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INTRODUCCION

La Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro (CONSAR), a través de la Coordinacion
de Administracién y Tecnologias de la Informacién, en su caracter del Area coordinadora de
archivos, elaboro el presente documento, en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 23 al 26
de la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) del 15 de junio
de 2018 y demas disposiciones aplicables, en los que se establece que Los sujetos obligados que
cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn elaborar un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente, y que el PADA 2021 contendra los elementos de
planeacioén, programacién y evaluacion para el desarrollo de los archivos.

El PADA 2021 contempla varias actividades relacionadas con la implementacién de las normas
internacionales archivisticas, asi como la adopcién de buenas practicas, siempre en apego a la
normatividad mexicana en materia de archivos, cuyo interés y utilidad permita controlar adecuada
y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, para contar con informacién que dé prueba de
las actividades y operaciones de la CONSAR.

Cabe sefialar que el presente PADA 2021, esta basado en los Criterios para elaborar el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico, Coleccién Guias e Instructivos, nimero 2, Ed. 2015, emitidos por el Archivo
General de la Nacién (AGN).

La ejecucion del PADA 2021, a través de la actualizacién e implementacién de los instrumentos de
control archivistico, garantizara la puesta en marcha del Sistema Institucional de Archivos, lo que
contribuird a mejorar la operacion, organizacién y manejo de los acervos documentales de la
CONSAR.

Por lo anterior, se elaboré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, instrumento que
dara directriz a las acciones en materia de archivos mediante la realizacién de actividades concretas
y alcanzables, que permitan la organizacion y conservacién de los documentos de archivo para estar
en condiciones de brindar la informacién solicitada por los usuarios.
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I. ELEMENTOS DEL PADA 2021
1. MARCO DE REFERENCIA

La Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, creada el 22 de julio de 1994, es un
6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico cuya labor
fundamental es la de coordinar, regular, supervisar y vigilar el Sistema de Ahorro para el Retiro
(SAR) que estd constituido por las cuentas individuales, propiedad de los trabajadores. Estas
cuentas acumulan las aportaciones que realizan trabajador, patrén y gobierno, y son administradas
por las Administradoras de Fondos para el Retiro (Afore) para ser entregadas a los trabajadores al
momento de su retiro.

Derivado de sus funciones sustantivas, la generacién documental se da en forma exponencial,
creandose asi la necesidad de tomar las medidas destinadas a proteger adecuadamente los
documentos, para su utilizacién en condiciones 6ptimas durante el mayor tiempo posible, medidas
que vayan acorde a los establecido en las normas emitidas para la organizacién y conservacién de
los archivos y que den cuenta del quehacer institucional en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Accesos a la Informacion Publica y la Ley General de Archivos, respectivamente.

En virtud de lo anterior, la CONSAR, ha generado documentacién que fue acumulada y organizada
en expedientes etiquetados, pero que carecian de una clasificaciéon archivistica, derivada de un
catalogo, inicamente se controlaba con listados en los que se asignaba un nimero de expediente,
varios asuntos fueron reunidos en expedientes generales los cuales dificultaban su control para una
baja documental de expedientes completos.

En 2012, el Archivo General de la Nacién autorizé el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO),
con el cual se continta trabajando en tanto no se obtenga la validacién del Catalogo actualizado.

En el mismo afio al interior de la CONSAR, se desarrollé el Sistema automatizado de archivos
(SICLA), el cual ha permitido registrar los expedientes que se van generando durante el desempefio
de las funciones de los servidores publicos de la CONSAR, mismo que se esta actualizando para
mejorar el funcionamiento con apego a la normatividad aplicable en materia de archivos.

En dos ocasiones se han contratado los servicios de empresas externas, con la finalidad de
organizar, clasificar y digitalizar parte de la documentacién que se encuentra en rezago de
expedientacién de algunas areas de la Comisiéon. Permitiendo organizar los documentos en
expedientes clasificados, digitalizados e inventariados de varias unidades administrativas de la
CONSAR.

