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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO(PADA) 2023
DE LA CONDUSEF

PRESENTACION

El seguir impulsando la organizacion de los archivos federales, es tarea de todos, por ello,
cada sujeto obligado tiene el compromiso de elaborar un programa de trabajo en materia
archivistica que describa las necesidades que imperan en sus areas de archivo, a fin de
mantenerlos organizados, asi como de actualizar los instrumentos archivisticos que
coadyuvan en el guehacer institucional.

Atendiendo a lo que establece el articulo 1° de la Ley General de Archivos, la cual 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, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier Entidad.

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 los Articulo 23 y 28 fraccion lll de la Ley General de Archivos, sin dejar atras
lo que se establecié en los programas anteriores, identificando areas de oportunidad a
cumplir en el mediano y largo plazo.

Asimismo, de acuerdo a lo establecido en el articulo 24 de la Ley General de Archivos, el
PADA contiene los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo
de los archivos, administracién de riesgos, proteccion 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 econdmicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles.

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.

En cumplinjiento 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, elaboré el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023 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: Comisidon 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 Comprobacién 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.

e
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ELEMENTOS DEL PROGRAMA.

[}

1. MARCO DE REFERENCIA

El derecho de acceso a la informacién como un derecho humano para la poblacién en
general es imperativo para todo sujeto obligado, al ser un mandato constitucional que
establece que toda persona tiene garantizados y protegidos sus derechos humanos y en
especifico, en materia de archivos como una accién transversal, en el que toda persona
puede solicitar gratuitamente la informacion generada, administrada o en posesién de las
autoridades publicas, quienes tienen la obligacidén de entregarla sin que la persona necesite
acreditar interés alguno ni justificar su uso; salvo que dicha informacién sea clasificada como
reservada o confidencial, en términos de la normatividad aplicable.

El PADA es una herramienta de planeacion elaborada para mejorar la organizaciéon de los
archivos, con las capacidades y herramientas disponibles como un instrumento de gestion
que contempla las acciones a emprender en la organizacién y conservacion de los archivos
de tramite y concentracion de la CONDUSEF, asi como su destino final y la actualizacion de
instrumentos archivisticos, que permitird mejorar y eficientar los procesos, procedimientos
y capacidades de la administracién, el mejoramiento continuoc de los servicios documentales
y archivisticos a un corto, mediano y largo plazo a nivel institucional, estableciendo
estructuras normativas, técnicas, mecanismos y metodologias para eficientar las actividades
documentales que realizan las areas productoras de la documentacion, pero sobretodo, para
permitir la rendicion de cuentas a la ciudadania en general.

Este instrumento contempla acciones y actividades encaminadas a cubrir los tres niveles
gue se establecen en los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico,
emitidos y publicados por el AGN, los cuales son: nivel estructural, nivel documental y nivel
normativo.

Se trabaja en establecer la politica de Cero papel en la CONDUSEF en coordinacién con el
area de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y las areas productoras de la
documentacion, para lograr el cambio, se realizaran mesas de trabajo para plantear una
estrategia de transformacion digital enfocada a la disminuciéon de uso de papel a través de
la automatizacion de procesos entre los cuales estan : la Digitalizacion de expedientes, Uso

X
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del Memorandum Electrénico, generacién y uso de Expediente electrénico, herramientas
que permitiran la generacion, administracion, simplificacién, sustitucién, uso, control,
migracion de la informacién y documentacion generada como archivo electrénico, ademas
de la comunicacion electréonica asi como cumplir con las medidas de seguridad y la
disponibilidad, para su preservacion a mediano y largo plazo. ®

Por lo que respecta a la evaluacion de las acciones descritas en el presente programa, éstas
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.

ANTECEDENTES

La CONDUSEF, es 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, a fin de 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 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, por lo que, desde su creacion, cuenta con areas productoras que a lo largo de
su existir han generado documentacion que se ha integrado en archivos, mismos que han
trascendido el ciclo vital de la documentacion.

Desde la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, esta cobra vital importancia en la
CONDUSEF, pues como instrumento normativo, establece las bases, principios, directrices,
criterios y parametros necesarios para la organizacion de los archivos generados.

Conforme lo establece la Ley General de Archivos, la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica y Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
se han actualizado diversos instrumentos archivisticos indispensables para la organizacion
de los archivos, sin embargo, es necesario continuar con sus modificaciones o refrendo
periddico, a fin de contar con informacién actualizada y disponible para la poblacion.

El 12 de octubre de 2020 el AGN publicd 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 establecid que la
Direccion de Desarrollo Archivistico Nacional del Archivo General de la Nacién debera poner

A
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a) Se tiene acumulacion de expedientes de archivo con plazo de conservaciéon vencido
y de comprobacion 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 Atenciéna ¢
Usuarios R
del interior de la Republica, toda vez que, los espacios fisicos que son destinados para
la movilidad de servidores publicos y usuarios estan siendo ocupados para el
resguardo de expedientes, propiciando reduccion de espacios, o que el equipo de
proteccion civil esta identificando como riesgo ante una eventualidad.

c) Se incrementa la necesidad de destinar espacios adicionales para el resguardo
acumulado de expedientes.

d) ldentificar y separar el Archivo de Tramite y el Archivo de Concentracion en las
Unidades de Atencién a Usuarios.

e) Mantener actualizados los instrumentos archivisticos en apego a la normatividad
aplicable.
RECURSOS DISPONIBLES

A) Nivel Estructural.

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

e E|ACA, a traves de la Direccién de Gestion y Control Documental.

Las areas operativas de:

s Correspondencia y Oficialia de Partes, integradas en el Departamento de Gestién
Documental y Electronica.

¢ Archivos de tramite, por area o unidad.

e Un Centro de Control Documental “Archivo de Tramite", integrado en el
Departamento de Administraciéon Documental.
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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 publicd en su pagina web los formatos oficiales para tramitar o
bajas documentales, y en el mes de junio del mismo afio, otorgd a esta Comisién una
asesoria via remota respecto de la elaboracion de los formatos, dividiendo el tramite en dos
procedimientos:

Tramite de baja documental de expedientes anteriores a 2005. Para este procedimiento
y 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 Disposicion Documental para llevar a cabo el tramite de baja
documental.

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

Actualmente en la CONDUSEF, seguimos avanzando con la elaboracién de inventarios de
expedientes, asi como el proceso de valoracion documental y destino final de los
expedientes que cumplieron su plazo de conservacion, es decir; que 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.

Asimismo, se tiene una acumulacién de expedientes generados y que son posteriores a
2005, de los cuales es necesario la elaboracion y revision de inventarios de expedientes para
continuar con el proceso de valoracion documental, generar los documentos requeridos
para solicitar el dictamen y acta de baja documental al AGN.

PROBLEMATICA

En la CONDUSEF se requiere realizar la depuracién de los archivos de tramite y 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 propodsito de abatir el %
almacenamiento excesivo generado por el incremento de asuntos tramitados en esta
Comision.
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* Archivos de concentracion en cada unidad de atencién a usuarios y uno en Oficinas
Centrales

e Archivo 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  »
documentacidén gue en su momento se considere como de valor histdrico, sera
transferida al Archivo General de la Nacidon, en tanto se promueve su creacion y
establecimiento en esta Comision.

Il. Infraestructura.
Inmuebles y mobiliario.

* Areas destinadas a la operacién de las actividades de Recepcidn de Correspondencia,
Oficialia de Partes, ubicadas en el sé6tano 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 revisién y recepcién de expedientes y documentacién, en los
pisos E4 y 6° del inmueble antes citado, en donde se reciben en calidad de
transferencia primaria los expedientes con valor, se realizan préstamos y
devoluciones, se reciben glosas documentales y se digitaliza, asi mismo se imprimen
portadas de expedientes.

