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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO(PADA) 2022
DE LA CONDUSEF

PRESENTACION

Elarticulo1de 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
organizacion, conservacién, administracion y preservacién homogénea de los archivos en posesion de
cualquier Entidad.

Por su parte el articulo 4 de la Ley General de Archivos en su fraccién LVI, establece que se entedera por
Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o
morales que cuenten con archivos privados de interés publico.

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en el
marco de la funciones para el responsable del Area Coordinadora de Archivos, establecidos en |a Ley
General de Archivos, Articulo 23 y 28 fraccién Ill. Asimismo, de acuerdo a lo establecido en el articulo 24
de la Ley General de Archivos, el PADA debe contener los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos, administracion de riesgos, proteccién a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion,
definiendo prioridades institucionales e integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles.

El Programa esta elaborado con base en los “Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico” establecidos, emitidos y publicados por el Archivo General de la Nacién.

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 28, fraccién Il de la Ley General de Archivos, la Titular del
Area Coordinadora de Archivos en la CONDUSEF, elaboré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022 de la CONDUSEF.

N
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ACRONIMOS

ACA: Area Coordinadora de Archivos.

AGN: Archivo General de la Nacidn.

CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

CADIDO: Catalogo de Disposiciéon Documental.

CONALITEG: Comision Nacional para la Elaboracion del Libro de Texto Gratuito.
CONDUSEF: Comisién Nacional para la Proteccidn y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros.
DCAI: Documentos de Comprobacion Administativa Inmediata.

DOF: Diario Oficial de la Federacidn.

GIVD. Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

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

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.

SIA: Sisterma Institucional de Archivos.

UA: Unidad Administrativa.
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ELEMENTOS DEL PROGRAMA.
1. MARCO DE REFERENCIA

El PADA es una herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades de la administracion de
archivos de las dependencias y entidades, es el instrumento de gestion que contempla las acciones a
emprender en la organizacién y conservaciéon documental de los archivos de tramite, concentracion vy,
en su caso histdricio de la CONDUSEF, mejorar y eficientar los procesos, procedimientos y capacidades
de la administracién, para el mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos a un
corto, medianoy largo plazo a nivel institucional, a fin de llegar a la modernizacién Y mejora continua de
los procesos documentales, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodologicas 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, y acciones encaminadas a la optimizacion de la gestidn de
documentos, 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, Nivel Estructural, Nivel
Documental y Nivel Normativo.

Respecto de la evaluacién de las acciones descritas en el presente programa, estas se llevaran a cabo
conforme al programa y 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 coordinacion con el area de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones se continuara realizando trabajos enfocados a la disminucion de
uso de papel a través de los siguientes procesos:

1. Digitalizacion de expedientes.
2. Uso del Memordndum Electrénico.
3. Expediente electrénico o digital.

Lo anterior, tiene como propdsito contar con un respaldo adicional al soporte fisico de la documentacion,
Y, por otro lado, para facilitar los procesos internos con el envio de memorandum electrénico entre las
unidades administrativas de la CONDUSEF.

El contar con estas herramientas permitirad que la generacién, administracion, simplificacién, sustitucion,
uso, control, migracién de la informacién y documentaciéon generada como archivo electrénico contando
con las medidas de seguridad y la disponibilidad cuando sea requerida, para su preservacién a mediano y
y largo plazo. T\

E—

R e

En materia de Derechos humanos se considera el mandato constitucional que establece que todas las
autoridades, en el ambito de sus competencias, tienen la obligacién de promover, respetar, proteger y
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia,
indivisibilidad y progresividad, por lo que en el presente programa se garantizan y protegen los derechos
humanos, en especifico en materia de archivos como accidn transversal, se ubica el derecho de acceso a
la informacion publica, en el que toda persona puede solicitar gratuitamente la informacion generada,
administrada o en posesion de las autoridades publicas, quienes tienen la obligacién de entregarla sin
que la persona necesite acreditar interés alguno ni justificar su uso; salvo que dicha informacion seag— "
clasificada como reservada o confidencial en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a Ia(\_‘f‘,}
Informacion Publica, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica vy la Ley General de
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ECHETARTA DE HACIENT

ANTECEDENTES

La CONDUSEF fue creada en el afo 1999, como un organismo publico descentralizado de la
Administracion Publica Federal, cuyo objetivo es procurar la equidad de las relaciones entre los Usuarios
de servicios financieros y las instituciones financieras, promover, asesorar, proteger y defender los
derechos e intereses de los Usuarios frente a las Instituciones Financieras, arbitrar sus diferencias de
manera imparcial y proveer a la equidad en las relaciones entre éstos, asi como supervisar y regular de
conformidad con lo previsto en las leyes relativas al sistema financiero, a las Instituciones Financieras, a
fin de procurar la proteccién de los intereses de los Usuarios.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 15 de junio de 2019, aumentan las atribuciones y
funciones del Area Coordinadora de Archivos.