Actualmente se espera la aprobacion Catdlogo de Disposicion Documental 2020 por parte del
Archivo General de la Nacion, el cual se disefi6 de acuerdo a las necesidades de la Comisién y en
apego a las atribuciones establecidas en el Reglamento Interior de la CONSAR, lo cual permite
sustentar la estructura documental por funciones (fondo, secciones, series), asi también
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considerando las directrices marcadas por el Archivo General de la Nacion, por lo que se continuara
trabajando con el acompafiamiento del AGN para obtener la validacion de dicho instrumento.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 16 de junio de 2019, en esta CONSAR se
han realizado esfuerzos y actividades orientadas a fortalecer la cultura de organizacién de la
informacién, documentando las acciones que se realizan en el desempeno de nuestras funciones en
vias de la transparencia y la rendicion de cuentas ante la sociedad.

Por otra parte, se estan tomado medidas para abatir los rezagos de organizacion, expurgo, bajas y
transferencias documentales, entre ellas, capacitaciones para la correcta expedientacién y
asignacion de clasificacion de acuerdo con el CADIDO vigente aprobado en 2012.

2. JUSTIFICACION

Para poder desarrollar un modelo de gestién documental inserto en el Sistema Institucional de
Archivos (SIA) y de conformidad con el articulo 11 de la Ley General de Archivos, es necesario
realizar estrategias que aseguren la aplicacion y homologacién de los procesos técnico-
archivisticos, que van desde la produccién de un documento en un archivo de tramite, pasando por
su conservacion precautoria en un archivo de concentracidn, hasta su conservacién permanente en
un archivo historico, o de ser el caso la baja documental, lo cual contribuye al ejercicio del derecho
de acceso a la informacion y que a la letra dice:

“Articulo 11. Los sujetos obligados deberan:

L. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estdndares y principios en materia archivistica, los
términos de esta Ley y demds disposiciones juridicas que les sean aplicables;

II. Establecer un sistema institucional para la administracion de sus archivos y llevar a cabo los
procesos de gestién documental;

I11. Integrar los documentos en expedientes;

IV. Inscribir en el Registro Nacional la existencia y ubicacion de archivos bajo su resquardo;

V. Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que
coadyuve en la valoracion documental;

VL. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacién necesarios para asegurar
que mantengan su procedencia y orden original;

VII. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos;

VIII. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion documental y
administracién de archivos;

IX. Racionalizar la produccion, uso, distribucién y control de los documentos de archivo;

X. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

XI. Aplicar métodos y medidas para la organizacién, proteccién y conservacion de los documentos de
archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar
el resguardo digital de dichos documentos, de conformidad con esta Ley y las demds disposiciones
juridicas aplicables, y

XII. Las demds disposiciones establecidas en esta Ley y otras disposiciones juridicas aplicables.”
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El impacto que se espera alcanzar es que el PADA 2021 sea una herramienta que permita:

Facilitar la gestién administrativa en cuestion de archivo.

Fomentar la obligaciéon de documentar toda decisién y actividad gubernamental.

La estandarizacion en la integracion de expedientes.

Regular la produccidén y el flujo documental (documentar y no excederse con duplicidad de
informacion).

Reforzar todos los procesos archivisticos realizados en los archivos de tramite y de
concentracion.

Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos
documentales en las diferentes areas de la Comision.

Ayudar a reducir los tiempos de respuesta de solicitudes de informacién, y disminuir las
respuestas por “inexistencia de informacion”.

Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo vital
de los documentos). Evitando la acumulacién documental innecesaria.

Sentar las bases de organizacion para que a largo plazo se pueda estar en condiciones para
la automatizacion integral de la gestion documental.
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3. OBJETIVOS:

3.1 OBJETIVO GENERAL

Homologar y sistematizar los procesos archivisticos a través de un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico para el ejercicio 2021 en el que se contemplen las acciones a emprender en la CONSAR
en apego a la normatividad y estdndares en la materia para la organizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

> (Consolidar el SIA en la CONSAR y conformar un grupo interdisciplinario en términos de las
disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la valoracién documental.