¢ 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 ubicacién 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 que no cuentan con espacios suficientes en sus
archivos de tramite, a fin de minimizar riesgos por exceso de peso en cada piso de las
oficinas centrales.

e E| Archivo de Concentracidon 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 la recepcidn de transferencias primarias
que realizan las areas productoras de la documentacion cuya vigencia operativa de &/
archivo de tramite ya venciod. N
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¢ Archivos de Concentracion, ubicados en cada Unidad de Atencién a Usuarios

distribuidas al interior de la Republica.
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¢ Adicionalmente, se tiene habilitado un inmueble ubicado en Avenida Nuevo Leodn,
Numero 654, Colonia Barrio de Caltongo, Alcaldia Xochimilco, con espacio suficiente
para el resguardo de expedientes que conforman el archivo de concentracidon con
plazo de conservacion vencido. (para tramite de baja documental).

1l. Suministros.

Suministros. Cantidad

10,000 juegos

Son
adecuados

Estado

Son funcionales,
deficientes, actualizados

Se realizard adquisicion de
nuevo material

400 Si Bueno En buen estado
127 Si Bueno Deficientes
| 28 Si Bueno Funcionales
[ De acuerdoa disponibilidad Si Bueno Funcionales
1| De acuerdo a disponibilidad Si Bueno Funcionales

IV. Mitigacion de riesgos.

En las oficinas centrales de la CONDUSEF, 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.

En el caso de las Unidades de Atencion a Usuarios, cuentan con estantes, archiveros, libreros
y cajas de archivo necesarios para el resguardo de los expedientes, sin embargo, algunas de
ellas, ya estan en el limite de su almacenamiento, por lo que es necesario realizar de forma

inmediata los procesos de baja documental.

V. Recursos Humanos.

e FEn las areas de correspondencia y Cficialia de Partes, se cuenta con 09 personas
servidoras publicas capacitados para llevar a cabo las actividades propias del area.
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e EnelCentrode Control Documental y el Archivo de Concentracion, se cuenta con 10
personas servidoras publicas capacitados para la recepcion, digitalizacion, préestamo
y resguardo de los expedientes que generan las unidades administrativas de la

CONDUSEF.

e 55 Responsables de Archivos de Tramite en las Unidades de Atencion a Usuarios en el

interior de la Republica y en las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales de la
CONDUSEF, con conocimientos basicos en materia de archivos.

e 1 servidor publico responsable de archivo de concentracion central y 33 enlaces de
responsable del archivo de concentraciéon en las Unidades de Atencidon a Usuarios en
el interior de la Republica, quienes cuentan con conocimientos en materia de

archivos.

B) Nivel Documental.

s Esta : i
~ Instrumento Implemen Como opera ' Es adecuado
s -tado - ‘ =
SE ENCUENTRA EN
Cuadro General de S| Conforme a las atribuciones conferidas a cada REVISION ]:\%[;F'ARTE DEE
Clasificacién Archivistica. unidad productora. Se envié oficio y CADIDO
en fecha 31/08/2022
SE ENCUENTRA EN
Catalogo de Disposicién S| Conforme a las atribuciones y plazos establecidos REVISION I;%I;PARTE BEL
D e i L e .
ocumental para cada serie documental Se envié oficio y CADIDO
en fecha 31/08/2022
Opera como medio de identificacién del
Guia Simple de Archivo. Sl Responsable de Archivo de Tramite y como Sl
inventario de expedientes.
Inventarios documentales. Sl Como inventarios generales de expedientes. sl
Valoracién documental y C9nfor.m.e al Catalogo.de Disposicion Dot.:umental,
: 2 Si Disposiciones normativas o legales aplicables y ]|
destino final. Z gk
parametros de uso, utilidad y consulta
Refiere al envio de expedientes de archivo de tramite
Transferencias Primarias. Sl al archivo de concentracién para su resguardo y Sl
custodia.
Refiere al envio de expedientes de archivo de
T £ 5 — concentracion al archivo histérico o aI’AGN para su
ransferencias Secundarias Si resguardo y consulta, que se efectuaran en caso de NO SE HAN REALIZADO
ser necesario.
Préstamo de expedientes. s Una vez tra:r)sferldos' l?s expedientes al archivo de si
concentracion, se solicita para su consulta.
Como acervo documental destinado para la consulta
Archivo Histérico. NO de la ciudadania, que se integrara en caso de ser NO SE CUENTA

necesario.
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C) Nivel Normativo.

En la Ley General de Archivos se establecen los principios, asi como las bases generales para
la organizacion y la conservacion de los archivos de los sujetos obligados, asi tambien los
Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el Dictamen y Acta de Baja
Documental o de Transferencias Secundarias para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo
Federal, previsto en el articulo 106, Fraccion VI de |la Ley General de Archivos”. (DOF 12 de
octubre 2020), que son las disposiciones normativas mas importantes para que el presente
programa se lleve a cabo.

La Comisién Nacional, a traves del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental ha
establecido criterios especificos de valoracion documental y parametros de uso, utilidad y
consulta para aplicarlos a la valoraciéon documental de expedientes anteriores a 2005, asi
como la elaboracion de inventarios de expedientes y notas de valoracion genéricos para
expedientes posteriores a 2005, lo que ha contribuido en |la valoracion documental durante
el proceso de baja documental; asimismo, se aplica la diversa normativa y criterios emitidos
por las instancias como la Secretaria de la Funcion Publica, la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, el Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
Protecciéon de Datos Personales, ademas de lo que dispone la Ley de Proteccion y Defensa
al Usuario de Servicios Financieros, asi como el Manual de Organizacion General de la
CONDUSEF.

2. JUSTIFICACION.

Los articulos 23 y 25 de la Ley General de Archivos se establece que los sujetos obligados
deberan elaborar un programa anual de archivos en el que se se definan las prioridades
institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecndlogicos.

El presente programa anual de desarrollo archivistico sera estructurado en funcién de las
problematicas en materia de archivos que se ha identificado que aun persisten, bien sea por
que las actividades del proceso de valoracién documental no se concluyeron o porque el
AGN continua en el proceso de validacion del Catdlogo de Disposicion Documental y la
dictaminacion de las bajas documentales tramitadas.
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Se buscara realizar actividades tendientes a reforzar el proceso de baja documental y
reorganizacion de archivos con capacitaciones y asesorias que les permitan a los servidores
publicos involucrados generar documentos correctamente vinculados y debidamente
requisitados a fin de obtener Dictamenes y Actas de baja documental procedentes
conforme lo establecen los Lineamientos para que el Archivo General de la Nacidon emita el
Dictamen y Acta de Baja Documental o de Transferencias Secundarias para los sujetos
obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, Fraccion VI de la Ley
General de Archivos”. (DOF 12 de octubre 2020) lo cual favorecera la organizacion y liberacion
de espacios de los inmuebles de la CONDUSEF con menos peso y volumen.

Asi mismo, con la validacién y registro del CADIDO por parte del AGN, se reforzaran las
actividades archivisticas que permitan continuar con el proceso de baja documental de los
expedientes de archivo posteriores al ejercicio 2005 de oficinas centrales y de las Unidades
de Atencion a Usuarios del interior de la Republica que cumplieron su plazo de conservacion
Y su vida util.

Con la validacion del CADIDO se reforzara el quehacer archivistico incluido en este
programa, pues contribuira en el mediano plazo en la gestion para la eliminacién de
documentos de comprobacidn administrativa inmediata para la liberacidn de espacios
fisicos en los archivos de tramite de las areas productoras de la documentacion.

Este instrumento representa una herramienta de planeacién de corto, medianoy largo plazo
gue contempla un conjunto de procesos, actividades, y la asignacion de recursos, orientados
a mejorar y fortalecer las capacidades de |la organizacién del SIA de la Comisidn, asicomo la
organizacién y conservacion documental de los archivos de tramite y concentracion.

3. OBJETIVOS.

General.

Reorganizar y depurar archivos de tradmite y concentracién en apego a normatividad
aplicable en materia de archivos, a fin de liberar espacios fisicos de las diferentes areas
productoras de la documentacion para mejorar la organizacion de los archivos de la
CONDUSEF.

Especificos.

