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Introduccion

El presente documento muestra los resultados obtenidos sobre el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) de 2020, publicado el 30 de enero de 2020 en la pagina oficial
del Servicio Geoldgico Mexicano (SGM).

Los resultados obtenidos son consecuencias de las acciones encaminadas a mejorar la
organizacion de archivos en los procesos de identificacion, clasificacion, valoracion vy
conservacion documental en los archivos de tramite y concentracion mejorando asi el
Sistema Institucional de Archivos del SGM.

1. Fundamento Legal

De conformidad con el articulo 26 de la Ley General de Archivos, los sujetos obligados que
cuentan con un Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual de archivos del aho inmediato anterior, el
cual debera ser publicado en su portal electronico.

2. Informe de Cumplimiento

La Coordinacion de Archivos del SGM presenta el Informe de Cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020, el cual muestra las acciones realizadas para el
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

Cabe senalar que el cumplimiento del presente PADA 2020 estuvo sujeto a las medidas
sanitarias derivado de pandemia de enfermedad por el virus SARS-CoV2 (COVID-19), el cual
fue determinado, por el Consejo de Salubridad General y en sesion extraordinaria celebrada
el 19 de marzo de 2020, como una enfermedad grave de atencion prioritaria, de observancia
de las autoridades civiles, militares y los particulares, asi como de las dependencias y
entidades de los tres drdenes de gobierno, supuesto en el gque se preveé al Servicio Geoldgico
Mexicano, con el objeto de preservar la salud y la integridad de las personas servidoras
publicas del organismo.
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2.1 Resultados obtenidos

Actividad 1 Responsable Nivelcs

Cumplimiento

» Responsable del area
Coordinadora de
Archivos.

» Responsables de Archivo
de Tramite (RAT).

Dar seguimiento a los programas de
trabajo, en materia de archivo,
elaborados por las areas del SCM.

100%

Resultados obtenidos:

Contando con el universo de documentacion en las areas de archivo de tramite, se
definieron metas mensuales de trabajo para las areas, de las cuales se realizd un
seguimiento periddico por parte de la Coordinacion de Archivos. Durante el ejercicio fiscal
2020, se reportaron por parte de las areas del organismo un total de 208 cajas de archivo
trabajadas.

Es importante senalar que, a pesar de que se llevd a cabo el seguimiento a los programas
de trabajo por area, el desarrollo de las actividades para realizar a cabo los procesos
archivisticos, las cuales, en su mayoria, se realizan de manera fisica y presencial, se vieron
limitadas derivado por lo dispuesto en el ACUERDO por el que se establecen las medidas
preventivas que se deberan implementar para la mitigacién y control de los riesgos para la
salud que implica la enfermedad por el virus SARS-CoV2 (COVID-19) y sus modificaciones,
mediante el cual se informo la suspension de aguellas actividades de los sectores publicos,
social y privado gue involucren la concentracion fisica, transito o desplazamiento de
personas, esto con el objeto de garantizar el cumplimiento de las medidas sanitarias y la
salud de las personas trabajadoras.

Como parte del seguimiento de los trabajos archivisticos que estuvieron en condiciones de
realizarse, se resolvieron dudas a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT), sobre la
identificacion de la documentacion que permanece en sus archivos de tramite, conforme
los siguientes rubros:

* Documentos de Apoyo informativo (DA).
* Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAL).
« Expedientes de Archivo.
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Nivel de
Cumplimiento

Actividad 2 Responsable

> Responsable del Area
Coordinadora de 100%
Archivos.

Identificar el universo de
documentacion por area de tramite.

Resultados obtenidos:

Se envio, mediante memorandum No. CA/009/2020, la convocatoria a los Responsables de
Archivo de Tramite (RAT) para presentarles la propuesta sobre coémo identificar la totalidad
de informacion que hay en los archivos de tramite.

