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Introduccion

Con fundamento en lo dispuesto en las fracciones | y VI del articulo 12 de la Ley Federal de
Archivos y en la fraccion IV del articulo 2 de su Reglamento, se presenta el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2018 del Servicio Geoldgico Mexicano (SGM), en el que se
contemplan las acciones a emprender a escala institucional por el Area Coordinadora de
Archivos, en conjunto con los Responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades
Administrativas, y los Responsables de los Archivos de Concentracion e Historico, para el
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.
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1.Marco de Referencia
El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2018, da seguimiento a las acciones
plasmadas en el PADA 2017, con la finalidad de fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del
SGM, considerando los objetivos, estrategias y lineas de accion establecidos en el numeral 1.7 del
“Programa para un Gobierno Cercano y Moderno”, en donde se menciona «Consolidar los sistemas
institucionales de archivo y administracion de documentos» conforme a las siguientes lineas
de accion:

1.7.1 Asegurar el cumplimiento en la Administracién Pablica Federal (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
comdn. '

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 electrénicos de la
APF.

Es de suma importancia fortalecer la organizacion de los archivos ya que se encuentra relacionada con
la rendicion de cuentas del organismo, con el objetivo de proporcionar y difundir de manera oportuna
la informacién que solicite el ciudadano de conformidad con la Ley Federal de Archivos, la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, y demas normatividad aplicable. ~
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Acuerdo que tiene por objeto emitir las “Disposiciones generales en materia de archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Pablica Federal y su Anexo Unico™.

[ Politica Archivos y Gobhierno Abierto } [ Incidencia ]

>\ Archivos
Acceso a la Informacion
| Informacion Proactiva

[ Claridad { Oportunidad ]

Gobierno
Abierto
Participacion
Ciudadana

Rendicién de
Cuentas

Colaboracién

Efectividad del
Gobierno
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_ El objetivo del Gobierno Abierto esta enfocado en que la ciudadania
Gobierno colabore en la creacion y mejora de servicios puablicos, en el
Abierto robustecimiento de la transparencia, rendicion de cuentas, participacion
ciudadana e innovacion.

La participacion ciudadana tiene a su disposicion varios mecanismos para
que la sociedad se relacione con el gobierno, para fortalecer la planeacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas publicas.

~ Participacion
Ciudadana

Unificar, homologar criterios y procedimientos, a fin de propiciar una
T adecuada administracion de los archivos, para fortalecer la conservacion
Rendicion de del patrimonio documental de la Nacion, garantizando el acceso a la

Cuentas informacién publica, y hacer de la informacién proactiva un elemento
decisivo en la construccion de un dialogo mas abierto y colaborativo entre
la sociedad y el gobierno.

Establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio
del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion
Pdblica Federal.

Colaboracién

Para un gobierno que es verdaderamente cercano y moderno, la
Efectividad del transparencia en sus acciones y resultados es su base principal, ya que\(
‘Gobierno permite a la poblacion involucrarse y conocer lo que se esta haciendo y
poder exigir que se tomen las medidas necesarias mediante una mejora
continua con las que se puedan alcanzar los resultados. » 5
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Con el objetivo de contextualizar el desarrollo y seguimiento del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2018, se presentan los antecedentes del PADA 2017:

v Aprobacién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2017.

v Diagnostico archivistico de procesos sustantivos.

v Asesorar a las Unidades Administrativas en la integracion de expedientes a partir de los
procesos.

v Actualizacion de los Instrumentos de consulta y control archivistico (cuadro general de
clasificacion archivistica/catalogo de disposicion documental).

v Elaborar los criterios internos en materia de organizacion y conservacion de archivos.

v Platica de sensibilizacion a servidores publicos de mando medio.

v Capacitacion y asesorias en Oficinas Centrales y Regionales.

v Elaboracién de inventarios documentales y guia simple de expedientes de archivo de tramite,
2015-2016.

v |dentificacion de expedientes de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo

informativo.

