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I.- Presentacion

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018 (PADA), reline las estrategias encaminadas a que la Comisién Ejecutiva de
Atencién a Victimas (CEAV) tenga una adecuada administracién de sus archivos, a efecto de cumplir como sujeto
obligado de la Administracion Publica Federal.

Las estrategias previstas, se apegan a los recursos humanos, materiales, tecnolégicos, etc. disponibles en la CEAV, los
recursos humanos son el factor transcendental para realizar todas y cada una de las actividades descritas en el presente
documento, bajo la supervision del area Coordinadora de Archivos, los Responsables de los Archivos de Tramite seran
los encargados de aplicar o vigilar que se apliquen correctamente los Criterios Especificos para la Organizacién del
Sistema Institucional de Archivos de la CEAV, aprobados por el Comité de Transparencia en 2017, en sus respectivas
unidades administrativas, asi como de desarrollar los demas quehaceres indispensables que en su conjunto, coadyuvaran
al cumplimiento de la normatividad vigente en materia de archlvos y transparenma de la informacion.

De conformidad con el articulo 2, fraccion IV del Reglamento de la Ley Federal de Archivos, el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, es un “instrumento elaborado por el Area Coordinadora de Archivos que contempla las acciones a
emprender a escala institucional para la actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, el cual, una vez aprobado por el Comité de Informacién debera ser publicado en el snt:o de Internet de cada
Dependencia y Entidad, asf como sus respectivos informes anuales de cumpllmlento” 4

Para ello la Comision Ejecutiva de Atencidn a Victimas, presenta el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018 en

cumplimiento a las fracciones | y Vi del articulo 12 de la Ley Federal de Archlvos bajo los Crlterlos que emitio el Archivo
General de la Nacién para este fin.. 2

 REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE ARCHIVOS. Publicado en el D.O.F. 13-05-2014
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ll. Elementos del Plan

1.- MARCO DE REFERENCIA

La CEAV, se desempefia como el 6rgano operativo del Sistema Nacional de Atencién a Victimas (SNAV), el cual es la
instancia superior de coordinacion y formulacion de politicas plblicas y tendra por objeto proponer, establecer y
supervisar las directrices, servicios, planes, programas, proyectos, acciones institucionales e interinstitucionales y demas

politicas pdblicas que se implementen para la proteccion, ayuda, asistencia, atencién, acceso a la justicia, a la verdad y
a la reparacioén integral a las victimas.

La CEAV de acuerdo con lo establecido en el articulo 84 de la Ley General de Victimas tiene por objeto garantizar,
promover y proteger los derechos de las victimas del delito y de violaciones a derechos humanos, en especial los
derechos a la asistencia, a la proteccion, a la atencién, a la verdad, a la justicia, a la reparacion integral y a la debida

diligencia, en términos del articulo 2 de la citada Ley; asi como desempefiarse como el organo operativo del SNAV vy las
demas que esta Ley sefiale. -

Asi mismo, en la ejecucién de las funciones, acciones, planes y programas previstos en la Ley General de Victimas, la
CEAV garantizara la representacion y participacién directa: de las victimas y organizaciones de la sociedad civil,
propiciando su intervencion en la construccién de politicas pdblicas, asi como el ejercicio de labores de vigilancia,
supervision y evaluacion de las instituciones integrantes del SNAV con el objetivo de garantizar un ejercicio transparente
de sus atribuciones. a4 >

Actualmente, la CEAV tiene sus oficinas centrales en la Ciudad de México, ademas de que contaré con una Delegacion

en las entidades federativas que sefindican en el articulo 42 del Estatuto Organico de la Comisjfc’fn Ejecutiva de Atencidn
a Victimas. \Y 1 '
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Los Archivos en la Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas

Derivado de las acciones emprendidas por la Direccién General de Administracién y Finanzas a través de la Coordinacién
de Archivos y los Responsables de los Archivos de Tramite de la CEAV, se realizd la validacién del Cuadro General de

Clasificacion Archivistica, por el Archivo General de la Nacién, quién, como Organo Rector de los Archivos del Poder
Ejecutivo Federal, otorgo el visto bueno el 25 de enero de 2016. :

Relativo al Catalogo de Disposicién Documental, el Archivo General de la Nacioén, otorgo el visto bueno a través del
Dictamen de Validacion No. DV/60/17 de fecha 30 de noviembre de 2017, documento recibido el 5 de diciembre del
mismo afio por el Lic. Juan Martin Rios Gonzalez.

