PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2018

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

COMISION NACIONAL
DE LOS SALARIOS MINIMOS

oy



AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2018

COMISION NACIONAI
DE LOS SALARIOS MINIMOS

|. ELEMENTOS DEL PLAN .....cooeieiiieietieereesesessssaessasassssasassasassssasnssasassssasasnssasnssnsnns 2
YN O O I B Tl d o e o = N L 2
N (8 SN [ = (07X [0 ] SRRSO 3
B0 1 = N 1 I V4 1 T 5
4. PLANEACION .o oot e e e e e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeeeeee e e e eeeeeeeeeeeeeeneeeeeeeenee e e e e e eeneeeaeseeeaeaeeeenneeeneaeeeseneenaeneans 6
R S =T o [U 1S3 (o PP 6
R N (o7 1 Lo S 7
R g1 (=T = o] [ 7
A4 ACHVIAAUES ... e e e e 9
T =1 | =6 1 12
4.6 Tiempo de implementacion. Cronograma de aCtiVIBAUES .........c.ouiuiiiii e aes 13
A 013 {1 15
5. INDICADORES ..o e e e e e e e e e e e e e e e e e e, 15
I1l. ADMINISTRACION DEL PLAN ..o et eeeeveeeesesesseeesesasassssssasassesasassssssnsasassesasanaes 16
1. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES ....ooveveeeeeeeeeeeeeee e eee e e e e s e e s s e s e s e e e s e s e s e e s s s e s e s s s s esses e e e s sesses s eneens 16
IO =T o L0 (=R 0 (oo Y = g Lot 17
2 o] 01170 ] o [N OF: T 1] o]0 1= 17
2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS ....ooee oottt e et e e e e e e e e et e e et e et e e et e e et e e e e e e e et e e et eeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeneeean, 17
2.1 Identificacion, AnAliSiS Y CONLIOl A RIESTOS ... ...ttt et e et ettt et e e e e ees 18
HI. NORMATIVIDAD. ......coeeeeeeeeeeeeeeeeeseesesessessssssssesssssssssssssssssesssssssnssnssssssssssessesssessesssssenes 20

IV. GLOSARIO ... 22



AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2018

COMISION NACIONAI
DE LOS SALARIOS MINIMOS

|. ELEMENTOS DEL PLAN

1. MARCO DE REFERENCIA

Antecedentes

La Comisién Nacional de los Salarios Minimos (CONASAMI) es un organismo publico descentralizado creado mediante la
reforma a la Fraccion VI del articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 21 de noviembre de 1962, asi como las correspondientes reformas y adiciones a la Ley Federal
del Trabajo publicadas en el mismo Diario el 31 de diciembre de ese mismo afio.

Tiene como objetivo fundamental cumplir con lo establecido en el articulo 94 de la Ley Federal del Trabajo, en el que se le
encomienda que, en su caracter de érgano tripartito, lleve a cabo la fijacion de los salarios minimos legales, procurando
asegurar la congruencia entre lo que establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos con las condiciones
econOmicas y sociales del pais, propiciando la equidad y la justicia entre los factores de la produccién, en un contexto de
respeto a la dignidad del trabajador y su familia.

En este sentido, resulta primordial implementar los mecanismos, procesos, metodologia y estandares en el ambito
archivistico, y dar cumplimiento al marco normativo aplicable en la materia, con el fin de disefiar una politica institucional en
materia de gestion documental y administracion de archivos, que permita a la CONASAMI crear y mantener sus expedientes
y archivos debidamente controlados, organizados, conservados y disponibles.

Derivado de lo anterior, la CONASAMI, a través del Area Coordinadora de Archivos, en cumplimiento con las disposiciones
establecidas en la Ley Federal de Archivos, su Reglamento y en los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, desarrollo el presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), en el que se establecen las acciones a
emprender para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.
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Problematica

El Catalogo de disposicion documental 2017 fue registrado y validado con observaciones por el Archivo General de la Nacion
mediante Oficio No. DSNA/1547/2017 del 15 de diciembre de 2017, las cuales deberan ser atendidas y presentadas a mas
tardar en febrero del 2018, para obtener la validacion definitiva.

