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1.Marco de Referencia

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) da seguimiento a las acciones plasmadas en el PADA 2014
con la finalidad de fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Servicio Geoldgico Mexicano en concordancia con
el Plan Nacional de Desarrollo considerado en el Programa “Para Un Gobierno Cercano y Moderno” en los objetivos,
estrategias y lineas de accién en la estrategia 1.7 donde se menciona «Consolidar los sistemas institucionales de

archivo y administracién de documentos» se presentan las siguientes lineas de accion:

1.7.1 Asegurar el cumplimiento en la APF de los instrumentos de control y consulta en materia archivistica.
1.7.2 Implementar un sistema unificado de clasificacion archivistica que propicie un lenguaje comun.

1.7.3 Establecer un sistema institucional de archivos fisicos y electronicos.

1.7.4 Vincular los procesos de las dependencias y entidades con la estructura archivistica establecida en la Ley Federal
de Archivos.

1.7.5 Fortalecer una cultura archivistica en los servidores publicos de la APF.
1.7.6 Definir mecanismos de conservacion a largo plazo de los documentos electronicos de la APF.

Es de suma importancia fortalecer la organizacién de archivos relacionada con la rendicion de cuentas en el organismo
con el objetivo de proporcionar y difundir informacion al ciudadado que lo solicite de manera oportuna.

A continuacién se presentan los antecedentes del PADA 2014, con el objetivo de contextualizar el desarrollo y
seguimiento del presenta Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
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@ Antecedentes PADA 2014

Nombramiento del Coordinador de Archivos
Lic. Victor Manuel Aguilar Baca

Nombramiento
Responsables Archivo de Tramite, Concentracion e
Historico.

@

Platica de Sensibilizacion y Curso
(Elaboracién de Diagndstico y elaboracion de fichas técnicas de
valoracion)

&i

Entrevistas con los responsables de archivo.

@

Integracion del Catalogo de Dlsposmlon Documental/Cuadro
General de Clasificacion Archivistica. (identificacion de series
comunes y sustantivas)

<a

Vo.Bo. Por parte del Archivo General de la
cion.

Presentacion del Catalogo de Disposicion
Documental. Y curso de aplicacion.

http:/ /www.sgm.gob.mx/transparencia/ley_transp/PADA%202014.pdf
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2.Justificacion

En el Plan Anual de Desarrollo Archivistico se presentan actividades a desarrollar con el objetivo de dar seguimiento a
la |mplantaC|on del Sistema Institucional de Archivos integrado por la unidad central de correspondencia, unldades de
archivo de tramite, unidad de archivo de concentracién y unidad de archivo histdrico.

En la Administracién Plblica Federal, Estatal, Municipal, Organismos Autdnomos, entre otros, uno de los problemas en
cada administracién es el tema de archivo, el cual se ha visto como uno de los Ultimos asuntos a atender, el organismo
esta interesado en contribuir y regular las actividades a desarrollar en cuanto a este tema se refiere, es de suma
|mportanC|a para los mandos altos, mandos medios, personal operativo aportar y contribuir en la planeacion,
organizacién y control de la administracién de la informacion en cada una de sus areas.

[ Solucion al problema.
Para la organizaciéon de Archivos en el organismo se deben atender los siguientes aspectos:

v

v

Formalizacion del sistema institucional de archivos,
Profesionalizacién del personal en materia archivistica
Elaboracién e implementacién de los Instrumentos de consulta y control archivistico,

Establecimiento de Criterios especificos para la administracion de documentos, organizacion de archivos y
clasificacion de la informacion,

Estandarizacion de procesos archivisticos,

Valoracion Documental.
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00  Delimpacto
De esta manera la administracién de documentos en el organismo sera eficaz de tal manera en las areas de las

unidades administrativas se tendré en tiempo y forma la informacién que requiera el ciudadano.

De igual manera las &reas de las unidades administrativas contribuyen en el seguimiento de las bases de colaboracién
e indicadores en el tema de Archivo, considerando para este tema en particular dos indicadores:

1. Porcentaje de expedientes actualizados del archivo de tramite.
2. Porcentaje de archivo de concentracion liberado.

Estos indicadores se monitorean de manera trimestral y evaldan anualmente considerando la meta proyectada al afio
2018.

U  Beneficios del Plan Anual de Desarrollo Archivistico
El proyecto de implementacién del Sistema Institucional de Archivos esta orientado en tres ambitos.
Primer etapa

v Inventarios Generales

v Transferencia Primaria

Segunda Etapa

v" Archivo de Concentracion

v Baja Documental o Transferencia Secundaria

Tercer Etapa

v" Archivo Histérico

v" Difusion y Conservacion
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0 De lannovacion.