¢ Capacitar a los servidores publicos de la CONDUSEF en el proceso de baja documental
y organizacion de los archivos.
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e Actualizar instrumentos archivisticos y cumplir con acciones normativas en materia
de archivos

e Asesorar a Unidades de Atencidn a Usuarios en la elaboracion de sus inventarios de &
expedientes y elaborar inventarios de expedientes transferidos al de concentraciéon
en oficinas centrales y llevar a cabo el proceso de valoracién documental.

* Tramitar solicitudes de baja documental ante el ACN, previa validacién del GIVD y
obtener autorizaciones de la UCG, con el objetivo de obtener dictamenes y actas de
baja documental favorables

e |niciar el proceso de Transferencia Secundaria ante el Archivo General de la Nacidén

¢ Seguimiento de actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

Los objetivos planteados se llevaran a cabo de conformidad con lo establecido en el
cronograma de actividades que se anexa al presente, los cuales pueden ser suceptibles a
modificaciones con base a los avances que se obtengan en las supervisiones consideradas.

4, PLANEACION.

Para la implementacion de este Programa de Trabajo, es necesario documentar las acciones
planteadas para el cumplimiento de los objetivos sefalados, asi como establecer los
requisitos minimos, alcances, entregables, recursos y costos de las actividades.

a) Requisitos.

Para cumplir con los objetivos establecidos en el apartado anterior es necesario contar
con determinados requisitos esenciales para el cumplimiento de las actividades del
presente programa, los cuales son:

» Capacitaciones y asesorias relacionadas con el proceso de baja documental y la
Crganizacion de los Archivos.

e Reuniones de trabajo con las &areas productoras de la documentacion para %
diagnosticar el estado de sus archivos y promover bajas documentales.
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Reorganizar los archivos de tramite y los archivos de concentracion de la CONDUSEF.

Solicitar el estatus del proceso de validaciéon del Catalogo de Disposicion Documental
al AGN.

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

Dar seguimiento a las solicitudes de dictamen y baja documental tramitada ante el
AGCN, para la desincorporacion de las bajas autorizadas.

Dar seguimiento de las solicitudes de Baja de Documental Contable de la Unidad de
Contabilidad Gubernamental de la SHCP.

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

Mantener actualizados los instrumentos de consulta y control archivisticos

b) Alcance.

El programa anual es de aplicacion obligatoria para todas las unidades administrativas y
areas productoras de la documentacion de la CONDUSEF, considerando las necesidades
que presentan, de tal manera que se logre abatir el crecimiento excesivo de expedientes
que no poseen valores primarios y secundarios, para lograr reorganizar los archivos que se
vayan generando.
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c) Actividades

Para cumplir con los objetivos del programa, se llevaran a cabo las siguientes actividades conforme al cronograma propuesto. ' 14
(Anexo No. 1) y seran medidas con los indicadores de gestion. (Anexo No. 3)

Actividades indicador

-Dar 02 capacitaciones a las personas servidoras
publicas de la CONDUSEF, sobre Organizacicon de
Que los servidores PuUblicos de lafarchivos, aplicando el cicla wital de los
CONDUSEF tengan los conocimientosdocumentos.

claros en la @rganizacion de archivos v €lf-Dar 02 capacitaciones a las personas servidorasl]l- Capacitacicon en

Jproceso de baja documental, a traves delpublicas cobre el proceso de baja documental|materia de archivo
capacitaciones y asesorias. desde la

elaboracion de los inwentarios de|
expedientes, hasta la solicitud de baja docurmental
enwviada al AGN.

1 Capacitar a las=]
cervidores Publicos de 13
CONDUSEF en el proceso

AEECOorar pol medios TelMoLos Yo via
de t>aja documental v telefonica a los servidores publicos de la
organizacion de o] COMNDUSEF en el proceso de baja
archivos documental ¥ organizacicon de los
archivos

-Brindar 80 acsecorias a las personas servidoras
publicas que las soliciten sobre temas del2. Asesoria en mMmateria de
organizacicn de archivos en todo su ciclo wvital, asilarchive

coma de bajas documentales.

Normativo

I Realizar reuniones de trabajo con las Prograrmar 02 reunionss de trabajo con areas

areas productoras de la documentacion, Iproductoras para rewvisar sus procesos en relacion

para revisar los procescs de generacion Jcon la generacion de expedientes e identificar
de expedientes en los que sea factible [posibles etapas donde implementar la politica de
iNncorporar la politica de CERC papel CERO papel.

3. Implementacion
politica Cero Papel

-Actualizar  la Guia de Archivo Deocumental
-Actualizar el Inventarico General de expedientes.
-Publicar el informe de Cumplimientc del PADA
2022 y el PADA 2023 -
Designar o ratificar a la titular del Area
2 Actuahzar " - e
CToordinadora de Archivos, al Responsable del Area
de Correspondencia yv al Responsable de Archivol4. Cumplimiento en

de Concentracion. -Actualizar|jmateria de Archivistica

instrumentos archivisticos] Dar Cumplimiento a las obligaciones vy

Yy curmplir con acciones) realizar actualizaciones en instrumentos

Normativo

normativas en materia de| iNnternocs ~

archives el Registrco Nacional de Archivos del AGN.
-Atender el Oficio DG/03/2022 sobre cumplimiento
normativo en materia de archivos.
-Revisar y actualirar las Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario de Waloracion Documental
de la CONDUSEF.
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SECRETARIA DE HACIEND A ¥ CRE

Objetivos Actividades indicador

Nivel

esorar a las areas productoras de la documentacion|5- Asesorias en
(Unidades de Atencidn a Usuarios) en la elaboracionjelaboracion de
01 inventario de baja documental anteriores a 2005)inventarios y notas de
hayan quedado pendientes ([(Metropolitanalvaloracion a UAU Yy
Norte) revision del proceso.

Asesorar a las areas productoras de la documentacion
{Unidades de Atencidon a Usuarios) en la elaboracion de|
20 inventarios de baja documental posteriores a 2005
de expedientes transferidos al archivo de concentracion
de las Unidades de Atencion a Usuarios.

(Debido al gran wvolumen de expedientes gque han
cumplido con su periodo de concentracion, se realizaran
inventarios de expedientes por unidad de atencidn y por
afio, basandose en fechas extermas de los expedientes)

Elaborar inventarios de expedientes para
baja documental anteriores a 2005 v
posteriores a 2005.

Elaborar 05 inventarios de baja documental
anteriores a 2005 de expedientes transferidos alj
archivo de concentracion en Oficinas Centrales.

6. Elaborar inventarios de

3. - Asesorar a2 Unidades de OFicinas Cantraias

Arencicn a Usuarios en la
elaboracion de sus
iNnventarios de expedientes
v elaborar inventarios de
expedientes transferidos al
de concentracicn en

Elaborar 15 inventarios de baja documental
posteriores a 2005 de expedientes transferidos al
archivo de concentracion en Oficinas Centrales

Cuando se cuente con una solicitud de proceso de
baja documental se procedera a -

Normativo

oficinas centrales y llevar a Revisar y sclicitar se inicie el proceso de valocacion
cabo el proceso de documental
valoracion g} : . . "

Satunneines] Validar o realizar(en su caso)l, €l proceso de

valoracion documental

Vigilar o Informar{en su casoc), el resultado del
proceso de valoracicon documental.

Validar o revisar(en su caso), el rescultados del
proceso de wvaloracion documental y solicitar

Gestionar el procesco de valoracion 7. Gestionar el proceso

documental de expedientes anteriores al . cnunciamiento de destino final. de valoracion
2005 v posteriores a 2005. Pronunciarse o© esperar pronunciamientofen sujdocumental
aso), respecto del destino final de los
documentos.