Por lo anteriormente expuesto, la actualizacién de los Instrumentos de Control Archivistico y las Bajas Documentales
dependen de que se cuente con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental
actualizados y validados por el AGN.

Por otra parte, la Coordinacion de Archivos no cuenta con una estructura organica, ni con la infraestructura idénea, ni con
los recursos presupuestarios suficientes para el correcto funcionamiento de los servicios archivisticos.

También, se presentan en los Responsables de Archivo de Tramite y Concentracion falta de conocimientos e interés en
materia archivistica, lo cual ha generado retrasos en los procesos de actualizacion de los instrumentos archivisticos y la
correcta integracion de sus expedientes, inventarios y transferencias documentales.

El Archivo General de la Nacion dono a la CONASAMI el “Sistema de Administracién de Archivos” (SAA), por lo que resulta
necesario que los responsables de Archivo de Tramite y Concentracidn conozcan el manejo del mismo y tomen la
capacitacion correspondiente. Al respecto, se requerird de los recursos presupuestarios para la contratacion del curso con
el AGN.

2. JUSTIFICACION
El seguimiento y control de la documentacion recibida oficialmente en la Entidad para su tramite, constituye un aspecto

medular tanto para el correcto y oportuno desarrollo de la gestiébn administrativa, como para la adecuada integracion y
preservacion de los recursos informativos de la CONASAMI.
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Es asi como el PADA se convierte en la herramienta para dar solucion a la problematica planteada: reforzar la sistematizacion
de los archivos de la CONASAMI a través de la determinacion de acciones concretas, con estrategias, subprocesos o
actividades que de forma integral permitan la consecucion de los objetivos de este plan y las finalidades especificas de cada
una de las acciones mediante la realizacion y medicion de actividades concretas y alcanzables.

El PADA 2018 asegurara que los instrumentos de control y consulta archivistica se encuentren actualizados y se genere la
homologacién de los procesos técnico-archivisticos al interior de la Entidad, que a su vez responderan a las atribuciones y
funciones de cada unidad administrativa; actualizara el inventario general de expedientes; y permitira la adopcion del sistema
de gestion documental como lo establece la Ley Federal de Archivos vigente, en su Articulo 19.

El impacto que se espera alcanzar en corto plazo (1 afo), es la obtencién de la validacion por parte del Archivo General de
la Nacion del Catalogo de Disposiciéon Documental, asi como la elaboracion y actualizacién de los Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica (Guias Simples de Archivo, Inventarios General, de Baja y de Transferencias).

A mediano plazo (1 afio y medio) la estandarizacion en la integracién de expedientes, reforzar todos los procesos de los
archivos de tramite y concentracion; la sistematizacion de los archivos; y a largo plazo (2 afios) estar en condiciones para la
automatizacion de la gestion documental.

Asimismo, el Plan para 2018 se alineara a los compromisos pactados en las Bases de Colaboracion, suscritas en el marco
del Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.

El presente PADA contribuird al establecimiento de un Sistema Institucional de Archivos que permita dar solucién de manera
gradual a la problematica de la CONASAMI en materia de Archivo, y asi propiciar la organizacion, administracion,
conservacion y localizacion expedita de los archivos.



AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2018

COMISION NACIONAI
DE LOS SALARIOS MINIMOS

3. OBJETIVOS

General

o Garantizar con la actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, la disponibilidad,
localizacion expedita, integridad y conservacion de los archivos de la Entidad.
Especificos

o Elaborar o actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental,
Inventarios documentales y Guia Simple de Archivos.

o Liberar espacios mediante la Baja Documental y Transferencias (primarias o secundarias) de Expedientes y la
donacién de papel de desecho a la CONALITEG.

o Capacitar de los servidores publicos para la profesionalizacién de su gestidn en materia de archivos.

o Automatizar los procesos archivisticos.
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4. PLANEACION

Para la CONASAMI es indispensable que su sistema de archivos funcione en fase activa (expedientes en tramite) y
semiactiva (expedientes en concentracion), por lo tanto, es indispensable encaminarlo a la mejora continua, mediante
acciones programadas, para que toda la documentacion generada o recibida, fluya sistematicamente desde su creacion
hasta su destino final.