Actualmente se enfrenta a un gran reto, el de abatir el rezago de expedientes que cumplieron su plazo
de conservacion, ya no poseen valores primarios ni secundarios de ejercicios anteriores a 2005 en Oficinas
Centrales y Unidades de Atencidn a Usuarios del Interior de la Republica, para tramitar el dictamen de
baja documental ante el AGN.

El 12 de octubre de 2020 el AGN publicé en el Diario Oficial de la Federacién 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 establecio que la Direccidon de Desarrollo Archivistico Nacional del Archivo General de |a
Nacién 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 solicitud de dictamen y acta
de baja documental o transferencia secundaria.

El 27 de abril de 2021, el AGN publicé en su pagina web los formatos oficiales para tramitar bajas
documentales, y en el mes de junio dio asesoria via remota respecto de la elaboraciéon de los formatos,
dividendo el tramite en dos procedimientos:

Tramite de baja documental de expedientes anteriores a 2005. Para este procedimiento, de acuerdo a
los Lineamientos para que el AGN 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, no se requiere contar con un Catalogo de Disposicién Documental para
llevar a cabo el tramite de baja documental.

Para el procedimiento de baja documental de expedientes posteriores a 2005, se requiere contar con un
Catalogo de Disposicion Documental validado por el AGN.
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PROBLEMATICA

En la CONDUSEF se requiere realizar la depuracién de los archivos de tramite, de concentracién que se
encuentren en los inmuebles que ocupan las oficinas centrales y las unidades de atencién a usuarios del
interior de la Republica con el propésito de abatir el rezago en él que se encuentran actualmente.

a) Se tiene acumulacion de expedientes de archivo con plazo de conservacion vencido y de
comprobacién administrativa inmediata.

b) Se requiere liberar peso y volumen en los espacios de los inmuebles que ocupan las unidades
administrativas de las oficinas centrales y de las Unidades de Atencién a Usuarios del interior de
la Republica, toda vez que, los espacios fisicos que son destinados para la movilidad de servidores
publicos y usuarios ante una eventualidad estan siendo ocupandos para el resguardo de
expedientes, propiciando reduccién de espacios.

c) Tener identificados y separados, el Archivo de Tramite y el Archivo de Concentraciéon en las
Unidades de Atencidon a Usuarios.

d) Identificar el estado actual de la documentacion fisica que se no se ha digitalizado.

RECURSOS DISPONIBLES

A) NIVEL ESTRUCTURAL.

I. Sistema Institucional de Archivos.
La CONDUSEF, tiene implementado un SIA, integrado por:

* EIACA, a través de la Direccién de Gestién y Control Documental.

Las areas operativas de:

» Correspondencia y Oficialia de Partes, integradas en el Departamento de Gestién Documental %

. /
Electronica. 4

e Archivos de trédmite, por area o unidad. /

* Archivo de concentracién en cada unidad de atencién a usuarios y en Oficinas Centrales y un
Centro de Control Documental “Archivo de Tramite”, integrados en el Departamento de
Administracién Documental.

* Archivos Histérico. La CONDUSEF actualmente no cuenta con archivo histérico por lo que de
conformidad con los articulos 32 y 33 de la Ley General de Archivos, la documentacion que ensu
momento se considere como de valor histdrico, sera transferida al Archivo General de la Nacion,
en tanto se promueve su creaciéon y establecimiento en esta Comision.

N
(7]
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Il. Infraestructura.
Inmuebles y mobiliario.

e Areas destinadas a la operaciéon de las actividades de Recepcion 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.

o Areas destinadas para revision y recepcién de documentacion, en los pisos E4 y 6° del inmueble
antes citado, se identifican los expedientes con valor “impresién de portadas de expedientes”y se
lleva a cabo la recepcion, 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 trdmite de las unidades administrativas de la CONDUSEF, a fin de
minimizar riesgos por exceso de peso en cada piso de |as oficinas centrales.

e El Archivo de Concentracién ubicado en el sdtano del referido inmueble, con mobiliario
especializado para el acomodo y ubicacion de expedientes, estd integrado por 3 moédulos (A, By
C) que se utilizan para la recepcion de tranferencias primarias que realizan las areas productoras
de la documentacion cuya vigencia operativa de archivo de tramite ya vencio.

¢ Adicionalmente, se tiene habilitado 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 concentracion con plazo de conservacion vencido. (para
tramite de baja documental).

e Archivos de tramite y Archivos de Concentracidon en cada unidad de atencidn a usuarios
distribuidas al interior de la republica.

I1l. Suministros.

Son Son funcionales,
Suministros. Cantidad adecuados Estado deficientes,
actualizados
Portadas, Contraportadas 30,000 juegos Si Bueno Funcionales Y
actualizados
Carpetas 400 Si Bueno Funcionales W%
actualizados
Multifuncional 125 Si Regular Funcionales
Escaner 25 Si Bueno Funcionales
Cajas de Archivo De acuerdo a Si Bueno Funcionales
disponibilidad
Papeleria  (perforadora, | De acuerdo a Si Bueno Funcionales o
dedal, resistol, diurex, | disponibilidad 8
cinta canela, marcadores,
ehtféiatfbg)gentes Sur 762, Col. el Valle, CP. 03100, Benito Juarez, Ciddad de México.
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IV. Mitigacién 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 mitigacion 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.

e 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.

e En el Centro de Control Documental y el Archivo de Concentracién, se cuenta con 10 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.

