitdcora de
asesorias que

Documental | contenga el
nombre del
area,
persona
asesorada,
asuntos
especificos.

Todss las Reportes de

irita dola registros de

; expedientes
CONDUSEF ;

j de archivo
Todas las ]
§nas do la Inventarios
2 de
CONDUSEF, y
que generan Transferenci

ade
expedientes :
expedientes

@ernio

Juasirez, (

iudad de Meéxico
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de

Digitalizacion

expedientes

Digitalizacion por tipo
documental de
expedientes legales y
administrativos con
valor de archivo que
generan las diversas
unidades
administrativas y dreas
de procedencia de
esta Comisién
Nacional.

Préstamo de
expedientes

Atender solicitudes de
préstamos de
expedientes que
hayan sido
transferidos al centro
de control documental
y archivo de
concentracién para su
consulta y/o
integracion de
documentos (glosa).

Recepcion de
documentos de
expedientes
previamente
transferidos al centro
de control documental

COMISIARAGIGNAL PR LA S

BAFLNSA E {58 Uik ¢ 3
LEBVICIOE P ANC IR
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Todas las
areas de la

de archivo

CONDUsEF, | Reportes de

e e e?(p?edl‘entes
: digitalizados

expedientes

de archivo

Todas las

areas de la Reporte de

CONDUSEF, Prestamos

que generan | de

expedientes | expedientes

Solo las dreas

para integrar
al expediente

Formatos de
recepcién de
glosa

Direccion de
Gestién y
Control
Documental

Glosa -

o y archivo d.e'
concentracion, a fin de
que en su oportunidad
se digitalicen y se
integren en el
expediente fisico y
digital.

Elaborar formatos de:
Trarnitar v declaratoria de

% archivos

Gestionar institucionales e
ante el AGN inventario de
bajas Bajas expedientes y oficio
documentales | Documentales | dirigido al AGN,
a fin delde solicitando la
obtener expedlgntes autorizacion de baja
AltAmanss de archivo documental.
favorables La UA identificaré la
para I documentacion de
desincorporaci ‘°""Pf_°bac"‘5“
6n de | Depurar _admlmstratwa
expedientes | documentos | IMediata y elaborard

que hayan | de

cumplido  su
plazo de
conservacion.

comprobacién
administrativa
inmediata.

inventario; informara
al RAT para convocar
al responsable del ACA
y al 0IC/Unidad de
Auditoria Preventiva a
fin de levantar un acta
circunstanciada para
su envio al AGN.

Solicitudes
enviadas al
AGN

UAy RAT

Ax. da ios Insurgentes Sur 7632, Col. Del

Tal {&&i B3 400 999

&”w

Valle, CF,
wiww . condusef.gob. e

Relacién
simple de
documentos,
acta
circunstancia
da, Oficio d
verificacion a
AGN,
respuesta,
Dictamen de
no utilidad

QI00, Benito Jusirez, Ciudad de México
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Dar seguimiento
al proceso de
destino final de
la
documentacion
autorizada como
baja
documental.

Depuracién de
expedientes
de archivo

Proceder a la
destruccion de
expedientes y
documentos que
cumplieron su plazo
de conservacion en el
archivo y fueron
autorizados para baja
por el AGN por carecer
de valor documental.
La destruccidn se
llevara a cabo
conforme lo
establezca el
CONALITEG para su
donacion.

Direccién de
Gestion y
Control
Documental

Dictameny
Acta de Baja
Documental
Yy €N su €aso,
acta de
donacién a
CONALITEG

Depuracién de
documentos
de
comprobacién
administrativa
inmediata

Proceder a la
destruccion de
expedientes y
documentos de
comprobacién
administrativa
inmediata, siempre
que el AGN haya
autorizado catdlogo
anexo al CADIDO y se
atiendan las
formalidades para
depurar dicha
documentacion,

RAT

Relacién
simple de
documentos,
convocatoria
, acta
circunstancia
da, Oficio
enviado al
AGN,
respuesta del
AGN

jusrer, Ciudad de Maxico.
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ANEXO No. 2. REPORTE DE ACTIVIDADES

VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION DE GESTION Y CONTROL DOCUMENTAL

Capacitar y sensibilizar a los servidores
1 publicos de la CONDUSEF sobre la

importancia de mantener organizados
y actualizados los archivos.

Organizar archivos conforme al ciclo
vital de la documentacidn (tramite-
concentracidn-histérico o baja), a fin
2 de que los expedientes se integren de
acuerdo al marco normativo en la
materia y, en su oportunidad, se
transfieran debidamente
identificados y ordenados.

Tramitar y Gestionar ante el AGN
bajas documentales a fin de obtener
dictdmenes favorables para |la
desincorporacién de expedientes que
3 |hayan cumplido su plazo de
conservacion.

Dar seguimiento al proceso de
destino final de la documentacién
autorizada como baja documental.

4 Tramitar  solicitudes de baja 1
documental ante el AGN. f
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Vicepresidencia de Planeacién y Administracién
Direccion de Gestion y Control Documental.
I — Area Coordinadora de Archivos

ANEXO No. 3 REPORTE DE CONTROL DE CAMBIOS
VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION DE GESTION Y CONTROL DOCUMENTAL

Capacitar y sensibilizar a los servidores

publicos de la CONDUSEF sobre la
1 importancia de mantener organizados
y actualizados los archivos.

Organizar archivos conforme al ciclo
vital de la documentacién (tramite-
concentracion-histérico ¢ baja), a fin
de que los expedientes se integren de
2 acuerdo al marco normativo en la
materia y, en su oportunidad, se
transfieran debidamente
identificados y ordenados.

Tramitar y Gestionar ante el AGN Y
bajas documentales a fin de obtener
dictdmenes favorables para |Ia
desincorporacién de expedientes que
3 |[hayan cumplido su plazo de
conservacion.

Dar seguimiento al proceso de
destino final de la documentacion
autorizada como baja documental.

4 Tramitar  solicitudes de  baja
documental ante el AGN.

Con fundamento en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos, se elaboré el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico en la CONDUSEF, el 29 de enero de 2021
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