> Establecer e implementar la operatividad necesaria para el éptimo funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos en el que se asuma la adecuada administracién y operacion de los
procesos de gestion documental de conformidad con la normatividad vigente.

> Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica que propicien la organizacidn,
administracidn, conservacidn y localizacion expedita de los documentos de archivo.

> Otorgar la capacitacion y asesoria necesaria por parte del area coordinadora de archivos para
favorecer el buen funcionamiento de los archivos de tramite.

> Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacién con base en la
normatividad vigente.

> (Coordinar, con el area de tecnologias de la informacién, las actividades destinadas a la
automatizacion de los archivos y la gestién de documentos electrénicos.

> Asegurar en el corto y mediano plazo, el cumplimiento cabal de la normatividad vigente en
materia de organizaciéon documental y transparencia.

4. PLANEACION

Es primordial que el Sistema Institucional de Archivos (SIA) se encuentre encauzado a la mejora
continua, mediante actividades y acciones planeadas y programadas para que toda la
documentaciéon generada o recibida se procese sistematicamente durante su gestién en las
diferentes fases del ciclo de vida de estos.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que constituiran el logro
de los objetivos planteados.
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4. 1. REQUISITOS

Afin de integrar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se analizara la situaciéon que guardan
los archivos de tramite y concentracién de la CONSAR.

OBJETIVOS ESPECIFICOS REQUERIMIENTOS E INSUMOS RESPONSABLES
Consolidar el SIA en la CONSAR y
conformar un grupo interdisciplinario
1 |en términos de las disposiciones
reglamentarias, que coadyuve en la
valoracién documental.

¢ Levantamiento de informacio6n.

« Computadoras, paqueteria de office,
papel bond, impresora, téner, porta
documentos de plastico y carpeta.

* Area coordinadora de archivos.

Establecer e implementar la
operatividad necesaria para el 6ptimo * Area coordinadora de archivos.
funcionamiento del Sistema | » Levantamiento de informacién. * Responsables de las areas operativas de:
Institucional de Archivos en el que se | » Computadoras, paqueteria de office, | a) Correspondencia.

2 asuma la adecuada administracién y | papel bond, impresora, toéner, | b) Archivos de tramite.
operacién de los procesos de gestion | etiquetas y carpetas. c) Archivo de concentracion.
documental de conformidad con la d) Titulares de las unidades administrativas.
normatividad.

* Area coordinadora de archivos, colaborando
con:
* Responsables de las Areas operativas de
a) Correspondencia.
b) Archivos de tramite.
c) Archivo de concentracién.
*Titulares de las unidades administrativas.

Actualizar los instrumentos de control y
consulta archivistica que propicien la
3 | organizacion, administracion,
conservacion y localizacién expedita de
los documentos de archivo.

¢ Levantamiento de informacién.
« Computadoras, paqueteria de office,
papel bond, impresora, téner y cajas
de archivo, carpetas y etiquetas.

e Levantamiento de informacion.

N . Espacio apropiado para la
Otorgar la capacitacién y asesoria ° bsp prop P

. P capacitacion, equipo de computo y * Area coordinadora de archivos.
necesaria por parte del area . % . < . R,
- . proyector, cafeteria. Subdireccién de profesionalizacién
4 | coordinadora de archivos para . ) it
. . « Computadoras, paqueteria de office, | (Capacitacién).
favorecer el buen funcionamiento de los . . * . i
papel bond, impresora y téner, Archivo de concentracion.

archivos de tramite y concentracion. .
etiquetas y carpetas.

« Contratacién de instructores.

* Area coordinadora de archivos, colaborando

. - ¢ Levantamiento de informacién. con:
Coordinar los procedimientos de ; ) M . .
. - « Computadoras, paqueteria de office, Responsables de las areas operativas de
valoracion y destino final de la - - -
5 i papel bond, impresora, folders, cinta a) Correspondencia.
documentacién con base en la . . ] . . L
de lino, toner y cajas de archivo. b) Archivos de tramite.

normatividad vigente. . L
& c) Archivo de concentracién.