* 14 servidores publicos capacitados que fungen como responsables de archivo de concentracion
en las Unidades de Atencién a Usuarios en la Ciudad de México e interior de la Republica, quienes
cuentan con conocimientos en materia de archivos.

B) NIVEL DOCUMENTAL.

Esta Es

Instrumento Como opera

Implementado adecuado

Cuac.:!ro : ‘General de Conforme a las atribuciones conferidas a cada unidad )
Clasificacién Sl iy Sl |
Archivistica. FIESehble: i
Catalogo de Disposicién i Conforme a las atribuciones y plazos establecidos para S| (
Documental. cada serie documental. |
Opera como medio de identificacidn del Responsable N
Guia Simple de Archivo. sl de Archivo de Tramite y como inventario de Sl
expedientes.
inventarios Sl Como inventarios generales de expedientes. Sl
documentales.
Conforme al Catdlogo de Disposicion Documental,
Valoracién documental y si Disposiciones normativas o legales aplicables y S|
destino final. parametros de uso, utilidad y consulta.
. . . Refiere al envio de expedientes de archivo de tramite al Sl @~
Transferenclas Primarias. 5 archivo de concentracion para su resguardo y custodia. (\_ 'J_)
Av. de los Insurgentes Sur 762, Col. Del Valle, CP. 03100 Benito Judrez, Ciudad de México.
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Refiere al envio de expedientes de archivo de

Transferencias & concentracién al archivo histérico o al AGN para su| Nose ha

Secundarias. resguardo y consulta, que se efectuaran en caso de ser| realizado
necesario.

Préstamo de 5| Una vez transferidos los expedientes al archivo de S|

expedientes. concentracion, se solicita para su consulta.

Como acervo documental destinado para la consulta de

i istorico. NO . . : ; ;
Archive Historico la ciudadania, que se integrara en caso de ser necesario.

NO

C) NIVEL NORMATIVO.

Los principios y bases generales para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion de los
archivos de la CONDUSEF son los establecidos en la Ley General de Archivos, 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 Funcién Publica, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el
Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Protecciéon de Datos Personales
y el AGN.

La Comision Nacional no cuenta con criterios especificos para la organizacién y conservacion de archivos,
se aplican los emitidos por las instancias mencionadas anteriormente, ademas de lo que dispone el
Manual de Organizacion General de la CONDUSEF, asi como las Reglas de operacion para el
funcionamiento del grupo interdisciplinario de valoracién documental de la CONDUSEF.

2. 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 recursas
humanos, financieros, materiales y tecndlogicos.

Con la implementacion del PADA 2022, se pretende atender la problematica actual que se tiene,
derivado de la acumulacion de expedientes de archivo con plazo de conservacion vencido , que ya

no es util, y que obstruye los lugares de trabajo, tal situacion cobra particular interés el depurar los
archivos de tramite y concentracién, lo cual favorecera la organizacion y liberacion de espacios de los
inmuebles de la CONDUSEF con menos peso y volumen.

Se realizara el proceso para solicitar el dictamen de baja documental ante el AGN, a fin de avanzar hacia
una adecuada organizacion documental y con la depuracién documental se liberaran espacios en los
archivos de concentracion, de oficinas centrales y de las Unidades de Atencién a Usuarios del interior de
la Republica.

Con la actualizacion y validacion del CADIDO por el AGN, se reforzaran las actividades archivisticas para
iniciar el proceso de baja documental de los expedientes de archivo posterior al ejercicio 2005 de oficinas
centrales y de las Unidades de Atencién a Usuarios del interior de la Republica que cumplieron su plazo
de conservacion y su vida Util.

Se digitalizara la documentacién fisica considerando los plazos de conservacion y parametros de uso,
utilidad y consulta.

{10}
b T
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El presente programa contribuird en el corto plazo (un ano) en la gestion para la eliminacién de
documentos de comprobaciéon administrativa inmediata para la liberacién de espacios fisicos en archivo
de tramite.

Este instrumento representa una herramienta de planeacién de corto, mediano y largo plazo que
contempla un conjunto de procesos, actividades, y la asignacién de recursos, orientados a mejorar y
fortalecer las capacidades de organizacion del SIA de la Comision, asi como la organizaciéon y
conservacion documental de los archivos de tramite y concentracién.,

3. OBJETIVOS.
General.

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

Especificos.

* Que los servidores plblicos de la CONDUSEF tengan los conocimientos claros para el proceso de
baja documental.

» Contar con la validacion del Catalogo de Disposicién Documental por parte del AGN.

e Tramitar solicitudes de baja documental ante el AGN.

* Obtener dictamenes favorables para desincorporar expedientes que hayan prescrito sus valores
primarios y cumplido su plazo de conservacién.

* Obtener la autorizaciéon de la solicitud de Baja de Documental Contable de la Unidad de
Contabilidad Gubernamental de la SHCP.