2.- JUSTIFICACION

En cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, la Coordinacion de Archivos. sistematizara las acciones a
implementar en todas y cada una de las unidades administrativas de la CEAV conforme a lo siguiente:

1. Para aplicar los procesos archivisticos en los Archivos de Tramite de acuerdo con los Criterios Especificos para la
Organizacion del Sistema Institucional de Archivos de la Comisién Ejecutiva de Atencidn a Victimas, se contempla
primeramente la capacitacion. Cabe sefialar que de los 32 Responsables de los Archivos de Tramite convocados
a la capacitacion del afio pasado, actualmente solo se puede considerar capacitados el 50%, dado que el otro 50%
designo a un suplente para que asistiera al curso o dejé de laborar en la CEAV.

Una vez que los Responsablés.de los Archivos de Tramite avancen con la organizacion.del archivo de la Unidad
Administrativa que representan, podran realizar transferencias primarias al Archivo de Concentracién y entregar

la documentacion de comprobacién administrativa para su tramite correspondiente; lo anterior, permitira la
liberacion de espacios en sus areas de trabajo. I
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2. Cuando el Archivo de Concentracion reciba las Transferencias Primarias de la documentacién gue ha concluido su

tramite y que acuerdo con el Catalogo de Disposicién Documental deban conservarse en éste y asi, proceder a su
organizacion correspondiente.

3. La CEAV aln no cuenta con un Archivo Histérico, sin embargo, si se esta contemplando su creacién, por lo que el

Archivo de Concentracion realizara la valoracién documental (secundaria) a fin de conocer el destino final de la
documentacion.

Llevar a cabo en tiempo y forma las actividades descritas en el presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico, incidird
en el control y facil recuperacién de la informacién que se requiera a nivel institucional para coadyuvar a eficientar la

toma de decisiones y la rendicion de cuentas, que, como sujeto obligado de la Administracién Pablica Federal se debe
cumplir.

3.- OBJETIVOS

Objetivo general:

Aplicar los procesos archivisticos a efecto de organizar los Archivos de la CEAV, desde su generacién hasta su destino

final, indistintamente del soporte documental en el que se encuentre la informacién, considerando 1a sistematizacién de
los mismos.

i

Objetivos especificos:

1.- Profesionalizar mediante la capacitacion.a los Responsables de los Archivos de Tramite, con el propésito de eficientar

las actividades archivisticas.

2.- Avanzar en la organizacion del Archivo de Tramite a fin'de dar cumplimiéntoa la normatividad en materia de archivos.

6
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3.- Liberar los espacios que ocupa la documentacion de comprobacién administrativa que se encuentra en cada uno de
los Archivos de Tramite.

4 .- Recibir las Transferencias Primarias en el Archivo de Concentracion.

5.- Organizar el Archivo de Concentracion.

6.- Valorar la documentacion a efecto de conocer su destino final.
4.- PLANEACION

La Coordinacion de Archivos en conjunto con los Responsables de los Archivos de Tramite y con laintervencion del Grupo

Interdisciplinario, llevaran a cabo las acciones encaminadas a alcanzar los ob]etwos plasmados en el presente Plan Anual
de Desarrollo Archivistico de acuerdo a lo siguiente: -




CEAV

COMISION EIECUTIVA DE
ATENCION A VICTIMAS

4.1 Requisitos

A fin de cumplir los objetivos descritos con anterioridad, la Coordinacién de Archivos identificé la situacién actual que
guarda cada uno de los Archivos de Tramite y una vez concluida esta etapa del Plan Anual de Desarrollo Archivistico,
se analizaran las necesidades, asi como las acciones y mecanismos que permitiran su avance y cumplimiento:

IDENTIFICACION DE NECESIDADES
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4.2 Alcance

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018, contempla las acciones necesarias para llevar a cabo la organizacion de
los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracién, mediante la implementacién de los Criterios Especificos para la
Organizacion del Sistema Institucional de Archivos de la Comisién Ejecutiva de Atencidn a Victimas, por lo que impera la

necesidad de realizar la capacitacién de las Unidades Administrativas sefialadas en el Estatuto Organico de la Comisién
Ejecutiva de Atencidn a Victimas a fin de homologar los procesos archivisticos.

El resultado de las actividades descritas con anterioridad se vera reflejado de la siguiente forma:

4.3 Entregables

> Actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistic
» Guia simple de archivos.
> Inventarios:

a. Inventario General de los Archivos de Tramite y de Concentracién.
b. Inventario de Transferencias Primaria y Secundaria.
c. Inventario de Baja Documental.

» Manual del curso de capacitacion.

ay del Cétéllog'qde disposicion documental
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4.4 Actividades

Las actividades se disefiaron secuencialmente para cumplir con los entregables descritos en el punto anterior, mismas
que se precisan en la columna del mismo nombre del punto 4 5, 1

El proceso de elaboracion del presente documento se describe a continuacic’m:

'Sfu'l::‘i'rl'oﬁE al ,befél Heﬂ

_autorizacion del I ??i'fac;'ones.def._'_ £
TComitede T opuy ) S RTRRITS VA
Transparencia g
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4.5.1 Recursos Humanos

Tramite

Prlmarla

Actividades Person: Descripci

Actualizacidn'del =i i il s Sl Sl
Catdlogode Coordinadora de Archivos.
disposicion i ohall el i e LS s

documental st e iotisns el i i
Capacitacion Coordinadora de Archivos.

Actualizar el Catalogo de dlSpOSICtOI’I
documental, conforme a Ia el

e

n_ormatwlda'd,yigent

éépac;tér alos kleé-p‘:c’)nsable's delllds' i
Archivos de Tramite.

Asesorias Se daran asesorfas durante todo el afio. -
: En cualquuer momento por vfa i i_ :
telefénica.

Presenaales con horarlo acordado

. Coordinadora de Archivos.

- Coordinacion de Archivos
Implementacion  de Ios
Especificos para la Organizacion del
Sistema Institucional de Archivos de la
- CEAV,

Liberar los espacxos _,que ocupa la
Documentacmn
Admlmstratlv

Respohsables delos
Archivos de Tramite.

Organizacion de
los Archivos de
Tramite

Liberacion de
espacio en Ios
Archivos de

o Responsables delos

'(';.'c‘;bnr'dinéaora de Archivos.

Supervision de Ios
avances en los
Archivos de
Tramite Gy,
Valoracibny
Transferenua

procesos archivisticos a cada Archivo
de Tramite

' Responsables de los

Archivos de'Trémite Transferencxa anaria*‘-

previamente por el area solmtante y Ia B

Cnterlos

Supervisar la correcta aplicacion de los

Valoracién documental e mventano def_f'

~ lunes a viernes.

Capacitacién de 10:00 a

14:00 horas, de lunes a
viernes. 1 semana.

De 09:00 a 15:00 y de
- 16:00 a 18:00 horas, de-
 lunes a viernes.

bé 09:00 a 15:00 y de

16:00 a 18:00 horas, de
lunes a viernes.

~ De 09:00 a 15:00 y de
~ 16:00 a 18:00 horas, de
~ lunes a viernes.

De 09:00 a 15:00 y de

16:00 a 18:00 horas, de
lunes a viernes.

