HACIENDA

Objetivos

#
CONSAR

Acciones Espécificas

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DE LA COMISION NACIONAL DEL SISTEMA DE AHORRO
PARA EL RETIRO 2023

Resultados y evidencia de la actividad

Riesgos posibles en su

Fecha de

Promover que el Sistema de
Institucional de Archivo (SIA)
en la CONSAR, opere
adecuadamente para
garantizar la debida ejecucion
de los procesos de gestion
documental, a fin de que todos
los documentos de archivo en
posesion de las areas
generadoras formen parte del
sistema institucional y reflejen
debidamente el ejercicio de las
funciones a cargo de la
institucion.

Veridicar la debida formalizacion del Sistema Institucional de Archivos
comprobando la debida designacion de las siguientes figuras:

Area Coordinadora de Archivos

Unidad de Correspondencia

Archivo de Tramite por Unidad Administrativa

Archivo de Concentracién

Oficios de designacién actualizados (cuando asi se

requiera).

Convocatorias, Ordenes del dia y actas de sesién de

ejecucion

Falta de compromiso e interés por

parte de los responsables de
ejercer alguna funcién dentro del

SIA

Bajas de personal o incorporacién

de personas

Ejecucion

1° Trimestre
2° Trimestre
3° Trimestre
4° Trimestre

T Trimestre
2° Trimestre
3° Trimestre
4° Trimestre

Una vez al afio
durante 2023

1° Trimestre
2° Trimestre
3° Trimestre
4° Trimestre

Actualizar los instrumentos de
control y consulta archivistica
que propicien la organizacién,
administracion, conservaciéon y
localizacion expedita de los

documentos de archivo.

Elaboracién de instrumentos de
control y consulta archivistica en
desapego de las disposiciones
normativas

1° Trimestre
4° Trimestre

1° Trimestre
4° Trimestre

1° Trimestre
2° Trimestre

1° Trimestre

Establecer e implementar la
operatividad necesaria para el
Sptimo funcionamiento del
Sistema Institucional de
Archivos, en el que se asuma la
adecuada administracién y
operacién de los procesos de

noctiAn Anciimantal Ao

11 . . .
dérganos colegiados y grupos de trabajo
Mantener una adecuada coordinacién, comunicacion e integracién de
las personas servidoras publicas que conformen los distintos grupos Constancia de Inscripcion o constancia de refrendo
de trabajo o que ostenten una designacién vinculada a la operacion del Registro Nacional de Archivos
del Sistema Institucional de Archivos
Promover Ta realizacion de sesiones a cargo del Grupo Convocatorias, ordenes del dia y actas de sesion del
12 Interdisciplinario grupo interdisciplinario.
) Elaborar el calendario anual de sesiones aprobadas por el Grupo Calendario de sesiones aprobado
Interdisciplinario Oficio de notificacion al AGN
Actualizacion de los archivos de la CONSAR en el Registro Nacional de |Constancia de Inscripciéon o constancia de refrendo
13
Archivos del Registro Nacional de Archivos
Mantener una adecuada coordinacion, comunicacion e integracion de .
. - - Capturas de pantalla de las comunicaciones
las personas servidoras publicas que conformen los distintos grupos ) ]
1.4 . . L L efectuadas, en su caso, minutas de reuniones y
de trabajo o que ostenten una designacién vinculada a la operacion L K ,
bitacora de registro de asesorias o consultas.
del Sistema Institucional de Archivos
Elaboracion de las guias documentales de archivo de las unidades ; X
21 o . Guias documentales de archivos de la CONSAR
administrativas de la CONSAR.
2.2 |Actualizacion del inventario general por expediente. Inventario general de archivos de la CONSAR.
. ) . L Catélogo de Disposicion Documental de la CONSAR
Actualizacién del Catdlogo de Disposicion Documental conforme a la . i ; i
23 o ) Oficios que acrediten el envio al Archivo General de
normatividad aplicable L . L
la Nacién para dictamen y aprobacion
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
2.4 |Elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica Oficios que acrediten el envio al Archivo General de
la Nacién para dictamen y aprobacion
Elaborar e implementar el programa anual de desarrollo archivistico  |Programa anual de desarrollo archivistivo (PADA) de
3.1
(PADA) de la CONSAR. la CONSAR.
Inf gelC limiento del P A lde D i Informe del cumplimiento de programa anual de
nforme del Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo s
3.2 - " N . J desarrollo archivistico (PADA) de la CONSAR.
Archivistico (PADA) del afio anterior
L . _ . . Cuestionario diagnédstico
33 Aplicacion del diagnéstico e informe a las areas de los resultados

Informes del Diagndstico

Deficiente aplicacion de los
cuestionarios de diagndstico del

estado que guardan los de Archivo
de Tramite.

1° Trimestre

1° Trimestre

1° Trimestre
2° Trimestre
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Implementacién y seguimiento a las acciones de mejora detectadas a
partir del diagndstico aplicado en las unidades administrativas

Politicas de operacién archivistica

ejecucion

Ejecucion
3° Trimestre
4° Trimestre

Implementar un Programa Anual de Capacitaciéon en materia de
archivos y gestion documental.

Programa de capacitacion
Oficio de envio a opinién del AGN

Verificar el cumplimiento del programa de capacitacion por parte de
las personas servidoras publicas que participan de los grupos de
trabajo u érganos colegiados en materia archivistica.