SERVICIO GEOLOGICO MEXICANO



SGH

SERVICIO GEOLOGICO MEXICANO

Con el objetivo de contextualizar el desarrollo y seguimiento del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2018, se presentan los antecedentes del PADA 2017:

v" Seguimiento de Compromisos PGCM.
v’ Seguimiento Indicadores del PGCM.
v Anteproyecto “Sistematizacion del Sistema Institucional de Archivo”

v Identificacion de necesidades de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico.
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Las principales problematicas dentro del Sistema Institucional de Archivos del SGM, son las
siguientes:

= La falta de sensibilizacion y concientizacion en la cultura archivistica dentro de la Institucién, ha
propiciado retraso en las entregas o actualizacion de los “Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos” (inventarios general, de transferencias y baja documentales y guia simple de
archivos).

= Falta de personal e infraestructura para llevar a cabo las actividades y asesoria en materia de
archivo, derivado que la Institucion actualmente cuenta Unicamente con una persona con
experiencia y perfil en Archivonomia, y dos personas de apoyo.

= Rezago importante en las transferencias primarias y secundarias del archivo, con documentacion
hasta de 68 afios, asi como en la generacion de inventarios documentales.

= Desconocimiento y falta de capacitacion de las actividades a realizar en materia de archivo, por
parte del personal responsable del archivo de tramite en las Unidades Administrativas.

= Alta rotacion del personal y falta de disposicion del personal nombrado como Responsable de los
Archivos de Tramite de las areas generadoras, lo que propicia el retraso en los avances dentro de
los archivos de tramite, ya que se tiene que capacitar al nuevo personal para realizar dicha
funcion.

= Sistematizacion de las actividades archivisticas en proceso, de acuerdo a la normatividad que en

> materia de archivos compete, lo que permitira agilizar las actividades referentes a control
documental. i
\j 8
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2. Justificacion

En el PADA 2018, el Area Coordinadora de Archivos continuard dando seguimiento a las
actividades a emprender en cuanto a la emision de criterios internos que normen y regulen la
produccion de la documentacion durante su ciclo de vida (fase activa en archivo de tramite,
fase semi-activa conservacion precautoria en archivo de concentracion, fase inactiva
preservacion y difusion en el archivo historico), adoptando un sistema de gestién documental
que permita el control de la documentacion desde su ingreso hasta su disposicion final.

De igual manera, como eje rector del presente programa, se implementaran mecanismos para
promover la sensibilizacion y capacitacion del personal del Servicio Geologico Mexicano, en
materia de archivo en apego a la normatividad aplicable, contribuyendo al cumplimiento del
objetivo general para este Plan Anual de Desarrollo Archivistico. O
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Del impacto

Lograr los resultados esperados en el PADA permitira a la Institucion:

v

v

Contar con personal capacitado y preparado para el desarrollo de las actividades
archivisticas dentro de la Entidad.

Incrementar y reforzar las habilidades en los procesos de archivo de tramite para el
personal designado como Responsable de Archivo de Tramite.

Generar una cultura en materia de archivo y, transparencia y acceso a la informacion, a fin
de que el personal del SGM identifique la relacion que existe entre ambas materias.

Contar con los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos actualizados.

Realizar identificacion e inventario de Documentos de Apoyo Informativo para que se
realice su trituracion y desalojar los espacios que ocupan en los archivos de tramite.

Realizar identificacion e inventario de Documentos de Comprobacién Administrativa
Inmediata (DCAI) los cuales se resguardaran hasta que se valide el listado por el AGN en
el Catalogo de Disposicion Documental.

Realizar las gestiones pertinentes con CONALITEG para que se le entregue la
documentacion triturada y se desalojen espacios en el area de Almacén.

Contar con un sistema de gestion documental que permita el control de la documentacign

desde su ingreso hasta su disposicion final. (
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Beneficios del Plan Anual de Desarrollo Archivistico:

Crear una cultura archivistica en todas y todos los trabajadores del SGM.
Cumplir con la normatividad en materia de archivos.

Unificar criterios para el manejo de la documentacion.

Determinar la integracién de expedientes tipo.

Elaborar los inventarios generales y guias simples de archivo conforme a la
normatividad.

Realizar transferencias primarias de acuerdo con lo dispuesto en el Catalogo de
Disposicion Documental.

Resguardo y control de la documentacion que se resguarda en el archivo de
concentracion.

Liberacion de espacios en el archivo de concentracion mediante transferencias
secundarias o bajas documentales.

Dar cumplimiento a los indicadores y compromisos en materia de archivo.