' De 09:00 a 15:00 y de
20 16:002°18:00 horas de
i }Iunes avuernes

11
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‘;‘ Organizacion del  Jefe del Archivo de Organizar la documentacién recibida en  De 09:00 a 15:00 y de

| Archivo de Concentracion. las Transferencias Primarias 16:00 a 18:00 horas, de
. Concentracion it it Bl il i lunes a viernes.

| Valoracion ~ Jefedel Archivode " Valorar [a documentacién que ha” " De 09:00 a 15.00 y de
~ Concentracibn ~ concluido con su vigencia en el Archivo  16:00 a 18:00 horas, de
el iide Concentracion a efecto'de’'conocer. i lunes a viernes.
- el destino final de la documentacién.

4.5.2 Recursos Materiales

Los recursos materiales considerados para las actividades descritas en este Plan Anual de Desarrollo Archivistico, se
enlistan a continuacion: R | i &

 Papeleria (plumas, desengrapadoras, folders; perforadoras, cajas para archivo; etc.)

» Equipo de seguridad para el personal y para los archivos, (batas, guantes, cubrebocas, extintores, rutas de
evacuacion, detectores de humo, etc.) - UV A '

e Viaticos para acciones de capacitacion y la supervisién de organizacion y transferencias de las Delegaciones.

e Software para la administracion documental. SN el ‘

Los conceptos antes mencionados’ quedan sujetos a los ajustes que puedan darse por la asignacién de los recursos
financieros. V4 o |

Los rubros generales de insumos y materiales a utilizar son de forma.énunci‘ativa y no limitativa y fueron considerados
para este fin, de acuerdo con la identificacién de necesidades. 4

¥

4.6 Tiempo de ImpEementE':"'c:i‘bnigp!f

o

El periodo estimado para llevar a cabo las actividades es de enero a diciembre.de 2018, con la posibilidad de algunos
cambios de acuerdo con las necesidades y avances-de cada Unidad Administrativa, sin embargo, a continuacién, se
especifican las acciones planeadas en el siguiente: o ot

12
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4.6.1 Cronograma de actividades

Actividad Descripcion Plazos de cada actividad
Mes
5 6 7 8 9 10 |11 |12
Elaboracion del PADA 2018
Elaboracion — — 2
gl Plart Anusi QKBJEaCIon por el Comité de Transparencia del
Desarroll ; e
f\?’ch?:l’s::oo Publicar en el Portal de Obligaciones de
Transparencia y en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia
Actualizacion | Actualizacién del Catdlogo de Disposicién
del Catalogo | Documental
de Disposicion | Aprobacién por el Comité de Transparencia del
Documental Catalogo de disposiciéon documental
Entrega al Archivo General de la Nacién para su
visto bueno.
Capacitacion de los Responsables de los
Archivos de Tramite de todas las Unidades X
Capacitacién Administrativas de la Ciudad de México
Capacitacion de los Responsables de los
Archivos de Tramite de todas las Delegaciones Xio | X4y
Asesorias Asesorias presenciales,  telefénicas y por | Aele Xl X [ IXAEeX | X | X | X
videoconferencias a los Responsables de los e
Archivos de Tramite que asilo requieran
Organizacion | Organizacion de los archivos de tramite. X | X |A&Xe X | X | X X | X
del Archivo de b B
Tramite ,
Los Responsables de los Archivos de Tramite, | X
elaboraran las Guias Simples de Archivo de cada_ |-
Unidad Administrativa que representan

13
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Guia Simple
de Archivo

Revision de las Gufas Simples de Archivo por
parte de la Coordinacién de Archivos

Publicacién en el Portal de Obligaciones de
Transparencia

Liberacion de
espacios

Liberacion de espacios en los archivos de
tramite mediante el traslado de expedientes
concluidos al archivo de concentracién, con
base en las vigencias documentales
establecidas en el Catalogo de disposicion
documental; asi como la destruccién de
documentacion de comprobacion
administrativa y de apoyo informativo.