*Titulares de las unidades administrativas.

e Levantamiento de informacién.

« Computadoras, paqueteria de office,
papel bond, impresora, toner,
etiquetas y carpetas.

« Bases de datos, discos de
almacenamiento de informacién.

Coordinar, con el drea de tecnologias de
la informacion, las actividades

6 | destinadas a la automatizacion de los
archivos y la gestiéon de documentos
electroénicos.

* Area coordinadora de archivos,
* Direccion de informatica.
* Archivo de concentracion.

Asegurar en el corto y mediano plazo, el | » Levantamiento de informacién.
cumplimiento cabal de la normatividad | « Computadoras, paqueteria de office,

7 . . N . A * Area coordinadora de archivos.

vigente en materia de organizaciéon papel bond, impresora, toner,

documental y transparencia. etiquetas y carpetas.
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Para la integracion del PADA 2021 participaran todas las unidades administrativas de la CONSAR,
lo que permitird consolidar un Sistema Institucional de Archivos eficiente y eficaz en la
organizacién y conservacion de los archivos de tramite y concentracion.

4. 3. ENTREGABLES.

Se describen en el siguiente punto.

4. 4. ACTIVIDADES

Las siguientes actividades forman parte del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021,
mismas que tienen como finalidad la organizacion y conservacién de los archivos de la CONSAR:

Consolidar el Sistema
de Institucional de
Archivo (SIA) en la
CONSAR y conformar
el Grupo

1 Interdisciplinario en
términos de las
disposiciones
reglamentarias, que
coadyuve en la
valoracién
documental.

Actualizar de ser necesario de los servidores
publicos que funjan como titular del area
coordinadora de archivos, e integrantes del grupo
interdisciplinario.

Actualizar de ser necesario a los servidores
publicos que funjan como titulares de las
unidades administrativas de la CONSAR, y/o
como responsables de los archivos de tramite.

Actualizacién del control de Responsables de
Archivos de Tramite (RAT’s) y Concentracién
(RAQ).

* Nombramientos.
* Acta de sesion.
* Oficio de notificacion.

Establecer e
implementar la
operatividad necesaria
para el 6ptimo
funcionamiento del
Sistema Institucional
de Archivos en el que

Disefiar el programa anual de desarrollo
archivistico.

Realizar el informe del programa anual de
desarrollo archivistico del afio inmediato
anterior.

Dar seguimiento a la elaboracidn de criterios de

* Programa anual de
desarrollo archivistico.

* Informe del programa anual
del afio inmediato anterior.

* Criterios generales de
procesos y operacion en
materia archivistica, de

z se asuma la adecuada procesos archivisticos por parte de las unidades | conformidad con la
administracién y administrativas. normatividad.
operacion de los * Politicas documentales
procesos de gestion Dar seguimiento al establecimiento de ser internas de cada unidad
documental de necesario de politicas de operacién archivistica | administrativa.
conformidad con la por area. * Comunicadosy /o
normatividad. Comunicacién y difusién de asuntos de interés o | requerimientos en materia
requerimientos archivisticos con las Unidades archivistica con las 4reas.
Administrativas.
3
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Difusién con los RAT del nuevo formato de guia
1 |simple para generar reportes.

Actualizar los
instrumentos de Elaboracién de las guias simples por drea 'y
control y consulta 2 | general de la CONSAR.

archivistica que
propicien la

* Cuadro general de
clasificacion archivistica.
* Catalogo de disposicion

Elaboracién del inventario general.

oreanizacion 3 documental.

gant: . — —— " : * Inventarios (general,
administracién, Reunién ordinaria del comité de transparencia . .

. L transferencia y baja
conservacion y 4 | parala aprobacion del CADIDO el cual se documental)
localizacién expedita entregara en el mes de abril. % s : .
—— - - Guia simple de archivos.
de los documentos de 5 Difusion de los nuevos formatos inventarios de
archivo. transferencias primarias.
6 Acta de aprobacion del CADIDO por parte del

comité de transparencia.