Mantener un programa de capacitacion y asesoramiento que permita la actualizacion
permanente del personal responsable de los archivos de tramite y concentracion.

Dar a conocer mediante platicas de sensibilizacion a servidores publicos de mando
medio, los avances obtenidos en materia de control documental, con el propdsito de

involucrarlos para que promuevan el desarrollo de los procesos archivisticos en sus
areas de trabajo.
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O De lalnnovacion.

Se buscara emplear al maximo los recursos disponibles para hacer llegar al personal la
informacion en materia de archivos, con la finalidad de concientizar, sensibilizar e inducir a unir
esfuerzos para el logro de la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos.

Asimismo, se continuara con la implementacion de un sistema informatico, que agilice los
procesos de registro, control y transferencia de los expedientes de archivo, y facilitara el
control de las transferencias secundarias o bajas documentales tomando como base las
vigencias documentales que se establecieron en el Catalogo de Disposicion Documental.

Contar con la infraestructura adecuada en el archivo de concentracion que permita contar con
los espacios necesarios para la recepcion de las transferencias primarias y la adecuada
conservacion de los expedientes que permaneceran en resguardo hasta el cumplimiento de su
vigencia.

La implementacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018, es parte medular para el
logro de objetivos, metas, e indicadores; y permitira el fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos del Servicio Geoldgico Mexicano, dando como resultado una buena
practica en gestion documental, la cual pretende ser modelo de aplicacién para los
organismos adscritos en el Sector Econémico .

(L
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3.0bjetivos

Objetivo General:

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos del Servicio Geoldgico Mexicano, mediante la
capacitacion a los Responsables de Archivo de Tramite, difusion de informacion en la materia, y
ejecucion de las actividades presentadas en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018, con la
finalidad de dar cumplimiento a los compromisos firmados en el PGCM.

Actividades especificas:

v' Capacitar y asesorar al personal responsable e interesado en materia de Archivos.
v" Actualizar los instrumentos de consulta y control archivistico.
v’ Elaborar los criterios internos en materia de organizacion y conservacion de archivos.

v Elaboracion e implementacion del programa de capacitacion y asesorias en Oficinas Centrales y
regionales.

v’ |dentificar las necesidades de las unidades de archivo de tramite.
v’ |dentificar las necesidades de la unidad de archivo de concentracion.
v |dentificar las necesidades del acervo historico.

v’ Sistematizar el proceso de administracion documental.
™%
s
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4. Planeacion

El Area Coordinadora de Archivos pretende continuar con el fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos, otorgando la capacitacion y el asesoramiento al personal interesado y
a los responsables de archivo de tramite en cada una de las Unidades Administrativas, mediante
las actividades plasmadas en el presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018,
implementando buenas practicas archivisticas tendientes al 6ptimo funcionamiento de las areas
que lo conforman.

Adicionalmente, se gestionaran recursos para llevar a cabo las acciones que permitiran, en
colaboracién de todos los actores involucrados, dar cumplimiento a los compromisos firmados
por la alta direccion del organismo en el marco del Programa para un Gobierno Cercano y

Moderno (PGCM). 7
L
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4.1 Requisitos
Con la finalidad de identificar las fortalezas y areas de oportunidad en materia archivistica dentro del
Servicio Geologico Mexicano, se requiere de lo siguiente:

1. Identificar los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI) y Documentos

de Apoyo Informativo (DAI) y su tratamiento segun disposiciones de Archivo General de la
Nacion.

2. Capacitacion y difusion de los criterios en materia archivistica al personal responsable de las
areas de archivo de tramite, concentracion e historico.

3. Verificar la integracion de expedientes tipo, a partir de la descripcion del flujo de
procedimientos que integran los procesos autorizados.

4. Determinar volumen de expedientes a depurar e integrar por area conforme a lo descrito en
el punto anterior.

5. Actualizar los instrumentos de control y consulta (Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, Inventarios y Guia Simple de Archivo).

6. Valoracion y disposicion documental. (transferencia primaria, secundaria y baja documental).
7. Continuar con las actividades de implementacion de la sistematizacion del proceso de archivo.

8. Recursos humanos: personal que cuente con la formacion académica establecida en la
normatividad vigente.

9. Recursos materiales e infraestructura que permita la adecuada conservacion y manejo de los
expedientes en los archivos de tramite, concentracion e histarico.