Supervision de
los Archivos
de Tramite

Los Responsables de los Archivos de Tramite
presentaran un informe de avances al area
Coordinadora de Archivos

La Coordinacion de Archivos realizard una
supervision en los Archivos de Tramite de cada
una de las Unidades Administrativas en las
oficinas centrales y si se considera necesario en
las Delegaciones, con el propdsito de verificar la
correcta aplicacion de los procesos archivisticos

Valoracion Valorar la documentacién para determinar s:
Primaria persisten los valores prlmarlos

Transferencia | Traslado sistematico de la documentacion al
Primaria Archivo de Concentracion.

Organizacion
del Archivo de
Concentracion

La organizacion del Archivo de Concentracién

o]
Y

Valoracion

Valorar la documentacién que se encuentra en
el Archivo de Concentracién para determlnar su
destino final

14
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4.7 Costos

La adquisicion de los recursos materiales necesarios para realizar estas actividades, dependen del presupuesto
autorizado por la Federacion en el capitulo de gasto correspondiente, de acuerdo con los procesos de contratacién que
se llevan a cabo en la CEAV y a sus montos de actuacién para 2018.

lll. Administracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018

Con la finalidad de dar cumplimiento al Articulo 12 fraccién VI de |a Ley Federal de Archivos, la Coordinacién de Archivos

de la CEAV, presenta ante el Comité de Transparencia, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico para su aprobacién en la
Cuarta Sesién Ordinaria de fecha 20 de abril de 2018. -

1. Planificar las comunicaciones

Para cumplir con el propésito de comunicacién entre los Responsables de los Archivos de Tramite y la Coordinacion de
Archivos, se establece mediante oficios o correos electrénicos, para dejar evidencia de acciones desarrolladas por todos
los involucrados en su elaboracion. A ' f

1.1. Reportes de avances
El personal del area Coordinadora de Archivos realizara reuniones al término de cada una de las actividades de acuerdo
con el cronograma, con el proposito de analizar los resultados obtenidos y en caso de presentarse alguna problematica
tomar las medidas necesarias para redireccionar las acciones y lograr los objetivos.

15
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1.2 Control de cambios

Se debera considerar que, durante el cumplimiento de las actividades antes sefaladas, podran presentarse ajustes a las
fechas programadas, ya que el progreso del Plan Anual de Desarrollo Archivistico depende de diversas areas de la CEAV,

asi como de la respuesta del Archivo General de la Nacion, en lo referente a la dictaminacion del Catalogo de disposicién
documental.

Con la finalidad de controlar las acciones descritas con anterioridad, ademas de 1as reuniones periédicas, el personal del
area Coordinadora de Archivos, realizard evaluaciones al término de cada actividad y examinar si los resultados
obtenidos son satisfactorios y cumplen en tiempo y forma con lo estipulado, de lo contrario se analizaran las deficiencias

y las posibles soluciones en su ejecucién en forma oportuna lo que reduciran las variantes o desviaciones del Plan Anual
de Desarrollo Archivistico. : -

El analisis y seguimiento al Plan, identificarfa oportunamente si existiera alglin riesgo en el proceso.

2. Planificar la gestion de riesgos

La planificacion precisa cumplir con los objetivos archivisticos'aqui mencionados, para lo cual, es indispensable respetar
y dar seguimiento a las acciones previamente determinadas. v ' - 75

Quien planifica es también responsable de la toma de decisiones, de establecer las normas y las politicas de organizacion,
definiendo funciones, roles y los alcances del personal del rea de archivos con el apoyo del personal involucrado de cada
una de las areas que intervienen enm-é[,,;desarrollo de las actividades para el cumplimiento y funcionamiento del Sistema
institucional de Archivos de la CEAV.. La planeacion en la gestion de riesgos permitird optimizar los recursos recibidos
para el Sistema Institucional de Archivos, realizando la operacién y ejecucién de los planes.

Y

i
ahy f |
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2.1 ldentificacion de Riesgos

2.2 Andlisis de Riesgos

: Rotamén de Ios Responsables de Ios :

Presupuesto in facaente para

© desarrollar Ia acttwdades antes

2.3 Control de Riesgos

Ev:tar en !a medl_d de lo. posnble la

Hom Iogarlos proc 508
- archivisticos

17
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IV. Marco Normativo

Constitucion Politica

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05-02-1917, Gltima reforma publicada DOF 15-09-
2017.