Elaborar e implementar un programa de
capacitacion para el personal involucrado en la
gestion documental al interior de la CONSAR.

Otorgar la capacitacién
y asesoria necesaria 1
por parte del area

. * Cursos de capacitacion.
coordinadora de p

4 | archivos para Asistencia a cursos de capacitacion, seminarios, | * Asesoria archivistica
2 | talleres, eventos, etc. Impartidos por el ANG o permanente.
favorecer el buen . o * .
. : INAI en materia archivistica. Constancias.
funcionamiento de los . - " .
Proporcionar al Interior de la CONSAR las Comunicados, correos, etc.

archivos de tramite y ; . L,
asesorias necesarias por parte de la coordinacién

concentracion. 3 i . o
de archivos a los archivos de tramite que lo
requieran.
1 Difundir el calendario de transferencias con las

unidades administrativas.

Revisar por parte del responsable del archivo de
2 | concentracion la documentacién para su baja
definitiva.

Formalizar el proceso de bajas de documentos de

3 comprobaciéon administrativa inmediata.
Coordinar los Dar seguimiento a la revision por parte del * Transferencias primarias
procedimientos de responsable del archivo de concentracion las * Baias documentzlles '
valoracién y destino 4 | vigencias documentales, para solicitar el " Sol]icitudes de baia '
5 final de la dictamen de la documentacién ante el AGN. documental J
gocumentacmn con ; ; ; —~ * Dictdmenes AGN y acta
ase en la Conjuntar el material susceptible de donacién a la CONALITEG
normatividad vigente. 5 | CONALITEG y realizar la gestidn respectiva. * Calen dario. de transferencias
De conformidad con el calendario de
6 transferencia se cotejan in situ los inventarios

para su recepcion en el archivo de concentracion.
Actividad permanente.

7 | Generaci6n de inventarios de transferencias.
Generacidén de inventarios de bajas

8 documentales.
Coordinar, con el area
6 de tecnologias de la Reuniones de trabajo para la actualizacién de los | * Actualizacién del sistema de
informacidn, las 1 | sistemas automatizados de gestion y automatizacién documental
actividades destinadas administraciéon documental. SICLA.
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a la automatizacién de 2 Definicién de estrategias de preservacion de

los archivos y la documentos electrénicos.

gestion de documentos s I .
L Implementar politicas y criterios para la gestién

electrénicos. 3

de documentos de archivo electrénicos.

* Actualizacion del sistema de
control documental SICOD.

* Estrategias de preservacion a
largo plazo de los documentos
de archivo electrénico.

Dar cumplimiento de
la normatividad
vigente en materia de

Actualizacién de la informacién en la Plataforma
1 | Nacional de Transparencia: instrumentos de
control y consulta archivisticos.

organizacion -
documental y Promove_r bajas documentales conforme_al_
transparencia. 2 | calendario que establece el AGN para solicitudes

de baja.

* Acuse del procedimiento en
SIPOT.

* Directorio de responsables
de los archivos.

* Actualizacién y capacitacion
normativa.

4.5 RECURSOS.

Los recursos necesarios para la consecucion del programa de describen en el siguiente punto.

4.5.1 RECURSOS HUMANOS

Para el logro de los objetivos planteados para el desarrollo y ejecucién del programa anual de
desarrollo archivistico 2021, se mencionan a continuacién las personas que participaran en el

PADA.