Con este diagnostico, se solicitd la entrega de evidencia fotografica para conocer el estado
gue guardan los documentos generados por el SGM. Del total reportado por cada area se
asignaron metas mensuales de trabajo, a fin de llevar un seguimiento de los avances
realizados. Esta accion ayudd a liberar los espacios de trabajo y generar mayor
concientizacion del personal sobre el manejo de la documentacion. El volumen
documental de cajas reportado en los archivos del SCGM es de 9367 cajas y 56202 carpetas
sin Ningun proceso archivistico.

Nivel de
Cumplimiento

Actividad 3 Responsable

Seguimiento en la identificacion,
levantamiento de inventarios vy
entrega de Documentos de Apoyo
Informativo (DAI) y Documentos de
Comprobacion Administrativa
inmediata (DCAI).

» Responsable del area
Coordinadora de
Archivos. 100%

» Responsables de Archivo
de Tramite (RAT).

Resultados obtenidos:

Se recibieron Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAIl) para la
liberacion de espacios de los Archivos de Tramite, por un total de 532 metros lineales.

Esta documentacion permanecera bajo resguardo en el almacén general del SGM y se
realizard su tramite de baja cuando el Catalogo de Disposicion Documental sea validado
por el Archivo General de la Nacidn para, posteriormente, realizar su tramite de donacion
ante la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).
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Derivado de la depuracion previa de Documentos de Apoyo Informativo (DAI) en oficinas
centrales y regionales, durante el mes de febrero de 2020, se envi6 el oficio No.
RMS/047/2020 al encargado del Departamento de Recicla para Leer de la CONALITEG,
mediante el cual se les solicita la fecha estimada de la recoleccion del papel que se dara en
donacioén. Es importante mencionar que personal del Organo Interno de Control en el SGM
participd activamente en la revision de los Documentos de Apoyo Informativo (DA).

Por otro lado, durante el ejercicio fiscal se recibieron inventarios en los que se identificod
documentacion DAI (13.5 metros lineales) a fin de liberar espacios en archivos de tramite y
gestionar su donacion a la CONALITEG.

Nivel de

Actividad 4 Cumplimiento

Responsable

o L . » Responsable del area
Seguimiento al tramite de baja de la Coordinadora de Archivos.

documentacion ubicada en el 80%

. . . » Responsables de Archivo
inmueble de Guachinango, Jalisco. de Tramite (RAT).

Resultados obtenidos:

Se realizd la visita a las instalaciones de Guachinango, Jalisco, el 12 de marzo del 2020, en
compania de la Lic. Angélica Manrique Oropeza, Jefa de Departamento de Analisis
Prospectivo de Acervos (Siniestros) del Archivo General de la Nacion (AGN), para verificar los
trabajos del proyecto de rescate documental solicitado por el AGN y que se implemento
para dar seguimiento a la documentacion contable que fue reportada como siniestrada.

Durante la visita se detectaron tres grupos de documentacion y dejando las siguientes
recomendaciones por parte del personal del SGM:

e Norealizar el aspirado de carpetasy lomos, debido que no es informacion que tenga
que conservase de manera permanente.
e Acomodar las carpetas por anoy tipo para poder levantar el inventario.

Posteriormente, del 11 al 17 de octubre de 2020, y una vez que las condiciones sanitarias lo
permitieron, se realizd una segunda visita con la finalidad de terminar el levantamiento de
inventarios solicitados para dar continuidad al procedimiento de liberacion del siniestro por
parte del AGN y asi para continuar con el proceso de baja documental, estando en espera
de la respuesta por parte del AGN.
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Nivel de
Cumplimiento

Actividad 5 Responsable

> Responsable del Area

Levantamiento de necesidades de Coordinadora de
mantenimiento del espacio ocupado Archivos. 100%
como acervo historico. > Titulares de las Unidades

Administrativas.

Resultados obtenidos:

Como parte de las medidas de mantenimiento a los archivos del SGM, mediante correo
electronico se reportaron filtraciones detectadas en el archivo de concentracion para su
reparacion, para lo cual se realizd una orden de servicio, el 08 de septiembre de 2020, siendo
atendida satisfactoriamente y garantizando durante el gjercicio 2020 las condiciones
minimas necesarias del archivo de concentracion.