Leyes
> Ley Federal de Archivos. DOF 23-01-2012 (ltima reforma publicada DOF 19-01-2018

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica. DOF 09-05- 2016, ultlma reforma publicada DOF
27-01-2017.

> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica. DOF 04-05-2015.

Reglamentos £
> Reglamento de la Ley Federal de Archivos. DOF'13-05-2014

> Reglamento de la Ley Federal de Transparenaa y Acceso ala Informamon Pablica Gubernamental DOF 11-06-
2003.

Decretos _
» Decreto por el que las Deperidenuas y Entidades de la Admlnlstracmn Plblica Federal, la Procuraduria General de
la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los organismos desconcentrados

donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratwtos el desecho de papel y carton a su
servicio cuando ya no les sean, utales DOF 21-02-2006. :

Estatutos :
» Estatuto Organico de la Com|5|on E]ecutlva de Atencién a Victimas. DOF 27-06- 20 14; Ultima reforma publicada

DOF 20-12-2017. > &

18
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Lineamientos
> Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal. DOF 03-
07-2015.

» Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades
del Poder Ejecutivo Federal. DOF 16-03-2016.

> Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos. DOF 03-
07-2015.

Instructivos
» Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del gobierno federal emitido por el Archivo General de
la Nacién. 24-08-2012

» Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasn°|caC|on archivistica. Emitido por el Archivo General de la Nacién.
16-04-2012. ‘
> Instructivo para la elaboracion de la Guia simple de archivo. Emitido por el Archivo General de la Nacion. Sin fecha.

> Instructivo para la elaboracion del Catalogo de dlSpOSlCIOﬂ documental emitido por el Archivo General de la Nacién.
16-04-2012.

Criterios
» Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archlwstlco em|t|dos por el Archlvo General de la Nacioén.
Emitidos por el Archivo General de la Nacion. Julio-2015. ¥/

» Criterios Especificos para la Orgamzaaon del Sistema Institucional de Archlvos dela CEAV

Oficios circulares o :
» Oficio circular: DG/393/2014. Por eI que se informa el cierre de recepcién de solicitudes de baja documental.
Emitido por el Archivo General de la Nacién, el. 4 de agosto de 2014,
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» Oficio circular: DG/394/2014. Por el que se da a conocer la forma en que se emitira el dictamen del Catalogo de
disposicion documental. Emitido por el Archivo General de la Nacién, el 4 de agosto de 2014.

> Oficio circular: DG/0122/2015. Por el que se informa a las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal el calendario de recepci6n de solicitudes de baja documental. Emitido por el Archivo General de la Nacion,
el 25 de mayo de 2015.

» Oficio circular: DG/241/2015. Por el que se solicita la actualizacién o ratificacién de las designaciones de los
representantes oficiales, titular y suplente, ante el Comité Técnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo Federal
(COTECAEF). Emitido por el Archivo General de la Nacién el 6 de agosto de 2015.

» Oficio circular: DG/242/2015. Por el que se solicita la actualizacion o ratificacidén de nombramientos de

Responsables del area Coordinadora de Archivos. Emitido por el Archivo General de la Nacién el 6 de agosto de
2015.
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Autorizacion

De conformidad con el articulo 12, fraccion | y VI de la Ley Federal de Archivos se presenta el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2018 de la Comision Ejecutiva de Atencién a Victimas, para su aprobacion en la Cuarta Sesién Ordinaria del
Comité de Transparencia de esta Comisién Ejecutiva, la cual, se celebré el 20 de abril de 2018.

Comité de Transparencia

TITULAR DEL OR CONTROL TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PRESIDENTA DEL C_O_MITE-DE;]?RA;NSPARENCIA ) SR RER
COORDINADORA DE ARCHIVOS |
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