* Quelas unidades administrativas de la CONDUSEF identifiquen la documentacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo para el proceso de desincorporacién de acuerdo a lo sefialado
en normatividad aplicable.

i

e Con los dictamenes y actas de baja documental favorables por el AGN, realizar de depuraciony 7}
donacién ante la CONALITEG. !

e Continuar con la digitalizacién de los documentos.

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

I
/
™
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4. PLANEACION.

Para la implementacién de este Programa de trabajo, se requiere documentar 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.

Reuniones de trabajo con las areas productoras de la documentacion para el proceso de baja
documental

Atencién a las observaciones realizadas por el AGN al Catédlogo de Disposicion Documental para
su validacion.

Realizar el proceso establecido por el AGN para tramitar la baja documental anterior a 2005 y
posterior a 2005.

Seguimiento a las solicitudes de dictamen y baja documental tramitada ante el AGN, para la
desincorporacién de las bajas autorizadas.

Seguimiento de la solicitud de Baja de Documental Contable de la Unidad de Contabilidad
Gubernamental de la SHCP.

Reuniones con las unidades administrativas de la CONDUSEF para coadyuvar en la identificacion
de la documentacion administrativa inmediata y de apoyo informativo, para realizar el proceso
de desincorporacién de acuerdo a lo sefialado en la normatividad aplicable.

Colaborar de manera coordinada con los RAT "s y RAC para realizar el proceso de depuracion y
donacion ante la CONALITEG.

Valorar e identificar la documentacion pendiente de digitalizar.

b) Alcance.

El presente programa debera aplicarse en todas las unidades administrativas de la CONDUSEF,
considerando las necesidades que presentan, de tal manera que se logre abatir el rezago de expedientes

que no poseen valores primarios y secundarios, a fin de lograr una mejor organizacién y conservacion de
los archivos.

c) Actividades

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

1.

Capacitar y asesorar a los servidores publicos de la CONDUSEF en el proceso de baja documental.

2. Reuniones con el AGN y las areas productoras de la documentacion para atender observaciones

Av. de los Insurgentes Sur 762, Col. Del Valle, CP. 03100, Benito Juarez, Ciudad de México.
Tel: (55} 53 400 999 www.condusef.gob.mx
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3. En coordinacién con las areas productoras de la documentacién realizar las gestiones necesarias
con apego a lo establecido en la normatividad respecto a bajas documentales anteriores a 2005
y posteriores a 2005 conforme a los formatos y procesos emitidos por el AGN.

4. Solicitar al AGN el status de las solicitudes tramitadas, y en su caso atender las posibles
observaciones que pudiera realizar el AGN.

5. Solicitar a la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la SHCP el status de las solicitudes
tramitadas, y en su caso atender las posibles observaciones que pudiera realizar.

6. Revisar |a relacion de documentos documentos de comprobacién administrativa inmediata y de
apoyo informativo conforme a listado integrado al CADIDO validado, conforme a lo establecido
por la normatividad de la materia.

7. Verificar que se lleve a cabo el el proceso de desincorporaciéon conforme a lo establecido en |a
normatividad aplicable en materia de archivos y de la CONALITEG para su donacién.

8. Digitalizacion de documentos considerando los plazos de conservacién Y parametros de uso,
utilidad y consulta.

d) Recursos.

Recursos Humanos.

Se cuenta con una plantilla limitada de personal que integra el ACA vy |a 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 organizacién y conservacién de los
archivos, como son: el area de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, el drea de Recursos
Materiales y Servicios Generales y la Direccidén de Administracién de Personal.

Director y Jefe Personal Responsables Total
de Departamento Responsables de Archivo de Personal*

Actividad Departamento Administracion de Archivo de Concentracién* participante
Documental tramite**, *** o Ll

Asesoria y 2 2
capacitacion en
materia de archivos.

-Baja documental.
-Depuracién
documental.
-Reorganizacion A
documental. 10 62 14 86
-Elaborar CGCA,
-Elaborar CADIDO,
-Digitalizacién,

*Dentro de su jornada laboral y de acuerdo a las necesidades del servicio.
** Ineluye dosrRAT @ YRAG Ssdeldnterionitle (3 Repdlfamito Jusrez, Cludad de México.
*** EvldigLriostases el RViwcehRAG feohenen una persona
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Recursos Materiales.

Se operara con los mismos recursos materiales con que se cuentan a la fecha, como son: cajas para
archivo, cinta para sellado de cajas, carros transportadores de expedientes.

Servicios Generales.

Se contempla llevar a cabo la donacion del papel depurado a la CONALITEG, producto de las actas
autorizadas de baja documental por parte del AGN, asi como la fumigacién especializada de los archivos
para su conservacion y mantenimiento.

Recursos Tecnoldégicos.

Se cuenta con el apoyo de la Direcciéon de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la
CONDUSEF, para tener comunicacién remota con las areas productoras de la documentacion durante
el proceso de valoracion documental, asi como sesiones virtuales para convocar al GIVD.

e) Entregables.