Es importante resaltar la importancia, administracién y organizacion de archivos resaltando el:
v Funcionamiento de la coordinacion de archivos en el organismo

v Funcionamiento del archivo de tramite
»
v

Implantacién del archivo de concentracion
Implantacién del archivo historico

El seguimiento al Plan Anual de Desarrollo es parte medular para el logro de objetivos, metas, e indicadores y

convirtiéndose en un modelo metodologico-archivistico en el sector econémico.
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3.0bjetivos

Objetivo General.

Implantar un Sistema Institucional de Archivos en el Servicio Geologico Mexicano, ejecutando durante el afio 2015
cada una de las actividades presentadas en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Objetivos especificos.

v Validar los instrumentos de consulta y control archivistico,

v Elaborar los criterios especificos en materia de organizacion y conservacion de archivos,

v Elaboracion e implementacion del programa de capacitacion y asesorias en oficinas centrales y regionales,

v ldentificar las necesidades de la unidad de archivo de concentracion,

v |dentificar las necesidades del Archivo Histoérico,

v’ Sistematizar el proceso de administracion documental.
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Planeacion
Archivistica
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4.1 Requisitos

Con la finalidad de identificar fortalezas y areas de oportunidad en materia archivistica se aplicé un diagnéstico en
cada una de las areas de las unidades administrativas el cual consta de once apartados:

Produccién e Integracion de expedientes
Instrumentos de control y consulta
Descripcién documental

Valoracion y disposicion documental

De la conservacion y preservacion de archivos
De la tecnologia

Organizacion estructural

Recursos Humanos

Recursos materiales e Infraestructura
Préstamo y consulta de Ia Informacién
Normatividad en materia de archivos y transparencia

PovoNoGswN R
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4.2 Alcance

El implantar un Sistema Institucional de Archivos en el organismo es de vital importancia para la planeacion, ejecucion
y control en la administracién de documentos de manera eficaz para la mejor rendicion de cuentas hacia los
ciudadanos; llevar a cabo una estrategia para incentivar el cumplimiento normativo y los procesos técnicos de la
gestion documental en la Administracién Pdblica Federal (APF), consolidando los sistemas institucionales de archivo,
en concordancia con las lineas de accién del Programa para un Gobierno Cercano y Moderno, el cual determina que las
instituciones de la APF deben establecer modelos agiles, sistematicos, ordenados y eficientes para gestionar la

informacion.
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4.3 Actividades

Las actividades a considerar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico se presentan a continuacion:

v" Aprobacion del Plan Anual de Desarrollo 2015,
v Validacién de Instrumentos de consulta y control archivistico (cuadro general de clasificacion archivistica/catalogo

de disposicién documental,
v Elaboracién de los criterios especificos en materia de organizacion y conservacion de archivos,
v’ Platica de Sensibilizacién de nivel directivo y mandos medios,
v’ Elaboracién del Programa de capacitacion oficinas centrales y regionales
v Elaboracién del Programa de Asesoria Oficinas centrales/regionales
v' Programa de valoracién documental,
v’ |dentificacion de cajas de Direccion General,
v’ Seguimiento de Indicador: actualizacion de expedientes en archivo de tramite
v’ Seguimiento de indicador: Porcentaje de Archivo de Concentracion Liberado
v’ Elaboracién de anteproyecto «Instalacién del Archivo de Concentracion»
v Elaboracién de anteproyecto «Instalacion del Archivo Histoérico»
v’ Elaboracion de anteproyecto infraestructura en archivos de tramite.

v" Anteproyecto de sistematizacion del Sistema Institucional de archivos,
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4.4 Entregables

Derivado de los objetivos, lineas de accion y actividades se describen los siguientes entregables:

Actividad

Entregable

archivistico  (cuadro  general de  clasificacion
archivistica/catalogo de disposicién documental)

Validaciéon de Instrumentos de consulta y control

Cuadro General de clasificacion Archivistica y Catalogo
de Disposicion Documental

Sensibilizaciéon a mandos medios

Platica de sensibilizacion

Programa de Valoracién Documental

Inventarios Documentales (Identificacion de expedientes
de informacion administrativa inmediata, expedientes
archivo de tramite, concentracion e historico)

Seguimiento indicador: Actualizacion de expedientes en
archivo de tramite.

Inventarios de Archivo de Tramite/Inventarios de
Transferencia Primaria

Anteproyecto Instalacion del Ar
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4.4 Entregables

Derivado de los objetivos, lineas de accion y actividades se describen los siguientes entregables:

Actividad Entregable

Anteproyecto de Infraestructura en Archivos de Tramite | Anteproyecto
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4.5 Recursos humanos y materiales

Actividad

Recurso Humano

Recursos Materiales

Validacién de Instrumentos de consulta y
control archivistico (cuadro general de
clasificacion archivistica/catalogo de
disposicién documental

Coordinador de Archivos/Archivo General de
la Nacion

Sensibilizacién a mandos medios
responsables de generar y custodiar
informacioén.