Por otro lado, se solicito por correo electronico, el 07 de octubre, a la Lic. Mariana B. Gayosso
Martinez, Directora de Preservacion del Patrimonio Documental del ACN, asesoria para
orientar y brindar los conocimientos necesarios en relacion con las caracteristicas minimas
gue debe cumplir el material para la debida conservacion y preservacion del acervo
historico, conforme a las disposiciones establecidas por ese érgano rector.

De esta manera, se designd por parte del AGN, a la Lic. Daniela Villarreal para dar
seguimiento por videoconferencia, impartida el 25 de noviembre, en donde se mostro el
acervoy se plantearon los cuestionamientos, los cuales fueron resueltos durante la segunda
videoconferencia, celebrada el 04 de diciembre de 2020, en cuanto a los materiales
necesarios para los documentos resguardados en el Acervo Historico del SCM, lo que
permitird definir la solicitud de adquisicion de material para el ejercicio 2021 por parte del
area responsable.

Nivel de

Actividad 6 Responsable

Cumplimiento

> Responsable del Area
Brindar capacitacion en materia de Coordmadora de
archivos respecto de las Archivos.
. . . .| » Titulares de las Unidades 100%
disposiciones que emita el AGN, asi . .
COMO asesorias en sitio Administrativas Y
' Responsables de Archivo
de Tramite.
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Resultados obtenidos:

Derivado de las medidas para contener la propagacion del COVID-19, asi como las medidas
de austeridad para el ejercicio 2020, se reformuld el programa de capacitacion y se
proporciond capacitacion interna a través de videoconferencia a los Responsables de
Archivo y personal de la Coordinacion de Archivos como se aprecia a continuacion:

El14 de febrero de 2020, se llevo a cabo la platica sobre “Diagndstico y propuesta para
identificar la totalidad de informacion que hay en los archivos de tramite”, contando
con la participacion de los RAT ratificados por las unidades administrativas.

* Capacitacion inicial:
El 18 de septiembre de 2020, se realizd la primera capacitacion a 12 responsables de
nueva asignacion de oficinas centrales en el tema “Introduccion en Materia de
Archivos”.

» Capacitacién de seguimiento:
Se impartieron dos cursos: el 02 de octubre de 2020, se realizd la segunda capacitacion
denominada “/nstrumentos de Control y Consulta;, Agentes de Deterioro y
Enfermedades Asociadas a los Archivos” otorgada a 27 responsables de oficinas
centrales y 37 de oficinas foraneas.

* Capacitacion impartida por el Archivo General de la Nacion:
El personal de la Coordinacion de Archivos (4 personas) participd en el “Taller virtual
de acompariamiento para la elaboracion de Cuadro General de Clasificacion y
Catalogo de Disposicion Documental”, realizado del 11 al 13 de mayo de 2020.

* Capacitacion y conferencias gratuitas:

Se invito a los Responsables de Archivo de Tramite y personal involucrado a asistir a
los siguientes cursos y conferencias gratuitas, impartidas a través de medios virtuales:

e Administracion y gestion de archivos segun la ley vigente.
e Proceso de la valoracion documental.
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Nivel de
Cumplimiento

Actividad 7 Responsable

> Responsable del Area

Recibir  transferencias primarias, Coordinadora de
tramitar transferencias secundarias y Archivos. 85%
bajas documentales. » Titulares de las Unidades

Administrativas.

Resultados obtenidos:
» Transferencias primarias:
Se formalizaron 48 transferencias primarias de documentos fisicos y electréonicos.
* Adendas de transferencia entregadas en otros ejercicios:

Se revisaron 27 adendas de la Gerencia de Geomatica con documentos fisicos vy
electronicos, que fueron validados en la pagina del SGM; esta documentacion se ha
identificado durante el trabajo de limpieza que se esta realizando en el area para dar
cumplimiento a su programa de trabajo.