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

f) Costos

En la implementacion de las acciones descritas anteriormente, no se generara un costo adicional, puesto
gue la documentacion para tramitar la baja documental se encuentra resguardada en cajas y estas
servirdn para almacenar el papel depurado producto de la baja autorizada.

El desecho de papel sera donado a CONALITEG, siempre y cuando se cumpla con el tonelaje minimo
requerido (1.5 toneladas de desecho de papel archivo), o en su defecto, se vendera a un particular
dedicado a la compra de papel de archivo.

Una vez desarrolladas y finalizadas las acciones, se liberaran espacios fisicos que permitiran reaorganizar
sus archivos.

Cronograma de actividades y Tiempo de implementacién.
De los objetivos planteados en este Programa, se elaboré un cronograma de actividades, programados

de manera trimestral, a fin de reportar los avances alcanzados. (Anexo 1).

1. ADMINISTRACION DEL PADA.

Para la administracion del programa, se requieren planificar las comunicaciones entre los diversos entes
involucrados, asi como la gestion de los posibles riesgos.

Av. de los Insurgentes Sur 762, Col. Del Valle, CP. 03100, Benito Juarez, Ciudad de México.
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1. Mapeo de las comunicaciones.

gl ardreas.
- productoras,
Rat'sYRac's .~

ol

i

La comunicacion entre el ACA los Titulares de areas productoras, RAT “s vy los RAC 'S ser3, via telefénica,
correo electrénico, videoconferencias, memorandum fisico o electrénico y por oficio.

En el caso del AGN, Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental y el Comité de Transparencia la
comunicacion sera, mediante Memordndum u oficio, via telefénica, correo electrénico y
videoconferencias.

a) Reporte de avances.

Los reportes de avances de las actividades contenidas en el cronograma, se realizara de manera
trimestral.

T

b) Informes.

Se reportaran los avances de los informes trimestrales tanto en las sesiones ordinarias que convoque el
Comité de Transparencia, asi como en sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo Interdisciplinario
de Valoracion Documental de la CONDUSEF, asi como mediante un informe anual en cumplimiento al
articulo 26 de la Ley General de Archivos.

c) Control de Cambios.

__LW

Con el resultado de los reportes generados y de la informacién que en su caso, proporcionen los Titulares
de areas productoras, los RAT s y los RAC s, asi como de los informes presentados al Comité de
Transparencia, el responsable del ACA determinara si es viable la realizacién de cambios o ajustes al
cronograma y por tanto, se establecera un anexo con control de cambios que estara ligado al(n;)

cronograma original. (Anexo 2). _ Sy
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Las solicitudes que los RAT presenten para la realizaciéon de ajustes o cambios al cronograma deberan
presentarse mediante oficio o memorando electrénico dirigido al ACA, misma que dara respuesta por la
misma via, indicando si es procedente o no su solicitud.

2. Planificacién de 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 2022

1. DATOS DEL RIESGO DEFINICION DEL RIESGO

No DE RIESGO OBIETIVO
1 Tramitar solicitudes de baja documental ante el AGN.
NIVEL DE DECISION CLASIFICACION DEL RIESGO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
Directivo Administrativo DIFECCIOH de Gestlon y Control DocumentaL
' L DESCRIPCION BEERIESOO 0 e 11l
ADI] ETiVO ADVERBIO O COMPLEMENTO
SUSTANTIVO VERBO EN PARTICIPIO e CIRCUNSTANCIAL
Solicitudes de baja documental tramitadas deficientemente
2. FACTORES DEL RIESGO CLASIFICACION : TIPO
1.- Formatos elaborados deficientemente. Humano Interno
2.- Que el AGN responda solicitudes con inconsistencias para ser
solventadas. Técnico-Administrativo Externo
2.- Que al AGN dictamine improcedentes las solicitudes de baja
documental. Técnico-Administrativo Externo

3. POSIBLES EFECTOS DEL RIESGO (IMPACTOS)

1. No tram\tar las bajas documentales en el plazo establecido.

2. No solventar las inconsistencias reportadas por el AGN.

3 Incumpllmuento ala normatmdad

MPACTO PROBABI LIDAD

FACTOR DESCRIPCION DE LOS CONTROLES ' TIPO DE CONTROL

1 Brindar asesorias sobre llenado de formatos. Preventivo

2 AGN.

Atender oportunamente inconsistencias comunicadas por el

Correctivo

M ntener contacto permanente co el AC-N

TIPODE | ESTA

o RESULTADO_DE

CONTROL | DOCUMENTADO | FORMAL APLICA | TIVO | DETERMINACION | SUFICIENTEMENTE
1. Preventivo | Sl Sl Sl NO DEFICIENTE NO

2. Correctivo NO NO NO Sl DEFICIENTE NO

3. Preventivo | S| S| Sl DEFICIENTE NO

VALUACION FINAL DEI oL '

IMPACTO

PROBABILIDAD

OBJETIVO .

Tra.mltar sollcwtudes de baja documental anteel AGN.