Coordinador de Archivos

Elaboracion ~ Programa de  Valoracion

Documental

Archivo de Tramite-Concentracién-Histérico

Coordinador de Archivos/Unidades de

Seguimiento indicador: Actualizacion
expedientes en archivo de tramite.

e Archivos/Areas de |
es Administrativas

Unidad

Anteproyecto Instalacién del Archivo de
Concentracion

Coordinador de Archivos/Archivo de
Concentracion
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4.5 Recursos humanos y materiales

Actividad Recurso Humano Recursos Materiales

Anteproyecto de Infraestructura en | Coordinador de Archivos/Unidades
Archivo de Tramite Administrativas
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Anteproyecto Sistematizacién del
Sistema Integral de Archivos

4.6 Tiempo de implementacion -
Anteproyecto Instalacién de los

archivos de tramite

El tiempo de implementacion del Sistema Anteproyecto Instalacién del
Institucional de Archivos en su primer Archivo Histérico
etapa es de un afio, considerando cada =

g Anteproyecto Instalacion del
una de las actividades plasmadas en el e el e

Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
Seguimiento Indicador Porcentaje de

Archivo de Concentracion Liberado

Seguimiento Indicador actualizacién de
expedientes en archivo de tramite

Programa de Asesoria Oficinas
Centrales/Regionales

Programa de Valoracion
Documental

Sistema Institucional

Programa de Capacitacién Oficinas > :
Regionales ' de Archivos
Programa de Capacitacion Oficinas / ACCIQOES
Centrales | Enero-Diciembre
2015

Sensibilizaciéon Mandos Medios

Elaboracion delos criterios
s especificos en materia de
v organizacion y conservacion de

archivos

Validacion de los instrumentos de
consulta y control
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4.7 Cronograma

Actividad

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

fgosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

2|3

1(2(34

1123

1(2(3(4

11213

4

Aprobacién del Plan Anual
deDesancllo 2015

Validacidn do Insteumentar do coraultay

centrel arehivintica (evadroqeneral 4o

slarifizacifn archivintizaleatflaga de
Jupericifn dozumental

Elaboracién de los criterios
especificos enmateria de
ofganizacidn y consetvacion
de archivos

12598

b d
5
renision

Final

Sensiblizacion amandos
medios

Programa de capacitacion
oficinas centrales

AT) AT

AC|AC

Programa de capacitacién
Oficinas Pegionales

CEBOCIT DF

Labs FaaloF Gam. g
CECOCIT Tanila

Cra G Candalifara

FELP.

Culiambnm
CEDOCIT o
s S B e

CEDEOCIT 4 Gre.

CEDGCIT Haal &
n T Sallilla

g

Cy G, ChihfLab
Chik

Gy G. Sonora

Programa de valoracién
documental

R.H
Geofisica

Eva. MMinera

g
Juridico

tecnold

g

Dir. AyF
CEDGEIT
Mixica

Aignacion
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4.7 Cronograma

Actividad

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

112314

23

1

2|34

11213

4

ldentificacion de cajas de
Direccién General

Programa de Asescifa
[Vicinas centralesliegionales

Sequimierto de
Indicador: actualizacién de
expedientes en archivo de

trémite

Sequimiento de
indicador; Porcentaje de
Archivo de Concentracién
Liberado

Anteproyecto Instalacion del
Aichivo de Concentracién

Anteproyecto Instalacidn del
Archivo Histérico

Anteproyecto de
Infraestructura en Archivos
da Trémite

Anteproyectode
sistematizacidén del Sistema
Integtal de Archivos
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4.8 Costos

Actividad Tiempo estimado

Validacion de Instrumentos de consulta y control archivistico (cuadro
general de clasificacién archivistica/catédlogo de disposicion Traslados al Archivo General de la Nacidn

documental

Sensibilizacién a mandos medios 6 horas

Elaboracién Programa de Valoracion Documental 40 horas

Seguimiento indicador: Actualizacién de expedientes en archivo de Seguimiento Trimestral / evaluacion anual

tramite.
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4.8 Costos

Actividad Tiempo estimado

Anteproyecto Instalacion del Archivo Historico

Anteproyecto de Sistematizacion del Sistema Integral de
Archivo 3er trimestre y 4° trimestre
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5. Aprobacion

El presente
Plan Anual de Desarrollo Archivistico
Es aprobado por la
Coordinacion de Archivos y Comité de Informacion
de
Servicio Geoldgico Mexicano

Q)

Lic. Victor Manuel Aguilar Baca L.C. Alfredo C re\\a Roman
Gerente de Recursos Materiales y de Servicios y Director de Administracion y Finanzas y
Coordinador de Archivos de Servicio Geoldgico Presidente del Comité de Informacion

Mexicano
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