Integrar expediente de aja documental 3
someterio a consideracion del GIvVD

En base 2 los compromisos de asesoria, validacion
v elaboracion de inventarios, se establece como

meta 21 inventarios de UALlI{inventarios de
expedientes por anoc, considerando fechas

extremas) y 20 inventarios de oficinas centrales.
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4 Tramitar solicitudes de
baja documental ante el
AGHN, previa validacion gelf
GIVD v obtener
autcrizaciones de la UCG,
con el cbjetive de obtener
dictarnenes y actas de baja
documental favorables

i L

Documental

Actividades

Elaborar v tramitar las solicitudes de baja
documental ante el AGN y Ia UCG, una

vez validado y aprcbado el proceso de
valoracion documental por el GIVD

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

Acciones

-Con la aprobacion del GIVD respecto de las bajas
documentales propuestas, se elabora oficio de
solicitud de baja documentzal en apegc a lo
establecido en los lineamientos para que el AGN
emita el dictamen y acta de baja documental.

-Se @nexara la seclicitud, el inventaric de
expedientes, la notas de Vvaloracion |3
Declaratoria de “Waloracion Documental, firmados
por los participantes en el proceso de valoracion

documental v en el casc de la baa contable,
autorizacion de la UCG.

indicador

Dar seguimiento a las solicitudes
tramitadas.

-Mantener comunicacicon constante con 21 AGN, a
fin de conocer el estatus de las sclicitudes de baja
cdocumental tramitadas

}8. Tramitar solicitudes
aprobadas por el GIVD

Con los dictamenes y actas de baja
documental favorables por el AGN,
verificar gue se lleve a cabo el proceso
de desincorporacion conforme a lo
establecido en la normatividad aplicable

en rmateria de archivos y de la
COMNALITEG para su donacion.

Coordinar la depuracicn de los expsdientes

autorizados para baja documental.

Formalizar la destruccién de los documentos
autcrizados para baja documental.
Coordinar el destino final de los expedientes

destruidos para su donacion a la CONALITEG

5 Iniciar el procesa de

Secundaria
ante el Archivo General de
la Nacion

[Transferencia

Documental

Solicitar a85€=01Ia

secundarias

sobre transferencias

Identificar requisitos de procedencia

Identificar expedientes con valor HISIONCO para
conocer el volumen.

Elaborar inventarios de transferencia secundaria

Identificar personal especializado que se requiere

para el tratamiento de los expedientes con valor
histérico
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Qbjetivos

Drener la autorizacion ae

la solicitud de Baja de
Deccumental Contable de la
Unidad de Contabilidad
Gubernamental de la SHCP
v los dictamenes y actas de
baja documental
procedentes para
desincorporar expedientes
que hayan prescrito sus
wvalores primarios y
cumplido su plazo de

Documental

Actividades

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

indicador

Actividades de Seguimiento

Dar seguimientc a
tramitadas.

las solicitudes

Mantensr COMUNICaCICN constante con la I ¥
el AGN ,a fiin de conocer el estatus de las solicitudes
de baja documental tramitadas.

Con la autcrizacion de la UCG

procedente, continuar con el proceso de
baja documental ante el AGN.

Crear el expediente para iniciar con la solicitud de
baja documental ante el AGN.

7 a— Presentar en el Grupo Interdisciplinario de
Tramitar bajas 2 AV Ts i

= aloracion Docurmental los expedientes de 49
documentales que E Integrar expediente de baja documental

. . i procesos de baja documental cuando sean

quedaron pendientes de con cambios solicitados por el GIVD ) . . .

-g' aprobados generar oficios para enviar sclicitud al
someter al GIVD a

AGN.
QObtener dictamenes Y
s de baja documental . o . _ ;

Hctas . Mantener comunicacion constante con|Solicitar estatus de 23 colicitudes de baja

favorables de 23 solicitudes
de baja
tramitadas

documental

Documental

el AGN

documantal ingresadas al AGN

Dar seguimientc a la
validacion y registro del
CADIDOD

Documental

Mantener comunicacion con el AGN.

-Mantener COMUNICACioON constante con 21 AGN
respecto a la validacion del CGCA y CADIDO.

-De ser validado vy registrado por el AGN, armonizar
su aplicacion con las areas productoras de la
documentacion.

Los objetivos planteados se llevaran a cabo de conformidad con lo establecido en el cronograma de actividades que se anexa al

presente.
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d) Recursos.

Recursos Humanos.

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

Se cuenta con una plantilla limitada de personal que integra el ACA, un RAC, los enlaces del RAC 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 organizacién y conservacion de
los archivos, como son: el drea de Recursos Materiales, Servicios Generales, la Direccion de
Administracién de Personal, la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, entre

otras.

Director | Personal | Responsables ' |Total |
s ‘ y Jefe de | Departamento | Responsables | de Archivo de | Personal*
. Actividad Departa | Administracién | de Archivo de | Concentracion* | participan
45 i | mento Documental | tramite**, = | * = =ali|ite!
Asesoria y capacitacion en materia de archivos
Asesorfa y capacitacion en materia bajas 2 2
documentales
-Baja documental.
-Depuracion documental. 33 enlaces de
-Reorganizacion documental 10 55 responsable y 108
-Digitalizacion 1 Responsable,
todos del
Archivo de
Concentracion

*Dentro de su jornada laboral y de acuerdo a las necesidades del servicio.
** Incluye los RAT "s y enlaces RAC 'S en el interior de |la Republica
*** En algunos casos el RAT y el RAC recaen en una persona

Recursos Materiales.

Se requieren diversos insumos para llevar a cabo el proceso de baja documental y la
reorganizacién de archivos, como: cajas de archivo tamano oficio, cinta canela para sellado
y reforzado de cajas, carritos transportadores de expedientes, plumones para identificacion

de cajas, guantes, cubre bocas, lentes protectores, etc.
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Recursos Financieros.

Para el proceso de trasferencias Secundarias al Archivo General de la Nacién, se requiere
contar con presupuesto, pues el AGN, indica en su criterios y consideraciones de
conservacion para el ingreso de patrimonio documental al Archivo General de |la Nacion,
dictdmenes de conservaciéon documental realizados por profesionales en restauracion o
conservacion de documentos y para guardar los expedientes con valor histérico, se
requieren contenedores especiales para el resguardo y traslado de los expedientes a
transferir como acervo documental al AGN.

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, servicio de transportacion de
material depurado, fumigacién especializada de los archivos para su conservacion y
mantenimiento, limpieza y aspiracion de los lugares destinados para el archivo.

Recursos tecnoldégicos.
Se cuenta con el apoyo de |a Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
de la CONDUSEF, para tener comunicacidn 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 el resultado que se obtenga de las acciones realizadas contenidas en el cronograma de
actividades, el cual indica en su columna entregables, los documentos que seran generados.
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SCCHETARIA DE H

Cronograma de actividades y Tiempo de implementacion.

De los objetivos planteados en el Programa, se elaboré un cronograma de actividades,
programados de manera trimestral, a fin de reportar los avances alcanzados. 7
(Anexos 1) "0

5. 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.

a) Mapeo de las comunicaciones.

Archivo General
de la Nacion

i A_fe_é & : Grupo Interdisciplinario
_ Coordinadora De Valoracion
1 de Archivos N 4 Documental

Comité de
Transparencia
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La comunicacion entre el ACA, los Titulares de areas productoras, RAT 'S y el RAC y los
enlaces del Responsable del Archivo de Concentracidn serd, via telefénica, correo
electrénico, videoconferencias, memorandum fisico o electrénico.

En el caso del AGN, Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental y el Comité de
Transparencia, la comunicacién serd mediante memorandum u oficio, via telefonica,
correo electronico y videoconferencias.

La comunicacidén con el Archivo General de la Naciéon, la Unidad de Contabilidad
Gubernamental y la Comisidon Nacional para la elaboracidn de Libros de Texto Gratuito se
llevara a cabo por oficio.

b) Reporte de avances.

Los reportes de avances de las actividades contenidas en el cronograma (Anexo 1), se
realizara de manera trimestral.

c) Informes.

Se reportaran los avances de los informes trimestrales en las sesiones ordinarias del Comité
de Transparencia, asi como en sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario de
Valoracién Documental de la CONDUSEF, en cumplimiento al articulo 26 de la Ley General
de Archivos.

d) Control de Cambios.