4.5.1 PLANEACION - RECURSOS HUMANOS |

. Perfil - Persona Jornada
Funcién . Responsabilidad . Puesto
Profesional Asignada laboral
Elaborar y presentar al Comité de
Transparencia (CT) los instrumentos y
procedimientos archivisticos para
facilitar el acceso a la informacion;
elaborar, en coordinacién con los Coordinacion
archivos de tramite y de General de
Responsable - Mtra. L ., .
del 4rea Mtra. en concentracién el Cuadro General de Ménica Administracién | Lun. a Vier.
. Desarrollo Clasificacion (CGCA), el CADIDO, asi . y Tecnologias |[9:00 a 18:
coordinadora . . . Lopez
de archivos Organizacional | como el inventario general de la Sandoval dela 00 horas.
’ CONSAR; coordinar las acciones de los Informacion.
archivos de tramite; desarrollar un (CGATI)
programa de capacitacion en materia
archivistica; coordinar normativa y
operativamente las acciones de los
archivos de la CONSAR.
Responsables | Mtra. En Integrar los expedientes de archivo; . Lun. a Vier.
. . - Adriana Asesor de
de archivo de | Ingenieria de | conservar la documentacion que se s . 9:00 a 18:
L . . . Garcia Pérez | presidente
tramite. Calidad encuentra activa y aquella que ha sido 00 horas.
Responsables | . . . clasificada como reservada o Lizeth . Lun. a Vier.
. Licenciatura ) . . . Subdirector de
de archivo de , confidencial; coadyuvar con el drea Magnolia . 9:00a 18:
P en Economia . . Area
tramite. coordinadora de archivos en la Daza Salazar 00 horas.
Coordinacion General de Administracion y Tecnologias de la Expedicion:
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Responsables | . . elaboracion del CGCA, el CDD y el José Alfredo Lun. a Vier.
. Licenciatura . . , Jefe de
de archivo de , inventario general; atender las tareas | Sanchez 9:00 a 18:
L. en Economia . . Departamento
tramite. relacionadas al manejo de Corona 00 horas.
documentos y expedientes en los Lic. Juan Director .
Responsables | . . . . L. Lun. a Vier.
. Licenciatura archivos de tramite elaborar los Pablo General de
de archivo de . . . . . o . 9:00 a 18:
L. en Derecho inventarios de transferencia primaria, | Amézquita |Sancionesy de
tramite. . , . 00 horas.
y valorar y seleccionar los Diaz lo Contencioso
Responsables| . . documentos y expedientes de las Lic. Adrian . Lun. a Vier.
. Licenciatura : : . Director de
de archivo de - | series documentales, con el objeto de | Uriel Sosa ; P 9:00 a 18:
tramite. en Economia | oalizar las transferencias primarias al | piaz Informacion {0\
Licenciatura archivo de concentracion. Leticia
Responsables en ciencias de Adriana Lun. a Vier.
de archivo de . Jefa de Unidad | 9:00 a 18:
. la Aleman
tramite. L 00 horas.
Comunicacion Contreras
4.5.2 RECURSOS MATERIALES
Articulo cal.lt.l Al Presentacién Precio unitario Total
solicitada
Cinta de algodén para coser expedientes 30 Pza. $ 24.00 $ 720.00
Ca.)g de carton corrugado, liso y plegadizo tamafo 150 Pza. $ 18.90 $ 283500
oficio
Caja de carto6n corrugado, liso y plegadizo tamafio 30 Pza. $ 16.85 $ 505.50
carta
Sujeta documento tamafio mediano 65 Caja $ 11.50 $ 747.50
Desengrapadora standard 20 Pza. $ 5.94 $ 118.80
Engrapadora estandar 15 Pza. $ 38.61 $ 579.15
Carpeta para archivo, tres argollas 3" 70 Pza. $ 26.90 $ 1,883.00
Carpeta para archivo, tres argollas 4" 20 Pza. $ 65.43 $  1,308.60
Lapiz adhesivo 120 Pza. $ 3.89 $ 466.80
Pegamento liquido 5 Pza. $ 23.17 $ 115.85
Perforadora 3 orificios 25 Pza. $ 61.14 $ 1,528.50
Separadores de cartulina para carpeta 400 Pqte. $ 31.47 $ 12,588.00
Tijeras para oficina 20 Pza. $ 16.68 $ 333.60
Tinta para foliador 30 Pza. $ 20.90 $ 627.00
Foliadores 20 Pza. $ 173.86 $  3,477.20
Cubre bocas 2 Caja $ 232.00 $ 464.00
Guantes de latex 2 Caja $ 221.00 $ 442.00
Cojin para sellos 10 Pza. $ 18.30 $ 183.00
Etiquetas para laser con autoadhesivo permanente 10 Caja $ 354.00 $ 3,540.00
Rollo de rafia 5 Rollo $ 85.00 $ 425.00
Coordinacién General de Administracién y Tecnologias de la Expedicion:
Informacidn 25 de enero 2021
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Ligas 10 Pqte. $ 11.56 $ 115.60
Cinta para empaquetar 20 Pza. $ 5.98 $ 119.60
Folder con broche T/carta 12,000 Pza. $ 3.66 $ 43,920.00
Folder T/carta cartulina 10 Caja $ 139.00 $  1,390.00
Dedal 5 Pqte. $ 69.00 $ 345.00