Comunicados
Reportes de seguimiento a la capacitacion
Constancias de capacitacion

Otorgar y registrar las asesorias que en materia de archivos y gestion
documental requieran las perdonas servidoras publicas que se
encuentran a cargo de los archivos de tramite

Bitacora de registro de asesorias o consultas.

Falta de compromiso por parte de
las personas servidoras publicas

que realicen alguna funcién
dentro del Sistema Institucional de
Archivos para asumir la
capacitacién que se difunda

Deficiente seguimiento o atencion
de las solicitudes de asesoria

1° Trimestre
2° Trimestre

1° Trimestre
2° Trimestre
3° Trimestre
4° Trimestre

T°Trimestre
2° Trimestre
3° Trimestre
4° Trimestre

Integracién de un calendario de transferencias primarias para las areas

de las unidades administrativa

Calendario actualizado

Recepcion de transferencias primarias en el archivo de concentracion

Oficios de transferencia de las dreas generadoras de
la documentacion

Realizar solicitudes de dictdmenes y actas de baja documental ante el
Archivo General de la Nacion (AGN) de los documentos que hayan
concluido sus plazos de conservaciéon conforme al CADIDO, a fin de
que, en su caso, se proceda a su donacidn a la Comisién Nacional del
Libros de Texto Gratuito (CONALITEG)

Solicitudes de dictdmenes y actas de baja
documental ante el Archivo General de la Nacion
(AGN)

Documental probatoria de la destruccién o donacion

de papel

Supervisar que las unidades administrativas efectden el tratamiento
de sus documentos de comprobacién administrativa inmediata

conforme a las disposiciones normativas aplicables.

Comunicados, lineamientos o directrices para el
adecuado tratamiento de los documentos de
comprobaciéon administrativa inmediata.

Listados de documentos de comprobacién
administrativa inmediata generados por las areas.

Emision de dictdmenes negativos

por parte del Archivo General de la

Nacién derivado de deficiencias en
la integracion de informacion

Falta de identificacién o
acumulacién de documentos de
comprobaciéon administrativa

inmediata

1° Trimestre
2° Trimestre

T° Trimestre
2° Trimestre
3° Trimestre
4° Trimestre

1° Trimestre
3° Trimestre

2° Trimestre
3° Trimestre
4° Trimestre

Reuniones de trabajo con la Direccion de Informatica para revisar la
actualizacién del Sistema de Administracion y Control de Archivos.

Actas o minutas de reunion

Definicion de estrategias de preservacion de documentos electrénicos.

Informe de estrategias de gestidn y preservacion

adoptadas

Objetivos
conformidad con la 3.4
normatividad en la materia.
4]
Otorgar la capacitacion y
asesoria necesaria por parte
del area coordinadora de
archivos para favorecer el buen 4.2
funcionamiento de los archivos
de trdmite y concentracion.
4.3
5.1
5.2
Coordinar los procedimientos
de valoracién y destino final de
la documentacién con base en 53
la normatividad vigente.
5.4
Coordinar, con el area de
tecnologias de la informacion, 6.1
los requerimientos,
mecanismos y soluciones 6.2
tecnoldgicas que se i
establezcan para la gestion de
archivos y conservacion de 63
archivos electrénicos.

Implementar politicas y criterios para la gestién de documentos y
preservacion de archivo electronicos.

Informe de estrategias de gestidén y preservacion
adoptadas

Falta de priorizacién por parte del
area de tecnologias de la
informacién debido a la atecién de
otros proyectos (fabrica de
software o infraestructura)

2° Trimestre
3° Trimestre

4° Trimestre
ZTTrimestre

3° Trimestre
4° Trimestre

2° Trimestre
3° Trimestre
4° Trimestre
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ejecucion Ejecucion

Mantener actualizada de manera oportuna la informacion que la rimestre
CONSAR publique en la Plataforma Nacional de Transparencia . . ) . 2° Trimestre
7.1 N P a . = i P . Reportes de carga de informacion en el SIPOT Falta de informacién oportuna o X
relacionada a la administracién de sus archivos y la gestion X ) 3° Trimestre
integral por parte de las areas X
L i documental i . 4° Trimestre
Contribuir a las acciones en Fortalecer Ta transparencia en Ta gestion publica, verificando que Ta responsables de la informacion
materia de transparencia, informacion publicada en el portal web de la CONSAR guarde estricta contenida en el portal web gy "
. . L . rimestre
7 gobierno abierto y datos 7.2 |correspondenciay coherencia plena con los documentosy Informes de revisién y capturas de pantalla institucional 4°Tri "
. ) ’ T rimestre
abiertos vinculadas a los expedientes en los que se documenta el ejercicio de las facultades y
archivos y gestion documental funciones de la institucion. Informacién que no cuenta con
PR ContribUir a la Implementacion de los mecanisimos de control ' i
de la institucion. P una identificacion adecuada de su
necesarios, que eviten la conservacion en la seccién de transparencia s
9 P fecha de publicacién y/o 3° Trimestre
7.3 |del portal institucional de informacién que por su antigledad o fecha |Informes de revisién y capturas de pantalla o X
actualizacion 4° Trimestre
de publicacién pueda causar confusion a la ciudadania al momento de
su consulta.