FACTOR DE RIESGO CON CONTROL DEFICIENTE | Formatos elaborados deficientemente

ACCION DE CONTROL

Brindar asesorias sobre llenado de formatos

hv. de los Insurgentes Sur 762, Col. Del Valle, CP. 03100, Bgnito Juarez, Ciudad de México.
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OBJETIVO
FACTOR DE RIESGO CON CONTROL DEFICIENTE

Tramitar solicitudes de baja documental ante el AGN.

Que el AGN emita oficio de observaciones con plazo para solventar y
que no se atiendan en tiempo y forma.

Asesorar a los servidores publicos respecto de los requisitos que
solicita el AGN para el tramite de baja documental, con el objeto de
evitar la emision de dictdmenes improcedentes. En su caso, dar
respuesta oportuna a oficios de observaciones que emita el AGN.
Reducir el Riesgo.

ACCION DE CONTROL

ESTRATEGIA PARA ADMINISTRAR EL RIESGO

CEDULA DE DIAGNOSTICO DE RIESGOS EN MATERIA DE ARCHIVOS 2022

S Leen _OBIJETIVO

Que las unldades admlnlstratwas de la CONDUSEF |dent|f|quen la documentacnon

administrativa inmediata para el proceso de desincorporacién de acuerdo a lo
2 sefnalado en normatividad aplicable.

IVEL DEDECISION | CLASIFICACION DEL RIESGO |

Directivo Administrativo

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
Direccion de Gestion y Control Documental

CIRCU NSTANCIAL
en espacios de archivo
___CLASIFICACION __|TIPO

Administrativo Interno

3. POSIBLES EFECTOS DEL RIESGO (IMPACTOS) .

USTANTIVO ERBO EN PARTICIPIO
Documentos carentes de valor acumu[ados

. 2. FACTORES DEL RIESGO
1- Conservac:on de documentos carentes de valor

1.- Explosién documental
2.- Acumulacion de archivo autorizado para donacion /o destruccion

OBABILIDAD | EXISTENCIA DE CONTROLES

4

DESCRIPCIO DE LOS CONTROLES TIPO DE CONTROL

FACTOR
1| Programa de depuracién de archivos. Preventivo
2 | Avisos y seguimiento de depuracién de archivos. Preventivo

Supervisar que se lleve a cabo la actividad de depuracion,
3 | solicitando evidencia.

Defectivo

~ PROBABILIDAD

" CUADRANTE

T. Preventlv : NO NO NO Sl DEFICIENTE NO i
2. Preventivo NO NO NO Si DEFICIENTE NO
3. Defectivo NO NO NO Sl DEFICIENTE NO

Que las unidades anistrativa de la CONDUSEF intifiquen

OBJETIVO documentacién administrativa inmediata para el proceso de
desincorporacion de acuerdo a lo sehalado en normatividad
aplicable.

FACTOR DE RIESGO CON CONTROL DEFICIENTE Conservacion de documentos sin valor documental -

ACCION DE CONTROL Elaborar Programa de depuracién de archivos. (\17)

ESTRATEGIA PARA ADMINISTRAR EL RIESGO Reducir el Riesgo. -
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CEDULA DE DIAGNOSTICO DE RIESGOS EN MATERIA DE ARCHIVOS 2022

No DE RIESGO

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

NIVEL DE DECISION

CLASIFICACION DELRIESGO [

__UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Directivo

Admlnlstratlvo

SUSTANTIVO VERBOEN PARTICIPIO

Direccion de Gestlon Control Documental

ADIETIVO, ADVERBIO O COMPLEMENTO
~ CIRCUNSTANCIAL

Archivo de concentracion acumulado

de expedlentes de archivo con plazo de conservacion
vencwdo con espacios insuficientes para guarda y custod<a

2. FACTORES DEL RIESGO  CLASIFICACION | TIPO.
1.- No contar con actas de autorizacidon de baja documental Administrativo Externo
2.- No llevar a cabo la desincorporacion, pese a contar con acta de
baja autorizada. Administrativo Interno
3.- No realizar la depuracidn correspondiente. Humano Interno

3. POSIBLES EFECTOS DEL RIESGO (IMPACTOS)

1.- Archivos desorganizados

2.- Explosion documental

3.- Acumulacion de archivo autorizado para donacion y/o destruccion

IMPACTO PROBABILIDAD CUADRANTE EXISTENCIA DE CONTROLES
4 11
FACTOR DESCRIPCION DE LOS CONTROLES TIPO DE CONTROL
1 Programa de depuracidn de archivos Preventivo
2 Avisos y seguimiento de depuracion de archivos Preventivo
Supervisar que se lleve a cabo la actividad de depuracion,
3 solicitando evidencia Defectivo

' CONTROL DOC! FO - : L i
1. Preventivo NO NO DEFICIENTE NO
2. Preventivo NO NO DEFICIENTE NO
3. Defectivo NO NO DEFICIENTE NO
IMPACTO  PROBABILIDAD Rl CUADRANTE
2 3 11

Dar seguimiento al proceso de destino final de la documentacion
autorizada como baja.
No contar con actas de autorizacion de baja documental.

Elaborar Programa de depuracién de archivos.