Con la finalidad de ejecutar a escala institucional los objetivos del PADA, se debera considerar la participacion activa de los
Responsables de Archivo de Tramite y de Concentracion, de tal manera que las actividades a emprender se proyectan en
los siguientes apartados:

4.1 Requisitos

Para la ejecucion de las actividades en materia de gestion documental y administracion de archivos, se tiene considerado lo
siguiente:

1.

2.

Levantamiento de informacion con las &reas responsables de Archivo de Tramite y Concentracion.

El Area Coordinadora de Archivo debera cumplir con los tiempos previstos por el AGN, para llevar a cabo los tramites
correspondientes.

Que los responsables de Archivo de Tramite y Concentracion cumplan en tiempo y forma con la elaboracion y
actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

El personal responsable de Archivo de Tramite y Concentracion sea capacitado en materia de archivo.

Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite y Concentracion en el manejo del Sistema de Administracion de
Archivos.
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4.2 Alcance

El PADA es una herramienta de planeacion estratégica sobre temas de archivo y debera ser observada por los responsables
del archivo de tramite y concentracion de la Entidad, para alcanzar los siguientes objetivos: actualizacion de los instrumentos

de control y consulta archivistica; liberacion de espacios a través de las bajas documentales y capacitacion del personal en
materia de archivos.

4.3 Entregables

1. Actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica.
. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
. Catélogo de Disposicién Documental.
. Guias Simples de Archivos.

° Inventarios.

2. Clasificacion de los expedientes conforme al Catalogo de Disposicion Documental.
. Generar claves.

J Colocar portadas.
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3. Liberacién de espacios.
J Bajas Documentales.
. Transferencias Secundarias.

. Papel de desecho donado a la CONALITEG.

4. Capacitacion en materia de archivo.
. Tomar los cursos presenciales y/o en linea en materia de archivos.

. Asistencia a las reuniones del COTECAEF.

5. Sistema de Administracién de Archivos

. Instalacion de la actualizacién del SAA en los equipos del Area Coordinadora de Archivos, asi como de los
responsables de Archivo de Tramite y Concentracion.

. Capacitacion por parte del AGN en el manejo del SAA.
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4.4 Actividades

1. Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

e Actualizar el Cuadro General de clasificacion Archivistica, conforme a las observaciones emitidas por el Archivo
General de la Nacion, mediante oficio No. DSNA/1547/2017 del 15 de diciembre de 2017.

e Someter al Comité de Informacién la aprobacion del CGCA, el cual formara parte del Catalogo de Disposicion
Documental 2018.

2. Catalogo de Disposicion Documental.

e Atender las observaciones emitidas por el AGN, mediante oficio No. DSNA/1547/2017 del 15 de diciembre de 2017
y elaborar el Catalogo de Disposicion Documental 2018.

e Someter al Comité de Informacion la aprobacion del Catélogo de Disposicion Documental 2018.

e Enviar en el mes de febrero de 2018, el Catalogo de Disposicion Documental al AGN para su validacion.

3. Guias Simples de Archivos.
e Llevar a cabo el levantamiento de informacién con los Responsables de Archivo de Tramite y Concentracién.
e Elaborar las Guias Simples de Archivos de Tramite y Concentracion.

e Publicar en el Portal de Obligaciones de Transparencia las Guias Simples de Archivo.
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Inventarios.

e Asesorar a los responsables de archivo de Tramite y Concentracion, para la elaboracion de los inventarios.

¢ Realizar el inventario de archivos de trdmite y concentracion e inventario general.

e Compilar los inventarios de los archivos de Tramite y Concentracion, por parte del area Coordinadora de Archivos.
Clasificacion de Expedientes.

e Asesorar a los responsables de archivo de tramite y concentracion de la CONASAMI para elaborar las claves de

clasificacion y portadas de los expedientes.

Bajas Documentales y Transferencias.

Asesorar a los responsables del archivo de concentracion para la elaboracién de las Bajas Documentales.

Realizar los Inventarios de Baja Documental.

Elaborar los documentos para el tramite de solicitud de Transferencia Secundaria.

Realizar las gestiones correspondientes ante el AGN.
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Papel de desecho donado a la CONALITEG.
¢ Recibir el papel de deshecho que generen las areas administrativas de la Entidad.
e Concentrar el papel de deshecho en la planta baja del edificio.