4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

El plan de trabajo contempla 7 objetivos particulares con las actividades correspondientes a cada
objetivo, descritas en los numerales 4.3 y 4.4, las cuales deben ser realizadas durante el 2021,
presentar su avance trimestral y cumplimiento en el informe anual.

4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

| CRONOGRAMA PADA 2021 |

Plazos de cada actividad
Objetivos Descripcion MESES
1(2|3|4|5|6|7|8|9]|10]|11 | 12

Consolidar el SIA en la CONSAR y conformar un grupo
interdisciplinario en términos de las disposiciones
reglamentarias, que coadyuve en la valoracion
documental.

Establecer e implementar la operatividad necesaria para el
Optimo funcionamiento del sistema institucional de

2 archivos en el que se asuma la adecuada administraciéon y
operacion de los procesos de gestion documental de
conformidad con la normatividad.

Actualizar los instrumentos de control y consulta
archivistica que propicien la organizacién, administracion,
conservacion y localizacién expedita de los documentos
de archivo.

Otorgar la capacitacion y asesoria necesaria por parte del
4 area coordinadora de archivos para favorecer el buen
funcionamiento de los archivos de tramite.

Coordinar los procedimientos de valoracién y destino final
de la documentacién con base en la normatividad vigente.

Coordinar, con el area de tecnologias de la informacion,
6 las actividades destinadas a la automatizacion de los
archivos y la gestion de documentos electrénicos.

Asegurar en el corto y mediano plazo, el cumplimiento
7 cabal de la normatividad vigente en materia de
organizacion documental y transparencia.

Coordinacién General de Administracién y Tecnologias de la Expedicion:
Informacién 25 de enero 2021
Versién: 2021
Area Coordinadora de Archivos Clave: Pagina:
CGATI-CA 13/19




PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

HACIENDA % ARCHIVISTICO 2021

CONSAR

4.7 COSTOS

Considerando las necesidades de los archivos de tramité, concentracién, capacitacion y el sistema
de administracién de archivo (SICLA), se propone un presupuesto estimado para el desarrollo del
programa de aproximadamente de $ 78,778

I1. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos deberan elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente. (Art. 23 de la Ley General de Archivos).

El coordinador de archivos elaborara y sometera a consideracion del titular del sujeto obligado o a
quien éste designe, el programa anual; con la finalidad de que sea aprobado (Art. 28 fraccién I1I de
la Ley General de Archivos).

1. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

Parala atencién del programa la comunicaciéon entre la coordinacion de archivos y los responsables
de los archivos de tramité y concentracion sera formal a través del correo institucional u oficios,
ademas de las reuniones previamente programadas.

1.1 REPORTE DE AVANCES

El reporte de los avances de cumplimiento del programa sera trimestral y el cumplimiento anual
donde se presentaran los siguientes asuntos:

a) Las actividades realizadas y resultados.

b) Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.
c) Riesgos posibles y las acciones a seguir para su cumplimiento.

d) Actividades siguientes y requerimientos.