[OBIETIVO

FACTOR DE RIESGO CON CONTROL DEFICIENTE
ACCION DE CONTROL
ESTRATEGIA PARA AD

T

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

OBJETIVO

FACTOR DE RIESGO CON CONTROL SUFICIENTE
ACCION DE CONTROL
ESTRATEGIA PARA ADMINISTRAR EL RIESGO

Que con acta de baja autorizada, no se lleve a cabo la desincorporacion

Emitir Avisos y dar seguimiento de depuracién de archivos
Reducir el Riesgo

OBJETIVO Dar seguimiento al proceso de destino final de la documentacién
autorizada como baja. )
FACTOR DE RIESGO CON CONTROL SUFICIENTE Que no se realice la depuracion correspondiente ; lf/
Supervisar que se lleve a cabo la actividad de depuracion, solicitando
A@CF@N’D‘E‘W%@W 762, Col. Del Valle, CP. 03100, ?m%g:z, Ciudad de México,
E I ISTRARELCRIESGO | Reducir el Riesgo
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Il. Marco Normativo.

I.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Il.  Ley General de Archivos (DOF 15.06.2018).
Il Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF 04.05.2015)
IV. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF 09.05.2016)
V.  Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados (DOF

26.01.2017)
VI, Reglamento de la Ley Federal de Archivos (DOF 13.05.2014).
VIl.  Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal (DOF 03.07.2015).
VIIl.  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).

IX.  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).

X. 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 organizacion y Conservacion de los Archivos (DOF 04.05.2016).

Xl.  Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico

(DOF 15.05.2017).

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

XIll.  Instructivos y guias emitidas por el Archivo General de la Nacidn.

XIV.  Oficio Circular DG/001/2019. (AGN 18.02.2019).
XV.  Oficio Circular DG/233/2019. (AGN 02.07.2019).
XVI.  Oficio Circular DG/335/2019. (AGN 12.11.2019).
XVII.  Oficio Circular DG/029/20 (AGN 01.07.2020).
XVIIl.  Oficio DG/DDAN/0144/2021 (AGN 26.04.2021).
XIX.  Oficio DG/DDAN/317/2021 (AG N 17.05-2021).

Av. de los Insurgentes Sur 762, Col. Del Valle, CP. 03100, Benito Juarez, Ciudad de México.
Tel: (55) 53 400999  www.condusef.gob.mx
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Vicepresidencia de Planeacién y Administracién
Direccién de Gestiéon y Control Documental.
Area Coordinadora de Archivos

HACIENDA |

CRETARIA OE MACITNG

ANEXO No. 1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022 : i ; s
- e — - - ” — - - ; -1  ENTREGABLES
Nl chel e et T E = o S . ; E G PLAZOSDECADAACTMDAD i 9 :
No. OBJETIVOS i : : ; A fACﬂVIDAD — —— ~ - -
SSheE ) ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [JUN {JUL |AGO SEP | ocT NOV | DIC
4 Capacitaciones en todo lo relacionado con el proceso de baja Convocatoria, temario,
e s setvidbres doctumental 2((5)%I5 dprc])ceso 'ddfj bg_ja tdocp'memal Qe inventarios lista de participantes,
publicos de la CONDUSEF posteriores a e las unidades de atencién a usuarios.
1 | tengan los conocimientos | 50 Asesorias: telefénica, por correo electrénico, redes sociales y/o fo | - i : : ot | 2 : . o e [Tacee L B Bitécora de asesorias
claros para el proceso de presencial en temas relacionados con el proceso de baja documental. | = - yEae i (k4% : b X %3 que contenga fecha,
baja documental. S| e PR B e Wrinac bt oo seiecfamianfon Siond B el nombre  del drea,
Coadyuvar en el proceso de elaboracién y revisién de inventarios para | S P ; 4 k & e 1) persona asesorada,
baja documental posteriores a 2005. ingatd pacyd il ] i % ek 3 5 asuntos especificos.
Reuniones con el AGN y las areas productoras de la documentacién
para atender observaciones realizadas por el AGN respecto del ; i oy v
Contar con la validacién | Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) doglcnos, thaé;zf;;:g:
del Catélogo de
2 Disposicion Dgcumemal Someter a Validacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Sacurantal, CGCA,
por parte del AGN Documental el nuevo documento del CADIDO. CAPIDO' Actas  de
g sesiones de GIVD
Enviar al AGN el CADIDO para validacién y Dictamen de autorizacién.
9 Inventarios de unidades de atencién a usuarios por revisar para baja Expedientes de tramite
documental anteriores a 2005, a fin de iniciar el proceso de valoracién de baja documental
documental: Hidalgo, Querétaro, Morelos, Guerrero, Nuevo Leon (version fisica o
Guanajuato, Jalisco, Jalisco oficinal central y Sinaloa. electrénica)
Preparar y en su caso, | 19 inventarios de areas de Oficinas Centrales por revisar para baja Expedngntes de trdmite
3 |tramitar solicitudes de |y, mental anteriores a 2005, a fin de iniciar el proceso de valoracién de baja documental
baja documental ante el documental. (versno'n. fisica o
AGN. electronica)
Tramitar 8 solicitudes de baja documental, solicitando Dictamen y
Acta de baja documental baja documental, enviar al AGN. De las Oficio, Inventarios de
Unidades de Atencién a Usuarios: Veracruz, Durango, San Luis Potosi, expedientes, correos
Tabasco, Metropolitana Central, Metropolitana Oriente, Estado de electrénicos
México y Baja California Sur, .
g;;a;g::‘isof_:\gzbles Segu‘imiento a 10 solicitudes de dict.amerj y acta de baja documg’ntal
exbediontes atakalas tramuadg-zs ante el AGN.para su'valldamon, Yy en su caso atencnqn a AGtas VI Dictiiches de
4 pecl a Y observaciones que pudiera realizar: Aguascalientes, Ciudad Juéarez bai y :
PIESCHLOISUS valorgs Chiapas, Coahuila, Oaxaca, Quintana Roo, Sonora, Tamaulipas, Tlaxcala Bjergacamentsl £
primarios y cumplido su @
fi y Campeche. w©
plazo de conservacion. a
Seguimiento a  solicitudes a la autorizacién de baja documental
Obtener la autorizacién tramitadas ante el la Unidad de Contabilidad Gubernamental (UCG) Solicitudes enviadas al
de la solicitud de Bajade | dela SHCP, para su autorizacién y en su caso atencién a observaciones ACN para conocer el
5 Documental Contable de | que pudiera realizar. estatus de la solicitud
la Unidad de Contabilidad de baja documental.
Gubernamental de la Una vez autorizada por UCG, tramitar |a solictud de Dictamen y Acta Actas y Dictdmenes de
SHCP. de Baja Documental ante el AGN. baja documental !
P Salosinouroantac Cor M ol Mot vialia D A2INN Baniio duiros Sl do Aaluin s
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Vicepresidencia de Planeacién y Administracién
Direccion de Gestion y Control Documental.
Area Coordinadora de Archivos