¢ Realizar las gestiones necesarias ante la CONALITEG cuando se cuente con el peso minimo requerido, para la
donacién de papel en deshecho.

e Elaborar y suscribir el Acta de Donacion correspondiente.

Capacitacién en materia de archivos.
e Asistir a los cursos presenciales y/o en linea, en materia de archivo.

¢ Asistir durante el ejercicio 2018, a las reuniones del Comité Técnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo Federal
(COTECAEF).

Sistema de Administracion de Archivos (SSA).

e Solicitar al area de TIC's la instalacién del SAA en los equipos del Area Coordinadora de Archivos y de los
responsables de Archivo de Tramite y Concentracion.

e Capacitacion por parte del AGN en el manejo del SAA.
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10. Baja de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata.

e Dar a conocer a los responsables de Archivo de Tramite el listado de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata.

e Promover y solicitar a las areas que realicen la gestidon para la baja de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata conforme a lo establecido en la normatividad y en el Catalogo de Disposicion Documental
de la CONASAMI.

4.5 Recursos

Recursos Humanos

Dos servidores publicos de la Coordinacion Administrativa fungen como Area Coordinadora de Archivos y brindan la asesoria
a los responsables de archivo de tramite y de concentracion, para la elaboracion y revision de las actividades de archivo,
quienes, a su vez realizan las funciones propias de su area de adscripcion, con lo cual es dificil determinar el tiempo que
destinan a dichas actividades.

Recursos Materiales

El principal requerimiento son cajas para archivo, carpetas, folders, y hojas, que permitirdn la organizacién de la
documentacion para su correcto resguardo y manejo. Otro tipo de materiales, como anaqgueles, no se solicitan, debido a que
no estan contemplados en el presupuesto general.

Cada una de las areas que conforman la CONASAMI, resguardan su Archivo de Concentracién, debido a que la Entidad no
cuenta con un espacio destinado para tal fin. Por lo anterior, la CONASAMI adecuara un espacio dentro de sus instalaciones,
gue permita el resguardo de los expedientes semiactivos.



COMISION NACIONAL
DE LOS SALARIOS MINIMOS

4.6 Tiempo de implementacion. Cronograma de actividades

» Actualizar el Cuadro General de clasificacion Archivistica, conforme a
las observaciones emitidas por el Archivo General de la Nacion.
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o
i

[ACTUALIZACIAN)

1 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVSTICA . 5 s
# Someter al Comité de Informacion la aprobacion del CGCA, el cual X X
formara parte del Catalogo de Disposicion Documental 2018,
» Atender las obzervaciones emitidag por el AGN y elaborar el Catdlogo
de Disposicion Documental 2018.
7 CATALOGD DE DISPOSIZION DOCUMENTAL » Someter al Comité de Tranzparencia la aprobacion del Catdlogo de X X

Dizposicion Documental 2018.

» Enviar en el mes de febrero de 2018, el Catilogo de Disposicion
Documental al AGN para su validacion.

3 Ui SIMPLE DE ARCHWOS (ACTUALIZACION)

* Llevar a cabo el levantamiento de informacion con los Responsables
de Archive de Tramite y Concentracion.

» Elaborar las Guias Simples de Archivos de Tramite y Concentracion.

» Publicar en el Portal de Obligaciones de Transparencia las Guias
Simples de Archivo.

INVENTARIOS GEMERAL, DE ARCHIVO DE TRAMITE 'Y DE
ARCHIOS DE COMCENTRACION

» Asesorar a los responsables de archivo de Tramite y Concentracion,
para la elaboracidn de los inventarios.

» Realizar el inventario de archivos de tramite y concentracion e
inventario general.

» Compilar los inventarios de los archivos de Tramite y Concentracion,
por parte del drea Coordinadora de Archivos.

5 CLASIFICACION DE EXPEDIENTES

» Azeszorar a los responzables de archivo de tramite y concentracion de
la CONASAMI para elaborar las claves de clasificacion y portadas de los

At

BAJAS OOCUMENTALES

» Asesorar a los responsables del archive de concentracion para la
elaboracion de las Bajas Documentales.