Con el resultado de los reportes generados y de la informacidon gque en su caso,
proporcionen los Titulares de areas productoras, RAT’S, el RAC y los enlaces del
Responsable del Archivo de Concentracién, 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.

x
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Las solicitudes que los Titulares de areas productoras, RAT’S, el RAC y los enlaces del
Responsable del Archivo de Concentracion presenten para la realizacién de ajustes o
cambios al cronograma deberdn presentarse mediante oficio o memorandum electrénico
dirigido al ACA y se dara respuesta por la misma via, indicando de forma fundada vy

motivada si es procedente o no su solicitud. Los cambios se realizaran conforme al formato

propuesto en el Anexo No. 2 Reporte de Control de Cambios.

6. 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 2023

/1. DATOS DEL RIESGO DEFINICION DEL RIESGO

No DE RIESGO

OBIJETIVO

archivos

Que el proceso de baja documental se realice conforme a la normatividad aplicable en materia de

1
NIVEL DE DECISION

CLASIFICACION DEL RIESGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Directivo Administrativo Direccién de Gestién y Control Documental
DESCRIPCION DEL RIESGO. ks ! |
SUSTANTIVO VERBO EN PARTICIPIO ADJETIVO, ADVERBIO O COMPLEMENTO CIRCUNSTANCIAL

Proceso de baja documental

elaborados

deficientermente

2. FACTORES DEL RIESGO CLASIFICACION TIPO
1.- Formatos requisitados sean elaborados de forma incorrecta Técnico-Administrativo Interno
2.- Que nointervengan los participantes en el proceso de valoracion
documental Humano Interno
2.- Que el Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental
inconsistencias en el proceso. Técnico-Administrativo Interno

3. POSIBLES EFECTOS DEL RIESGO (IMPACTOS)

1. Que el tramite de valoracion documental no sea adecuado

2. Que no se tramiten solicitudes de baja documental ante el AGN.

3.

o

S B

e se sgan acumulando documentos carentes de valor

IMPACTO

PROBABILIDAD

CUADRANTE

- = =~ EVALUACION DEL RIESGO RESPECTO DE CONTROLES

EVALUACION DE LOS CONTROLES = =

Sl x

FACTOR

TIPO DE CONTROL

DESCRIPCION DE LOS CONTROLES
1 Fortalecer la capacitacion y asesorias sobre bajas documentales Preventivo
2 Revisién de documentos requisitados en el proceso de baja documental Preventivo

Valldar Ia e\aboracron integral de Ios expedlentes de ba ja documental

Preventlvo

TIPODE " | |ESTA | ESTA £ 1RESULTADO DELA CONTROLADO
CONTROL DOCUMENTADO | FORMALIZADO | SE APLICA ES EFECTIVO. | DETERMINACION | SUFICIENTEMENTE
1. Preventivo Sl Sl Sl Sl SUFICIENTE Sl

2. Preventivo Sl Sl S| Sl SUFICIENTE Sl

3. Preventivo Si S Sl Sl SUFICIENTE Sl

No se implementaran acciones para reduccion del riesgo, ya que se encuentra controlado
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HACIENDA

SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITO PUI

IMPACTO

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

CUADRANTE

ACCION DE CONTROL

Asesorias y acompanamiento sobre llenado de form

ACCICN DE CONTROL

Comunicar a todos los participantes del proceso de baja documental, a fin de
que, intervengan en |a etapa y rol correspondiente, conforme a lo establecido
en la norma aplicable y poder dar seguimiento al proceso hasta su conclusion.

{23

ACCION DE CONTROL

Integrar el expediente de baja documental, con toda la documentacion
generada y conforme lo dicta la normatividad establecida por el AGN.

ESTRATEGIA PARA ADMINISTRAR EL RIESCGO

Reducir el Riesgo

CEDULA DE DIAGNéSTICO DE RIESGOS EN MATERIA DE ARCHIVOS 2023
1. DATOS DEL RIESGO DEFINICION DEL RIESGO = R

No DE RIESGO

OBIJETIVO

Obtener Dictamenes y actas de baja documental favorables y desincorporar documentacion
2 autorizada como baja documental

NIVEL DE DECISION

CLASIFICACION DEL RIESGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Directivo Admmastratwo

Dlreccmn de Gestlon y Contr01 Documental

ESCRIPCION DEL R

SUSTANTIVO VERBO EN PARTICIPIO ADIETIVO, ADVERBIO O COMPLEMENTO CIRCUNSTANCIAL
Dictamenes y actas de baja
documental emitidos improcedentes
2. FACTORES DEL RIESGO CLASIFICACION TIPO

1.- Que no se ingresen los documentos solicitados por el AGN para baja
documental Humano Interno
2.- Que se ingresen solicitudes de baja documental, sin haber acatado
observaciones de una solicitud previa. Técnico-Administrativo Internc
3.- Que la Dictaminacion de baja documental supere los 3 meses que
establecen los lineamientos para baja decumental Técnico-Administrativo Externo

3. POSIBLES EFECTOS DEL RIESGO (IMPACTOS)

1. Que los expedientes propuestos para baja documental no sean desincorporados

2. Que se generen una explosion documental

3. Que se produzca fau na nociva v/c se dafien los expedientes per factores externos (polvo, humedad, inundacién), que afecten a la salud

FACTOR

DESCRIPCION DE LOS'CONTROLES

TIPO DE CONTROL _

Fortalecer la capacitacion y otorgar asesorias y acompanamiento sobre

1 bajas documentales conforme a lo establecide por el AGN, siguiendo las S EVERIVE
consultas, observaciones y recomendaciones emitidas en asesorias y
capacitaciones
Revisidn de documentos y datos requisitades en el proceso de baja

2 documental y haber acatado en su totalidad las observaciones emitidas Preventivo
por el AGN
Mantener contacto permanente con el AGN, para atender observaciocnes ;

3 Preventivo

| EsErecTivo

de manera mmedlata ¥ prevemr gue se emlta un dlctamen im| rocedeme

DETERMI

CONTROL D sU
1. Preventivo Sl Sl Sl SUFICIENTE Sl
2. Correctivo Sl Sl Sl SUFICIENTE S|
3. Preventivo Sl Sl Sl Sl SUFICIENTE Sl

No se implementardn acciones para reduccion del riesgo, ya que se encuentra controlado
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Vicepresidencia de Planeacién y Administracion

HACIENDA i % Direccion de Gestion y Control Documental.

Area Coordinadora de Archivos

SECRETARIA GLU HACIENDA ¥ CREDITO PUDLICO

CUADRANTE

IMPACTO

CONTR Oh

Fortalecer la capacitacion, asesorias y acompanamiento sobre llenado de
formatos y generacion de documentos conforme a lo establecido por el AGN

durante el proceso de valoracién documental de expedientes propuestos para ,5’24

ACCION DE CONTROL baja.
Verificar continuamente que los documentos y formatos generados durante el

proceso de valoracion documental cumplan con lo requerido por el AGN, en

ACCION DE CONTROL procesos anteriores.

Transcurridos los 3 meses, solicitar por oficio que el AGN indigque el estatus de
ACCION DE CONTROL solicitudes de baja documental u observaciones detectadas.
ESTRATEGIA PARA ADMINISTRAR EL RIESGO Reducir el Riesgo

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




Vicepresidencia de Planeacién y Administracion

: : HACIENDA @ Direccidon de Gestién y Control Documental.

Area Coordinadora de Archivos

SECRETARIA DI HACIENDA Y CRE

7. Marco Normativo.

l.  Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Il.  Ley General de Archivos (DOF 15.06.2018).
Ill.  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 Posesion de Sujetos Obligados (DOF

B

26.01.2017)
VI. Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.
VII. Estatuto Organico de la Comisién Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de

Servicios Financieros.

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

IX. Lineamientos Generales para la organizacidn y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal (DOF 03.07.2015).

X. Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal (DOF 16.03.2016).

Xl.  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, fraccién VI, de la
Ley General de Archivos (DOF 12.10.2020).

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

Xlll.  Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos
y de Gobierno Abierto para la Administraciéon PuUblica Federal y su Anexo Unico (DOF
15.05.2017).