* Baja documental contable:

Mediante oficio No. CA/003/2020, de fecha 22 de octubre de 2020, se envid a la Unidad
de Contabilidad Gubernamental, de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP), la solicitud de baja documental de los archivos de las series 5C.17 Registro y
Control de Pdlizas de Egresos, 5C.18 Registro y Control de Pdlizas de Ingresos y 5C.19
Pdlizas de Diario, de los afos de 1993 a 2004.

Con fecha 23 de noviembre de 2020, la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la
SHCP remitio, mediante correo electrénico, recomendaciones sobre la solicitud de
baja del archivo contable, las cuales fueron atendidas por la Coordinacion de Archivos.

El 03 de diciembre de 2020, a fin de atender la solicitud emitida por la SHCP, se envio
de manera electronica a la Unidad de Contabilidad Gubernamental, la
documentacion de las recomendaciones realizadas, quedando en proceso el presente
tramite.
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Nivel de
Cumplimiento

Actividad 8 Responsable

Solicitar designacion o ratificacion de
los Responsables de Archivo de
Tramite y brindar cursos de
induccion.

> Responsable del Area
Coordinadora de 100%
Archivos.

Resultados obtenidos:

Se solicito, por parte de la Coordinacion de Archivos y en cumplimiento a la actividad 8 del
PADA 2020, mediante memorandums No. CA/002/2020, No. CA/003/2020, No.
CA/004/2020, No. CA/005/2020, No. CA/006/2020, dirigidos a los Titulares de las Unidades
Administrativas del SCGM, la ratificacion o designacion de sus Responsables de Archivo de
Tramite (RAT), con la finalidad de proporcionar los cursos de induccion correspondientes. El
18 de septiembre de 2020, se realizd la primera capacitacion a 12 responsables de nueva
asignacion de oficinas centrales en el tema “Introduccion en Materia de Archivos”.

Actividad 9 Responsable vae_l qle
Cumplimiento

Continuar con la campafha de|» Responsable del Area
sensibilizacion  por medio de Coordinadora de 100%
infografias. Archivos.

Resultados obtenidos:

Se realizaron cinco infografias con el propdsito de sensibilizar al personal del SGM en el
manejo y conservacion de sus documentos:

e Cuatro carteles muestran los agentes de deterioro que pueden atacar y destruir los
documentos por encontrarse en lugares de resguardo, gue no cuentan con las medidas
minimas para su conservacion.

* Un cartel hace mencion de las medidas de prevencion para el manejo de documentos
ante la pandemia de COVID-19.

Esta informacion se envio a los RAT por correo electronico y se colocaron en los pasillos del
SGM como parte de su difusion al personal.
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Actividad 10 Responsable vagl (;ie
Cumplimiento
Dar seguimiento a los | » Personal del area
procedimientos de la Unidad Central coordinadora de archivos. 80%

de Correspondencia.

Resultados obtenidos:

Se elaboraron las propuestas de criterios internos, la caratula de identificacion de la
correspondencia y paguetes e instructivo de uso con el objeto de que el personal del SCM
tenga conocimiento de los dias, horarioy forma en que deberan de entregar a la Unidad de
Correspondencia, lo que contribuird al adecuado registro de la informacion para la
oportuna identificacion y conservacion de la informacion.

Se verificara, con el area de Tecnologias de Informacion, la viabilidad de los cambios
sugeridos para implementarse en el sistema actual o bien la necesidad de implementacion
de un nuevo sistema, por lo que se continuaran las acciones durante 2021.

Nivel de
Cumplimiento

Actividad 11 Responsable

Continuar con la actualizacion de los | » Responsable del area
instrumentos de control y consulta coordinadora de archivos.
archivisticos, conforme a las | » Titulares de las Unidades
disposiciones que se emitan. Administrativas.