1.2 CONTROL DE CAMBIOS

Se llevara a cabo un control de cambios durante desarrollo del programa, que registre eventos que
modifiquen el mismo, ya sea por requerimientos propios del usuario o por mejoras o correcciones
detectadas por el mismo equipo del programa de desarrollo archivistico.

En los informes se presentaran grados de avance de cada una de las actividades programadas, asi
como identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales tanto humanos, materiales,
financieros o ajustar los tiempos para el cumplimiento del programa.

Coordinacién General de Administracién y Tecnologias de la Expedicion:
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2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

2.1 IDENTIFICACION DE RIESGOS
Deberan identificarse posibles amenazas que puedan afectar el desarrollo del programa y tomar las
medidas necesarias para no obstaculizar el cumplimiento de los objetivos.

2.2 ANALISIS DE RIESGOS

Si se llegaran a detectar amenazas de riesgo se debera evaluar la situacion, de tal forma que no
impacte el desarrollo del programa, asi como tomar las precauciones pertinentes.

2.3 CONTROL DE RIESGOS

Detectadas las amenazas, se analizaran para desarrollar opciones y acciones para reducir las
amenazas que se pudieran presentar durante el desarrollo de las actividades.

2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

2.1 Identificacion de 2.3 Control de Riesgos (Opciones

Tipos de riesgos CLATEN OGN TR /Acciones)

Actualizacion en acuerdos, compromisos,
normas, considerar opiniones,
comunicacién, controles con las unidades

Posibles observaciones al no cumplir con los
Riesgo Estratégico. | requisitos regulatorios, normas y estindares

archivisticos. . .
administrativas.
Falta de difusién sobre las funciones Difundir y sensibilizar respecto a los
Riesgos Operativos. archivisticas de lelS unidad,es productoras. por objetivos y esquemas de. funcionam,iento de
parte de los archivos de tramite para optimizar | los procesos que se realizan en las areas en
tiempos y actividades. materia de archivo.

Carencia de personal y/o tiempo para realizar
Riesgo operativo las actividades especificas correspondientes a
las labores de archivo.

Asignacion de personal especifico para
labores archivisticas.

Incumplimiento del Programa por falta de Considerar recursos presupuestales para los

Riesgos Financieros. ! . j . .
recursos financieros y/o materiales necesarios. | insumos.

Incumplimiento y / o atraso en la captura y

Riesgos de TIC's. control de los expedientes. Actualizacién de las TIC's.
Coordinacién General de Administracién y Tecnologias de la Expedicion:
Informacién 25 de enero 2021
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III. MARCO NORMATIVO

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B, del articulo

123 constitucional.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos.

e Reglamento Interior de la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.

e Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, las Unidades administrativas de la Presidencia de la
Reptblica y los 6rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros
de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les sean ttiles.

e Lineamientos para la organizacidn y conservacion de archivos.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

e Lineamientos generales para la organizacidn y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

¢ Lineamientos parala creacidny uso de sistemas automatizados de gestion y control de documentos.

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

e Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicaciones y de Seguridad de la Informacidn.

e Manual de Organizacién General de la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.

¢ Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable
Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestién Publica.

e Criterios para la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
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IV. GLOSARIO

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que
se resguarden.

Archivo de concentraciéon: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para
la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad
de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, historico.

Baja documental: A la eliminaciéon de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histéricos, de
acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicién documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o
recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos
digitales a largo plazo.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.
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Disposicion documental: A la seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos de tramite
0 concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Expediente electronico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del
Area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacién
estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoraciéon documental.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacidn,
control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro
general de clasificacién archivistica y el catidlogo de disposiciéon documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos
de archivo y que permiten la localizacidn, transferencia o baja documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales
y expedientes de un archivo y que permiten su localizaciéon (inventario general), para las
transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja
documental).

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad de la federacidn, las entidades federativas y los municipios, asi como a las
personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite a uno de concentraciéon y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracidn al archivo histérico.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicidn de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos
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para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y,
en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicién documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.
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