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

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

XVI.  Oficio Circular DG/001/2019. (AGN 18.02.2019).

XVII.  Oficio Circular DG/233/2019. (AGN 02.07.2019).

XVIIIl.  Oficio Circular DG/335/2019. (AGN 12.11.2019).

XIX.  Oficio Circular DG/029/20 (AGN 01.07.2020)

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

XX|.  Oficio DG/DDAN/0144/2021 (AGN 26.04.2021)

XXIl.  Oficio DG/DDAN/317/2021 (AGN 17.05-2021)

XXIII. Oficio Circular DG/03/2022 (AGN 07-09-2022) %
XXIV.  Oficio DG/07/2022 (AGN 16-12-2022)

Av. de los Insurgentes Sur 762, Col. Del Valle, CP. 03100, Benito Juarez, Ciudad de México o i “—T:*-\\\
Tel: (55) 53 400 999 www.condusef.gob.mx )

) 2023
~ Francisco
I1EA

S E T AANNNES




oh o
L Capacitar & k=

serddores £Oblcos de ks
CONDUSEF en &l procsso
de beja documertal ¥
organzacon  de s
archivos

SECRETARIA

HACIENDA

DE HACIENDA ¥ CREDITO BLICO

Que ke servidores piblicos de i
CONDUSEF tengen los conodmisntos
Caros en bs trganincidn de archivas v
=l proce=so de baa documenta), a rasds
Oe capactasiones ¥ asesoriss.

Anexo No.1
Cronograma de Actividades

-Dar 02 capacitaciones # b pesonas senvidorss)
pubficas de b CONDUSEF, sobre Qrganizacion de
archros, aplimnde & oxlo veal de los
docurrentos.

-Dar 02 capattaciones o las pamsonas senddorss)
publicas sobre ol procesn de baja docurmertal
teside fa elaboracion de lee Bneertarios de
expedientes, hasta l soficitud de bag docurmental
s 1l AGH.

[ FCaaaTsT T T g Te TS W0 VI
tefeftnics alos senidores plbicos de [
CONDUSEF en el proceso de baja
documentad y arganisacan de ke

aredinne

“Brindsr 8O zersotas & lus personas servitoras
pibfcas que las solicten sobre temes da
organizacian de archivas en todo su dck visl, =i
romo de bejas docurmentales,

PReafiras reumicnes de trabapo con |
dreas productoras de a documentadon,
para revisa los proossees de generacion

d= expedientes en los que sea factble
incorporar la poltica de CERO papel

Programar 02 reunicnes de irabedo con &eas
producions para revissr 5US RIDCESas en reacion
con b peneason de oopedicntes © identificar
pesibles etaps donde imalementar b politica de
CEROQ papel.

Z Scnualzar

intrumentos archivistions
y cumplr con accinnes
normathas on matens de

archives

ey Curnplimiznio = fas obligacones ¥y
reafizar actusiracicnes en irstrumentas
intemes

-actualizar @ Guis ce  Archive Documental
-Actualizar el Inventario Gerenal de expecientes,
-Fudlicar el informe de Cumpémiento del PADA
2022 y e PADA 2023 T
Designar o ratificar @ m tituer cel Ares
Coordinadora de Archives, &l Responsable del Areg)

de Correspondends y al Responsabis de Archivo
de Concentracdon. -
Actumizar =l Registro Naconal de Archivos del
AGN. 3

Aterder el Ofido DG/03/2022 soor= mmpﬁmfeﬂbo
normativo an materia ds archives,
-Revizar y actu=izar las Regias o= Operacon del
Grupe Imercizdplirario ce Valoredon Documental
de ks CONDUSEF.

Vicepresidencia de Planeacién y Administracion
Direccidn de Gestion y Control Documental.

Area Coordinadora de Archivos

B dicado
0o o :

Direccion de
Gesticny Contral
Docurrenta! / Corvocstoria,  lernaio)| L Capachtacidn en
Direocion de lista de arismtenis matarta te archivo
Admmnistretion de
Personal
Direncion de 5 e i
Gestidn y Comtral Biticora de asssorias
Docurmental renfvd
Direocion de
Feestiany Contrt Forralizacion de I implementacion
Docurrenta’ { Areas
Productoras de la Aevettias Pl v Fonck
Iréormacion

Acuze de cfido de

respuests y  evidenda

documental. Corans

electronicosURL oe o
L\'r'-‘?_:é'! de pdgina de CONDUSEF y & Curmi on
Cesticn y Control del portsi del SIPOT Guia

" materia de Archivistica

Docurrenta

de Archivo cdotumental
por &res procuctora de fa
documentadon. Guia de
Archivo Documenda)

Integral.
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Ohjethnos

Z. - Asesorarn Unidedes de
Atencion o suanos en
claboracion de sus
irnventarios de oqedientes
1 elaborsr inventarios di
cxpedentes tansfendes al
de concemitracifnen
oficnascerrolesy Hovar g

cabo ¢l procseso de
vlorason docurrental

Hovel

HACIENDA

SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICD

Acthvidades

Elaboras inventanics de expedisntss
para bejs docurmentsl antesiones & 2008

¥ pomtoricres § 2005

|docamentacion (Unicsces de Atzrditn s

Acclones

Asesorar = las  dress  productorns e m
documentacion [Unicedas de Atendion & Ususrios)

en in oL io de baja

anteriores & 2003 que hayen quedada pencientss)
{Metropoitans Norte]

Acssograr = las dreas P’Dﬂﬂm (- |

g
=n = de 20 i ios ce bojo)
documentsl posteriores ® 2003 de expecientes|
trarsferidoz ®1 mrchivo de comcentraciom de las
Unicades de Atendidn = Usuarios.

{Debidc @l gran volumen de expecient=s gue hon

jcumptice oon su periocs de copcentragon, se

rezfzarén inventarios de expecientes por unidsd

de atencién y por sno, bamsndoze en fechas
1

de 105 expedientas)

Zansrar 05 inventwries de  bajs  cocumental

Fores & 2003 de eapedientes transfaridos ol
wrchivo de concentracion en Cficnas Cararales.

151 jas de tajs
postrriores o 2005 de expedientes transhendas sl
iva de 550 en Ofidnas ¢

Gustioniar el proceso  de  valopscion
docurrenta! de expediznizs arteriones)

4 2E v oosteriores & 2005,

Cunnda e cusnte con wna solicted de procesa
e baja documenzal e proceders a:

Rerdmae v solictar se inicie of proceso de vefocaciin
‘docurnentsl

Vafidar o realiarien su cesch el prooccso dc
ellomcion docurmemial

Wil o trdermarion su easal, &l resubnde del
proceso de valorasion docurnontal

Visiider © rewisarlen su casol ef resulisdos del

process de valorasdn documertal v selicitar

Pronurcisme o espeTar prnnunciarnentsion syl
pazol, respecto dei destinag fingl de les|
sl rrentos

Integrer mqpediente de be@  domurmental oy
somreterio 3 oorsideracidn del GRD

e

-En bane 1 los cormpromisos de asesoniy,
valirdscicn y ehaboracion de ventarios, o=
sstabiccr corne rmeta Nirnvertarias de
UAUGnventaries de expedientes por afo,
marsiderando fechas extrermes) y 20 irvenlanios
e oficinas centrskes

Sl
E

Av. de los Insurgentes Sur 762, Col. Del Valle, CP. 03100, Benito Juarez, Ciudad de Mexico

Tel: (55) 53 400999 www.condusef.gob.mx
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2 B
-
-3 &
5 Azesoffas en
siaboracion dc
Inventarios ¥ NOas o
valoraciin 2 UAU ¥
revkidn del proceso.
Diteccian de
P Carreos
| CestionyComtral
| Documnental [ Todas .
/ b Grsias trventario ce
producioras de ks R
documentacian
6. Elaborar Imventarios
de Ofcnaz Centrales
Kalficaciin de

y Contiol

produntorssde la
domume i

expedicraes propuestos
pere beis docummeraanl
£on ivertera anexs

WCRUTG OF Fo0
procese de valoracion
doturnental emnitids sor
el AT

Memurandum de

resukade del proceso de
walaracion docurnental

Cirension de Gostitn

Constonaia e Hechos,

DPecurranta! { Arvas

Matas de Valoracdn documentat

Sodchud de
pronundamriznta de
destino final
Resguests &
pronurciarriznto de
desting final