* Realizar los Inventarios de Baja Documental.

TRAMNSFEREMCIAS SECLINDARIAS

» Elaborar los documentos para el tramite de solicitud de Transferencia
Secundaria.

= Realizar las gestiones correspondientes ante el AGN.
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* Recibir ¢l papel de desecho que generen las areas administrativas de
la Entidad.

» Concentrar el papel de deshecho en la planta baja del edificio.
GESTIONES PARA LA DONACION OE PAPEL OE DESECHO A

i té:ﬂcl\lu.qhﬂ:?llioﬁr\; NACIONAL DE LIBACIS OE TERTO GRATUITD + Realizar las gestiones necesarias ante la CONALITEG cuando se X X X X X X X X X

cuente con el peso minimo regquerido, para la donacion de papel de
deshecho.

» Elaborar y suscribir €l Acta de Donacion correspondiente.

» Asistir a los cursos presenciales ylo en linea, en materia de archivo.

8 |CAPACITACKN X X X X X X X X X X X

» Asiatir durante el ejercicio 2018, a las reuniones del Comité Técnico
Consultivo de Archivos del Ejgcutivo Federal (COTECAEF).

» Solicitar al area de TIC's la instalacion del SAA en los equipos del Area
Coordinadora de Archivos y de Ios responsables de Archivo de Tramite y

3 |SISTEMA DEACMNISTRACION OE ARCHIVOS ConcENaonT X X X X X

* Capacitacion por parte del AGN en el manejo del SAA.

EAJi DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION * |dentificar los documentos de comprobacion administrativa inmediata..

O AOMNSTRATIVA NMEDIATA X X X X X X X X X

» (estionar la baja ante las instancias correspondientes.

Las actividades anteriormente mencionadas, se llevaran a cabo con la participacion del personal de mando y los
responsables de archivo de tramite y concentracion.
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4.7 Costos

Debido a que las funciones tanto del Area Coordinadora de Archivos como de los responsables del Archivo de Tramite y
Concentracion no estan destinadas en su totalidad a funciones de archivo, se dificulta determinar el presupuesto requerido
para el desarrollo del PADA, por tal motivo se solicitaran los recursos presupuestarios conforme a la disponibilidad que se
tenga dentro del presupuesto autorizado por la SHCP.

5. INDICADORES

a) Catalogo de Disposicién Documental validado por el AGN.
(CADIDO validado por el AGN / CADIDO elaborado por la CONASAMI) *100

b) Guias Simples de Archivo Actualizadas.

(Guias Simples de Archivo elaboradas / Areas Responsables de Archivos de Tramite y de Concentracién) * 100

c) Inventarios actualizados

(Inventarios elaborados / Areas Responsables de Archivos de Tramite y de Concentracion) * 100

d) Destino Final de Documentos

(Z de metros lineales de archivo de baja tramitado ante el AGN /metros lineales programados anualmente para su baja de
acuerdo con el PGCM) *100
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Il. ADMINISTRACION DEL PADA

El PADA sera presentado al Comité de Transparencia, para su aprobacion, de conformidad con el articulo 12 fraccion VI de
la Ley Federal de Archivos vigente, mismo que debera ser publicado en el Portal de Internet de la CONASAMI, asi como su

respectivo informe anual de cumplimiento.

1.PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

| COMITE DE INFORMACION

FREA COORDINADORA DE ARCHIVO

1 1

RESPONSABLES DE - RESPONSABLES DE
ARCHIVO DE ARCHIVO DE

CONCENTRACION
COLABORADORES

La comunicacion entre el Comité de Transparencia, el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de Archivo de
Tramite y Concentracion se llevara a cabo, segun proceda, mediante oficios, memoranda, correo electrénico, reuniones,

etcétera.

TRAMITE
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1.1 Reportes de avances

El Area Coordinadora de Archivos de manera periddica elaborara un informe trimestral sobre los avances y acciones para
el Programa de Gobierno Cercano y Moderno (PGCM) 2013-2018. Asimismo, y de de conformidad con el calendario o fechas
de sesiones generales ordinarias que establezca el Comité de Transparencia, presentara el Informe Anual de Cumplimiento
del PADA como lo establece el articulo 12 fraccién VI de la Ley Federal de Archivos vigente.