10.Gestionar y aplicar los recursos financieros para la generacion de proyectos que permitan
cumplir con el PADA 2018, asi como con las metas sexenales, a fin de llevar a cabo los

procesos archivisticos a la documentacion correspondiente. D
15
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4.2 Alcance

La identificacion de los expedientes y procesos, en las unidades administrativas,
permitira conocer el estado fisico, el volumen documental y rezago de los tres tipos
de documentos; los de apoyo informativo (DAI) que si son factibles para ser dados de
baja, los de comprobacion administrativa inmediata (DCAI), los cuales nos sirven
como soporte en la labores cotidianas dentro de las areas y los documentos de
archivo que cuentan con una seccion y serie documental y que fueron creados,
recibidos, manejados y usados por un individuo u organizacion en cumplimiento de
obligaciones legales y en el ejercicio de su actividad dentro del Servicio Geolbgico
Mexicano.

El cumplimiento del plan contempla integrar diversas actividades dentro de las tres
etapas del ciclo vital del documento, en Archivo de Tramite una tarea importante es
identificar lo que se puede depurar, para disminuir el volumen documental existente
en las areas que cuentan con espacios reducidos para el resguardo de la
documentacion; esta identificacion permitira normalizar en su primera fase las
transferencias primarias de la documentacién que ya se cerré y cumplié con su
periodo de guarda en los archivos de tramite y en su segunda fase normalizar las
bajas documentales o transferencias secundarias de lo que estd en custodia del
Archivo de Concentracién, y ya que cumplan su vigencia documental, transferirlos al
Archivo Historico o triturarlos para donarlos a (CONALITEG) previa autorizacion y
validacién emitida por nuestro drgano rector el Archivo General de la Nacion. (}

i’
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4.2 Alcance

Lo anterior, permitira dar cumplimiento a los indicadores AR1 y AR2, asi como la
implementacion del sistema de gestion documental.

Se continuara con el asesoramiento y el programa de capacitacion al personal responsable
de las unidades de archivo de tramite, para reforzar y actualizar conforme a normatividad
los conocimientos previamente adquiridos, con la finalidad de incrementar las habilidades
en materia de archivos, haciendo coparticipe de esta actividad a la Gerencia de Recursos
Humanos.

Se presentaran a los servidores plblicos de mando medio, los avances de las areas que han
iniciado sus trabajos en materia de archivo.

El cumplimiento del presente Plan, dependera en gran medida del acatamiento a la Ley
Federal de Archivos en su articulo 14 y al articulo 11 del reglamento de dicha Ley, asi como
a lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Pablicos, en su articulo 49 fraccion V y Cédigo Penal Federal, articulo 214 fraccion IV y
demas disposiciones aplicables, por parte de los servidores publicos de mando medio y del
personal designado como responsable del archivo de tramite.

&
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4.2 Alcance

El Area Coordinadora de Archivos gestionara ante la Gerencia de Recursos Humanos
y Gerencia de Tecnologia de Informacion, la difusion de informacion al personal, a
través de Infografias y/o carteles electrénicos y dinamicos alusivos a las actividades
que se tienen que realizar en materia de archivo, con la finalidad de sensibilizar y
concientizar al personal en la importancia que tiene el Archivo en el Servicio
Geologico Mexicano, buscando la cooperacion y disposicion de las areas para realizar
las actividades que corresponden a cada rol.

Por lo anterior, el reforzar un Sistema Institucional de Archivos (SIA) en el organismo,
es de vital importancia para la ejecucidon y control en la administracion 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, consolidando el SIA en
concordancia con las lineas de accién del “Programa para un Gobierno Cercano y
Moderno”, el cual determina que las instituciones de la Administracion Publica
Federal 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 Archivistico 2018.
v [dentificacion de procesos para la integracion de expedientes de las unidades administrativas.

v Atender y asesorar a las Unidades Administrativas Centrales y Foraneas en la integracion de
expedientes a partir de sus procesos.

v Actualizacion de Instrumentos de consulta y control archivistico (CGCA, CADIDO e INVENTARIOS).

v' Elaboracion de los criterios internos o lineamientos en materia de organizacion y conservacion de
archivos.