40%

Resultados obtenidos:

Como parte de las acciones de seguimiento en el ano 2019, en particular para esta actividad,
se establecid, en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020, la actividad de “Continuar
con la actualizacion de los instrumentos de Control y Consulta Archivisticos conforme a las
disposiciones que se emitan”, siendo que se solicitd el organigrama, Estatuto Organico y
Manual de Organizacion vigentes, con la finalidad de Ilevar a cabo la revision y modificacion
de la propuesta de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental (FTVD) con la que se
cuenta y asi estar en condiciones de conformar la propuesta de Catalogo de Disposicion
Documental, el cual tendrad que presentarse al Archivo General de la Nacion para su
autorizacion. Lo anterior, derivado de que las FTVD deberan estar alineadas a la
normatividad vigente y operacion funcional, misional y objetivos estratégicos aedaéeikidad.
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Asimismo, el AGN emitié un calendario de acompanamiento y asesoria para la elaboracion
de los instrumentos, asignando al sector economia el mes de mayo de 2020; el SGM
participd en la asesoria brindada, mediante la cual se establecieron el formato de fichas
técnicas que deben entregarse conforme al Instructivo para la elaboracion del Catalogo de
Disposicion Documental, por lo que el personal de la Coordinacion de Archivo, procedio al
cambio del formato de la propuesta de fichas técnicas trabajada previamente.

De esta manera, esta actividad se continuara previendo para el siguiente ejercicio fiscal, ya
gue es necesaria la conclusion de la gestion de autorizacion de la estructura organica del
SGM, asi como la publicacion de los documentos relacionados para estar en condiciones de
continuar con la actualizacion correspondiente de los presentes instrumentos archivisticos,
de acuerdo al procedimiento vigente.

Actividad 12 Responsable vae_l qle
Cumplimiento

Publicar politicas para los | » Responsable del Area
documentos electrénicos Coordinadora de
garantizando su buena Archivos. 30%
administracion, conservacion, | » Gerencia de Tecnologia

control y resguardo. de la Informacion.

Resultados obtenidos:

Actualmente, el AGN se encuentra trabajando en las disposiciones para la conservacion y
resguardo de documentos electronicos. Como medida de control de estos documentos
que se generan como parte de las funciones del SCM, se modificaron formatos de archivo
agregando campos como ‘expedientes electronicos” y “ndmero de documentos
electronicos”. Cabe sefalar que para el llenado de los formatos, se solicita a los RAT que
contabilicen los documentos y agreguen la liga o el soporte de donde se resguarda la
informacion.

En cuanto al resguardo de documentos electronicos que se realiza al archivo técnico, se
recibe y se integra por la clave de sistema, compuesta por estado, ano, autor y numero
consecutivo y se respalda en un servidor del SCM, la cual se encuentra publicada en la
plataforma de GeolnfoMex.
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3. OTRAS ACTIVIDADES REALIZADAS

» Fue solicitado, por el AGN, el Registro Nacional de Archivos (RNA), mediante el cual se
establecio el calendario aprobado por el Consejo Nacional de Archivos en el que,
durante el periodo del Tro. de enero de 2020 al Tro. de enero de 2021, todos los sujetos
obligados debian llevar a cabo el procedimiento de inscripcion en el RNA.

El SCM realizo el registro en la plataforma el 20 de diciembre de 2020, la cual arrojara
las constancias de los Archivos de Tramites y Concentracion.

» Como parte del fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA), se
realizaron y actualizaron 16 instructivos, criterios y formatos en el Sistema Institucional
de Archivos, los cuales se encuentran en la intranet del SGM para que personal del
organismo conozca y realice las gestiones necesarias.

4. APROBACION

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 26, de la Ley General de Archivos, se presenta
el Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020 del
Servicio Geoldgico Mexicano.
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M. en C. Flor de Maria Harp Iturribarria
T _ Directora General

Mtro. Cuauhtémo&Rodrl’guez Espinosa Lic. Francisco Javier\onas Barrientos
Director de Administracién y Finanzas Responsable del area coordinadora
de archivos
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