1.2 Control de cambios

Trimestralmente y con la finalidad de dar atencion al punto anterior, el Area Coordinadora de Archivos llevara a cabo una
revision del avance alcanzado en las actividades planificadas, para definir la necesidad de efectuar ajustes al cronograma o
en los recursos y que permita cumplir con las actividades comprometidas.

Conforme al reporte de avances, identificard en cada una de las etapas del PADA las areas de oportunidad y aplicar mejoras
preventivas y correctivas a través de la Coordinacion de Archivos.

2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

Los riesgos afectan los esfuerzos de la Entidad y limitan el cumplimiento de sus objetivos y metas. La planificacion de los
riesgos es el proceso sisteméatico para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar
los riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con
la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera
razonable.



COMISION NACIONAI
DE LOS SALARIOS MINIMOS

2.1 Identificacion, Analisis y Control de Riesgos

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2018

RIESGOS PADA 2018

RIESGO

FACTORES DE RIESGO

ACCIONES PARA REDUCIR LAS AMENZAS

Catilogo de Disposicidn
1 Documental 2018 sin validacidn por
parte del AGN.

Que no se atiendan en tiempo las modificaciones al
CADIDO 2017, de acuerdo con lo observado por el AGHN.

Que no se someta a la aprobacidn del Comité de
Transparencia, en tiempo y forma.

Clue no se envie al Archivo General de la Macidn en el plazo
previsto (a mas tardar el ditimo dia habil del mes de
febrera).

Atender las modificaciones propuestas al Catalogo, por parte
del AGN.

Presentar el Catilogo, ante los integrantes del Comité de
Transparencia para su aprobacion.

Enviar el Catalogo, dentro del plazo establecido, al AGM.

Instrumentos de Control y Consulia

Que no se elaboren conforme a los Instructivos publicados
par el AGHN.

Que las series documentales de los archivos no se

Elaborar los Instrumentos de Control ¥y Consulta Archivistica de
conformidad con los Instructives y bajo Ia coordinacién y
asesoria del Area Coordinadora de Archivos de |a Entidad.

Precisar las series documentales que les corresponden a cada

inadecuadamente o fuera de tiempo

elaboren los inventarios de baja de expedientes, cuando el
plazo de conservacion haya vencido.

Que no se envien al Archivo General de la Macién en las
fechas previstas (abril y octubre).

2 Archwlstlca_ TIEELIEIIED encuentren debidamente aclualizadas. una de las dreas sustantivas y adjetivas de la Entidad.
elaborados inadecuadamente.
Que los responsables de los archivos de framite ¥\prggramar con los responsables de archivo de tramite y
concentracion tengan cargas de frabajo de su area de|.,ncantracign la elaboracién de los Instrumentos de Control y
adscipcion. Consulta Archivistica.
Que no se elaboren conforme a lo dispuesto en el
"Instructive para el tramite de baja documental de archivos|Contar con el Instructivo y 1a asesoria del AGN.
del Gobierno Federal”, publicado por el AGN el 24 de agosto
de 2012
Brindar, a través de la Coordinacion de Archivo, la asesoria
Bajas de archivo tramitadas Qe los responsables de los archivos de concentracidn no|necesaria a los Responsables de Archivo de Tramite y
3 Concentracidon para la elaboracion de los inventarios de baja

documental.

Establecer plazos para la entrega de la informacion a la
Coordinacian de Archiva.
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RIESGOS PADA 2018

RIESGO

FACTORES DE RIESGO

ACCIOMNES PARA REDUCIR LAS AMENZAS

Transferencias de Archivo no
tramitadas

Que no se elaboren conforme a los Instructivos publicados
por el AGHM.

Contar con el Instructivo v 1a asesoria del AGHN.

Que los responsables de los archivos de archivo de
concentracion no elaboren las tranferencias de expedientes,
cuando las vigencias documentales hayan vencido.

Brindar, a través de la Coordinacidn de Archivo, 1a asesoria
necesaria a los Responsables de Archive de Concentracion
para la elaboracién de los inventarios de transferencia v su
respectivo tramite.