Exprfents integral de
b docurnerasl

Deciarstona de|
Valoracion Docurmentsd




& Tramitar sobdtudes de

baj documentsl ante e
N, presis validacon des

¥

con &l abjet
dictamenes y actas e ben
documental bavorables

ACIENDA

Cocumental

DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Elaboear v tramtar lw soicwdes de
bz documental ante of ACN y s UC
un ver vabdado y aprcbado ol oo
de wnlotacion documents poed G

-Cen I aprobacion del CIVD rezpecto de b= bajas
documentales propuentan, e eisbora ofico de
solictud de bajs documents! cn ancgo a o
establecido en los Enessnicnios para que of ACN
errita o dictarmen ¥ acta de baja documentsl

-Se  anoxara s solcitud,

opedentes, ln notas e wHomcion vy @
Drclyatoria de Valoracion Docurnental, firrmados

or for particpantes en el proteso de weloradon
documental ¥y en el caso de i bajs contable,
autoracion de b UG

Do meguimiento s lns solctudes
trarmetadas

-Mantenzr comunicancn conmants oon el AGN, a

fin de canacer el eatis ¢

documental tramitadas

2 sobaitud

Coan fos dictermerss y sclae de bas
documentaf favarables par & ACN,

e

ficar guese lkeve acato ol procesa
de desincorporadon conforme a b

establzcido en s normatividad aphoaeble
en maters de srchvos vy de la

CONALITES para su donecitn,

Coordinar s depuwdon de
autarizsdos pars bajs docurre

ks cxpeadientes

Forrmalizar fa destruccén de los docurmentos
autarizedos pers bajs docurreranl,

wdinar of Sesting fing de log expedientes
destruidos pura su donadon & ln CONALITEG

5. inicar =l proceso de
Tnsferenca  Secundans
znte of Mchive Ceneral de

Dacumental

t arenneny sobwe  translerenons
securdariag

dentificar requisitos de proosdencia

Identficsr oxqesdentes con valar hitor
conocer el velumen.

Elaborar irreentarios de trursferenda secundara

auicre

Identificar personal especialirsdo que se re
para =l Iratarmiento de s apedientes aon velor

histarion

Vicepresidencia de Planeacién y Administracion

Direccion de Gestion y Control Documental.
Area Coordinadora de Archivos

Direcoion de

y Control

SO

Docurnental [ Areas
productoras de iy
dacumemnacin

Ofico soicilud d= bajp

documental, anexando
inmventario de
oxcdien notas de
Varacian v dedaralaria)
e vakarscon|

documental

Direccit:
¥ Cardrol
Dcumsnta

Catrens ckectsbnicos

Oficias

Direcdon d

¥ Conr:

estaan

Docurmerds

Correns clectronicon

i es procedente, ofica
de autonizacon

B. Tramitar solicitudes
aprobadas por &f CIVD

¥ Cortrol
Daocamentat

Lireccitn te Gestion

Correna ekectronicon

Manuales, puiss e
instructivos, kemalce.
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Vicepresidencia de Planeaciéon y Administraciéon
Direccién de 'Gestion y Control Documental.
Area Coordinadora de Archivos

HACIENDA

SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICD

otener fz aulormsonnds . oo |Marizner COTMURICS0N nte con ke LOG - e
A ; Dor sopuinento a las  sebictudes| eansAnke ¥ oficia de sttorisasn de
Iz solicitud de Bega de S el ACN a Ffn de conocer &l eststus de lss BUCE
Coamental Contable de i soliztres de beis doogments nitadzs
I Unidiad d= Contabifidad Dictamen de bein
Cubernamental de i k] . . |Bocument por parte
SHCP v las dictamenes y Direcricn de Sestion dal ACN
atas de baja documentat Con b siiotizsson de la LCG 2 - S v Cantrol Acta de Bai
5 3 Crevr of expediente para iniciar oon [ solictud de i
i 'ﬂ'.xzdl‘.'?ltﬂ ;:;& procederte, contnuar con of procesa de :E d = ml;" l I.IN'hl i Docunental pee parte
g = E n rrEnts anke
ERiNCOMOrs EXp : et bajs documents) ante el AT ajn docurnenta ante el 4G I oy |
e hinyan presito sus C%lcu 3= Ticlamen o=
valarzes prmanas v Destirg Final y Acta de
cumnpido suplaro de Eaia Documental |
ConsEAEcinn ante of ACH.
U OF I0RRDT 08
. 7 Presentyr on erdzoolinan WD
Frarvitar bajes| H ! seentyr o ¢l Grupeo Interd: . olinann  de o o b ) dixsrrfm:f
5 y " |sloracion Docurmental s omedientes de 35 [irecdsn de Gestion |Iventaric de|
documentales que |integrar mepedients de bajs docymenls 2 1
E - N . pracesas de baja docurmmental, cusndo sean w Cantrof Exprdierdes firmado,
quedsron pendentes de con aamibios safidtades nor el CVD : z 3 r i E
sormeter ml CIVTI g sprobadon generar oficios pera 2rear solictud of Docummenits Mot de  Valarscian
RS AGN firmadas, Dacaratoris de|
T SR T e dul
Ohterer  dictamenes ¥
actas de baja mental S - . N Direccion deGestion | Oficia, Didtamen ¥ Acta
i documen Martener COHDUTICHONN constante con | Solicitar estshizs de 23 sofciudes de bajn & f ’
e el AcH documantal ingresadas = AGN yenmrt de, Bae  docoments)
salictudes de baga) o ¢ Daoumenta ermitida por o AGN
documental tearmitadas

“Mantener Q3MUNKCEZION constante con & AGH
respectons b wabdacion del COOA v CATHDID,

Dar  seguimienic = o
validazion y apistia ded
CADIDD

| Dreccion de . . i
Dictamen de veidscén

panr parte cal AGN

Manlensr comurscacion con el AN,

v Candred
Doouments

e ser waldeado v segisirado por el AGN,
armonizar s #EHE00T con las drens productanas
z3n ks docurrertsdon.

Documentsl | Documents]
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ANEXO No. 2. CONTROL DE CAMBIOS
VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
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HACIEND

SECRETARIA DF HACIENDA Y CR

ITO PUBLICE

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

ANEXO No. 3. INDICADORES DE GESTION

Numero de 1
Indicador.
Nombre del Capacitacién en materia de archivo
Indicador
Objetivo Ofrecer 4 Capacitaciones a las personas META 100% Clasificacién Rango
servidoras publicas en materia de archivo
Formula (NUMERO DE CAPACITACIONES REALIZADAS/ Tipo Indicador Eficacia atisfactori > 75 %
NUMERO DE CAPACITACIONES PROGRAMADAS
)00
UNIDAD Porcentaje Vigencia 2023 Aceptable 50% 75%
RESPONSABLE | Direccion de Gestidn y Control Cumplimiento anual < 50%
Documental
Enero | Febrero | Marzo | Abrli | Mayo | Junio Julio | Agosto | Septiembre | Octubre Noviemnbre | Diciembre
2 CAPACITACIONES 2 CAPACITACIONES
Avance 1 ] 1 1 1