Que las unidades
administrativas de la
CONDUSEF identifiquen
la documentacion
administrativa inmediata
y de apoyo informativo
para el proceso de
desincorporacion de
acuerdo a lo senalado en
normatividad aplicable.

Una vez validado el CADIDO por el AGN, se procedera a difundir el
CADIDO a las 33 Unidades de Atencién a Usuarios y las Unidades
Administrativas de oficinas centrales.

Asesorar a los Responsables de Archivo de Tramite en la elaboracion
de la relacion de documentos de comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo conforme a listado integrado al
CADIDO validado, conforme a la normatividad lo establecida.

Correos, Relaciones de
documentos, actas
circunstanciadas,
oficios al AGN

Con los dictamenes y
actas de baja documental
favorables por el AGN,
realizar de depuraciony
donacién ante la

Una vez obtenido el Dictamen y Acta de Baja Documental por parte
del AGN, se procederd a realizar el proceso de desincorporacion y
destruccién conforme a lo establecido en la normatividad aplicable en
materia de archivo y de la CONALITEG para su donacion.

Dictamen y Acta de
Baja Documental y en
su caso, acta de
donacién a CONALITEG

CONALITEG.
Digitalizacién de documentos considerando los plazos de S_epor;es .. de
Digitalizacion de conservacién y parametros de uso, utilidad y consulta (conciliacion, c;gr;‘l:iadlazgoon CZZ

documentacioén ordinaria

dictamen, defensoria, etc)

expedientes, glosas y
paginas digitalizadas

Tel: (55) 53 400 999

Av. de los Insurgentes Sur 762, Col. Del Valle, CP. 03100, Benito Judrez, Ciudad de México.
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Direccién de Gestién y Control Documental.
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ANEXO No. 2. REPORTE DE CONTROL DE CAMBIOS

ENTREGABLES

No.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022
et : PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD

OBIEMIVOS " & v x| 5o ACTIVIDAD) :
S Al e e : ENE | FEB |MAR |ABR [MAY |3un |ouL [aco |[sep foct [nov |bic

Que los servidores publicos de la CONDUSEF tengan
los conocimientos claros para el proceso de baja
documental.

Contar con la validacién del Catadlogo de Disposicion
Documental por parte del AGN.

Preparar y en su caso, tramitar solicitudes de baja
documental ante el AGN.

Dictdmenes favorables para desincorporar
expedientes que hayan prescrito sus valores primarios
y cumplido su plazo de conservacién.

Obtener la autorizacién de la solicitud de Baja de
Documental Contable de la Unidad de Contabilidad
Gubernamental de la SHCP.

Que las unidades administrativas de la CONDUSEF
identifiquen la documentacion administrativa
inmediata y de apoyo informativo para el proceso de
desincorporacion de acuerdo a lo sehalado en
normatividad aplicable.

Con los dictamenes y actas de baja documental
favorables por el AGN, realizar de depuracién y
donacién ante la CONALITEG.

Digitalizacién de documentacién ordinaria

Av. de los Insurgentes Sur 762, Col. Del Valle, CP. 03100, Benito Juarez, Ciudad de México.
Tel: (55) 53 400999 www.condusef.gob.mx
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