Cargas de trabajo que no permitan su elaboracién

Calendarizar su elaboracidn.

Responsables de Archivo de Tramite
¥y Concentracign capacitados de
manera deficiente o sin capacitacion

Clue no se tengan disponibles cursos de capacitacidn en
materia de archivo.

Cue no se difunda a los responsables de los archivos de
tramite v concentracidn los cursos de capacitacidn que
estén disponibles en linea.

Qe los responsables de los archivos de framite y
concentracion tengan cargas de trabajo de su area de
adscipcion o presenten apatia para tomar los cursos de
capacitacidn.

Buscar cursos de capacitacion en materia de Archivo.

Programar o comunicar al personal sobre los cursos que se
encuentren disponibles en linea.

Difundir de manera permanente y mediante correo electrénico
los cursos con los que se cuente en materia de archivo.

Sistema de Administracidn de
Archivos (SAA) implementado de
manera deficiente

Ciue el SAA donado por el AGM no sea actualizado

Clue no se logre la instalacidn del SA4 en los equipos de los
responsables de Archive de Tramite y Concentracion por
cargas de trabajo del area de sistemas o de las areas
responsables.

Clue no se de capacitacidn a los responsables de archivo de
tramite y concentracidn para el inicio de la operacidn del
SAA

Tener contacto con el area de sistemas del AGN para solicitar
las actualizaciones.

Calendarizar con los responsables de Archivo de Tramite v
Concentracidn, asi como con el Departamento de Informatica, la
instalacidn del sisterna.

Gestionar a través de la Coordinacidn de Proyectos de
Recursos Humanos que el AGM capacite al personal
responsable en |a operacidn del Sistema de Administracian de
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lll. NORMATIVIDAD

o Ley Federal de Archivos.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

o Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
. Ley de Firma Electronica Avanzada

o Ley Federal del Trabajo.

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

o Ley General de Proteccién Civil.

o Ley General de Bienes Nacionales.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

o Cddigo Fiscal de la Federacion.

o Cddigo Penal Federal.

o Reglamento de la Ley Federal de Archivos

o Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

o Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de Documentos.
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Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades
del Poder Ejecutivo Federal.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y Transparencia para
la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Norma de Archivo Contable Gubernamental. 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental.
Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica.
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IV. GLOSARIO

SIGLAS
AGN

CA

CADIDO
CONALITEG
CONASAMI
COTECAEF
CT

PADA

POT

PGCM

SFP

SIA

SAA

Archivo General de la Nacion

Coordinacion de Archivos

Catalogo de Disposiciéon Documental

Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos
Comision Nacional de los Salarios Minimos
Comité Técnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo Federal
Comité de Transparencia

Plan Anual de Desarrollo Archivistico

Portal de Obligaciones de Transparencia
Programa de Gobierno Cercano y Moderno
Secretaria de la Funcion Publica

Sistema Institucional de Archivos

Sistema de Administracion de Archivos
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TERMINOS

Baja Documental. Eliminacion de aquella documentacion que ha prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales
0 contables y que no contenga valores historicos.

Catalogo de Disposicién Documental. Registro General y sistemético que establece los valores documentales, vigencia
documental, los plazos de conservacion y destino final.

Cuadro General de Clasificacidén Archivistica. Instrumento técnico definido en la fraccion XVII del articulo 4 de la Ley
Federal de Archivo que refleja la produccion documental con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o
entidad.

Descentralizado. Un organismo descentralizado, es aquel que no depende jerarquicamente del gobierno central y que tiene
ciertas competencias y facultades autbnomas, aunque funcione bajo la 6rbita estatal.

Ficha Técnica de Valoracion Documental. Instrumento que permite identificar y establecer el contexto y valoracion de la
serie documental.

Guia Simple de Archivos. Esquema general de descripcién de las series documentales de los archivos de una dependencia
o0 entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus datos
generales.

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica. Son instrumentos técnicos que nos ayudan en la organizacion,
organizacion y localizacion expedita de los documentos.

Inventario Documental. Instrumento de consulta definidos en la fraccion XXVII del articulo 4 de la Ley Federal de Archivo,
en los que se describen las series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general, inventario
de transferencia e inventario de baja documental).