Evaluacién por trimestre

Formula (NUMERO DE CAPACITACIONES REALIZADAS EN EL TRIMESTRE/
NUMERQ DE CAPACITACIONES PROGRAMADAS PCR TRIMESTRE
)1100
META 25%
Clasificacién Rango
Satisfactorio =] 4%
“Critico. | < | 2%
Nimerode [ 2
Indicador
Nombre del Asesoria en materia de archivo
Indicador
Objetivo Ofrecer 80 asesorias por medios remotos a las META 100% Clasificacién Rango
personas servidoras publicas en materia de archivo
Formula {NUMERO DE ASESORIAS REALIZADAS / NUMERO DE Tipo Eficacia > 93 %
ASESORIAS PROGRAMADAS )00 i
) Indicador s
UNIDAD Porcentaje Vigencia 2023 Aceptable 87% 93 %
RESPONSABLE Direccidn de Gestion y Control Documental Cumplimiento | anual < 87 %
Enero | Febrero | Marzo abrl | Mayo | Junio Julio | Agesto | Septiembre | Octubre Noviemnbre | Diciembre
20 ASESORIAS 20 ASESORIAS 20 ASESORIAS 20 ASESORIAS
Avance A PETICION DE LA PERSONA A PETICION DE LA PERSONA A PETICION DE LA PERSONA A PETICION DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA SERVIDORA PUBLICA SERVICORA PUBLICA SERVIDORA PUBLICA
Evaluacién por Trimestre
Formula (NUMERO DE ASESORIAS REALIZADAS EN EL TRIMESTRE /
NUMERO DE ASESORIAS PROGRAMADAS POR TRIMESTRE )00
META 25%
Clasificacién Rango
Satisfactorio | > [ 22%
Ciftico . | < [ 21%
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DT MACIENDA Y CREDITO PUBLICD
Ndmero de T
Indicador RS ;
Nombre del Implementacién politica Cero Papel
Indicador
Objetivo Realizar 2 reuniones de trabajo para META 100% Clasificacién Rango
identificar en la formacidn de expedientes,
la implementacién de cero papel.
Formula (NUMERO DE REUNIONES REALIZADAS [ Tipe Indicador ficacia > 0%
NUMERO DE REUNIONES PROGRAMADAS )00 ]
132
UNIDAD Porcentaje Vigencia 2023 Aceptable 50% 90 % Mg
RESPONSABLE Direccién de Gestién y Control Cumplimiento anual & 50%
Documental )
Enero | Febrero’ | Marzo | Abrll. | Mayo | Junio Julic | Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
1 MESA DE TRABAJO 1 MESA DE TRABAIOQO
Avance 1 1
Evaluacién por trimestre
Formula [NUMERO DE REUNIONES REALIZADAS EN EL TRIMESTRE /
NUMERO DE REUNIONES PROGRAMADAS POR TRIMESTRE )7100
META 25%
Clasificacién Rango
Satisfactorio > | 2w
Critico. | - | 2%
Nimero de 4
Indlcador i
Nombre del Cumplimiento en materia de Archivistica
Indicador
Objetivo Cumplir con las actualizaciones de los META 7 Clasificacién Rango
instrumentos archivisticos en tiempos y formas
establecidos por la ley
Formula Numero de instrumentos archivisticos Tipe Eficacia > 5
actualizados Indicador
UNIDAD Numero Vigencia 2023 4 5
RESPONSABLE Direccién de Gestién y Control Documental Cumplimiento | anual < 4
Enero Febrero [ Marzo Abril | Maye | Junie Julio Agosto Septiembre Octubre -Noviembre Diciembre
2 1 [ 1 2 | 1
Avance Con base al calendario de Con base al calendario de Con base al calendarioc de Con base al calendario de
cumplimiento cumplimiento cumplimiento cumplimiento
Evaluacién por Trimestre
Formula Nurmere de instrumentos archivisticos en base a
calendario de cumplimiento
META Numero establecido por trimestre
Clasificaclén Rango
Satisfactorio | > [ 4
Critico | < | 4

5~
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Nimero de 5
Indicador. ; el : i
Nombre del Asesorfas en elaboracién de inventarios y notas de valoracién a UAU y revision del proceso.
Indicador
Objetivo Realizar 21 asesorias en elaboracion de META 100 % Clasificacion Rango
documentos necesarios para Iniciar el
proceso de valoracién documental
Formula {Numero de solicitudes de asesoria recibidas / Tipo Indicador Eficacia > 9] %
Numero de solicitudes de asesorias
programadas)100 » b i
UNIDAD Porcentaje Vigencia 2023 Aceptable 84% 91 %
RESPONSABLE | Direccién de Gestién y Control Cumplimiento anual < 84 %
Documental
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre | Octubre Noviembre | Diciembre
2 2 2 2 2 2 2 2 2 | 2 1
Avance Con base a solicitud por las Con base a solicitud por Con base a solicitud por las Con base a solicitud por las
UAU'S las UAU'S UAU'S UAU'S
Evaluacién por trimestre
Formula [Numero de solicitudes de asesoria recibidas por trimestre / Nurmero
de salicitudes de asescrias programadas por trimestre J*100
META 25%
Clasificacién Rango
Satisfactorio > | we%
“Critico_ 1 = | %
Numero de 6
Indicador
Nombre del Elaborar inventarios de Oficinas Centrales
Indicador
Objetivo Elaborar 20 inventarios para iniciar el META 100 % Clasificacién Rango
proceso de valoracién documental
Formula (NUmero de inventarios realizados / NOmero de Tipo Indicador Eficacia % > a5 9%
inventarios programadas}*100 =
UNIDAD Parcentaje Vigencia 2023 Aceptable B85% 95%
RESPONSABLE | Direccion de Gestiény Control Cumplimiento anual < B85%
Documental
Enero | Fabrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre | Octubre Noviembre | Diciembre
| 2 2 1 ] 3 2 2 1 2 | 3 1
Avance Con base a disponibilidad Con base a Con base a disponibilidad del Con base a disponibilidad del
del equipo DGCD disponibilidad del eguipo DCCD equipo DGCD
eguipo DGCD
Evaluacién por trimest

Formula (Numero de inventarios realizados en el trimestre/ Numero de
inventarios programadas en el trimestre)"100
META 25%
Clasificacién Rango
Satisfactorio = [ 20%
Critico. | < | zom
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del equipo DGCD y las UAU

disponibilidad del
equipo DGCD vy las UAU

equipo DGCD y las UAU

Namero de 7
Indicador ;
Nombre del Gestionar el proceso de valoracién documental
Indicador
Objetive Gestionar el preceso de valoracion META 100 % Clasificacién Rango
documental de 41 inventarios | por ano y
unidad)
Formula (Numero de solicitudes recibidas / numero de Tipo Indicador Eficacia > 91 %
sclicitudes pregramadas)*100
UNIDAD Porcentaje Vigencia 2023 Aceptable B86% N %
RESPONSABLE | Direccion de Gestién y Control Cumplimiento anual — < 86 %
Documental
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julie Agosto Septiembra Octubre Noviembre Diciembre
4 4 3 3 5 4 4 3 | s 5
Avance Con base a disponibilidad Con base a Con base a disponibilidad del Con base a disponibilidad del

equipo DGCD y las UAU

Evaluacién por trimestre

Este indice se realizara con base a lo programado,

Formula (Numero de solicitudes recibidas en el trimestre / numero de siempre que se cuente con los inventarios verificados y
solicitudes programadas en el trimestre|"100 RN li
META 25% con la solicitud realizada.
Clasificacién Rangeo
Satisfactorio > [ 20%
Critico < | 0%
Nimero de ]
Indicador
Nombre del Tramitar solicitudes aprobadas por el GIVD
Indicador
Objetivo Tramitar 41 expedientes valorados para META 100 % Clasificacién Rangeo
selicitud de baja ante el AGN
Formula (Numero de expedientes aprobados / Numero de Tipo Indicader Eficacia ~Satisfactor > 91 %
expedientes programados) 100
UNIDAD Porcentaje Vigencia 2023 Aceptable B6% N %
RESPONSABLE | Direccién de Gestién y Control Cumplimiento anual < 86 %
Documental
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre | Octubre Noviembre | Diciembre
4 4 3 3 5 4 4 3 | 6 5
Avance Con base a expedientes Con base a expedientes Con base a expedientes Con base a expedientes
aprobados por el GIVD aprobados por el GIVD aprobados por el GIVD aprobados por el GIVD

Evaluacién por trimestre

Formula (Numero de expedientes aprobados por trimestre / Numero de
expedientes programadcs por trimestre]100
META 25%
Clasificacién Rangeo
Satisfactorio > [ 20%
Critico < [ 20w
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