v Continuar con la sensibilizacion y presentacion de resultados obtenidos a servidores publicos de
mando medio.

v Capacitacion de personal de Oficinas Centrales y Regionales.

v Combatir el rezago en la recepcion de inventarios documentales y guia simple de archivos de
tramite (2015,2016 y 2017).

v'Bajas Documentales de expedientes en resguardo en el Archivo de Concentracion.

v Invertir en el mantenimiento del archivo de Concentracion, asi como en los Archivos de Tramite, a
fin de contar con infraestructura adecuada.

v'Implementar el proyecto integral de capacitacion, servicio de inventarios documentales ubicados e
el Archivo de Concentracién y Anexo Contable del SGM, y asesoria institucional.
(N
> 19
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4.3 Actividades

v Medidas de prevencion y seguimiento de la restauracion del archivo ubicado en Guachinango, Jal.
v Seguimiento de trituracion de documentacion de apoyo informativo (DAI)

v Seguimiento de compromisos e indicadores del PGCM, AR1 y AR2.

v Difusion de informacion al personal, a través de Infografias y/o carteles electrénicos y dindmicos.

v Gestion ante el Archivo General de la Nacion para capacitar al personal mediante conferencias o
videoconferencias en materia de archivo.

v Difusion de Informacion en materia de archivo.

(S
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4.4 Entregables

Derivado de los objetivos y lineas de accion, se describen las siguientes actividades para la
elaboracién de entregables:

Actividad

Entregable

Identificacion de procesos para la integracion de | Minutas de acuerdos de la integracion de
expedientes de las unidades administrativas. expedientes.

Actualizacion de los Instrumentos de control y | Cuadro general de clasificacién archivistica,

consulta archivistica (cuadro general de Catalogo de disposicion documental, inventarios y
clasificacion archivistica/catalogo de guias simples actualizado.

disposicion documental, inventarios y guias

simples).

Sos i ..... =5 _". . = i SosEiEans _;u: = = _:___ S _. _.:_’ e T ’..- e — B
Continuar con la sensibilizacion y presentacion | Lista de asistencia de imparticion de la platica de

de resultados obtenidos a servidores pUblicos | sensibilizacion y presentacion digital de la

de mando medio. informacién expuesta. .
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4.4 Entregables

Actividad

Entregable

(2015,2016 y 2017).

Combatir el rezago en la recepcion de inventarios
documentales y guia simple de archivos de tramite

Inventarios y guias simples recibidos.

Invertir en el mantenimiento del archivo de
Concentracion, asi como en los Archivos de Tramite,
a fin de contar con infraestructura adecuada.

Entregable de las actividades realizadas por

asi como del proveedor en su caso.

parte del personal de Servicios Generales,

SERVICIO GEOLOGICO MEXICANO




SG

STEVEO GLOLRRT MIXRCANS:

4.4 Entregables

Actividad

Entregable

Sistematizacion de Gestion Documental del
Sistema Institucional de Archivo.

Seguimiento del desarrollo del proceso
archivistico, minutas y mapas del proceso.

Gestion ante el Archivo General de la Nacién
para capacitar al personal mediante conferencias
o videoconferencias en materia de archivo.

Ja.ca

Presentacion expuesta, listas de asistencia,
evidencia fotografica (En caso de ser positiva la
capacitacion por parte del AGN; caso contrario,
evidencia donde se notifique la no procedencia de
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4.5.1 Recursos humanos

Funcion / Descripcion

Responsabilidad

Puesto

Jornada Laboral

Revisar y mejorar las
propuestas en materia de
archivos.

Revisar y enviar a
aprobacion.

departamento.

2 horas diarias.

Coadyuvar con el area
Coordinadora de Archivos
en la elaboracién de los
Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos.

Integrar Instrumentos de
Control y Consulta
Archivisticos y reporte de
necesidades de las unidades
archivisticas.

Titulares de las
Unidades
Administrativas y
Responsables de

Archivo de Tramite.

De acuerdga su
disponibilidad
5 horas diarias.

SERVICIO GEOLOGICO
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4.5.1 Recursos humanos

Funcion / Descripcion Responsabilidad

Puesto

Jornada
Laboral

Llevar a cabo los procesos

Realizar las transferencias

archivisticos para la identificacion, | primaria, secundariay
depuracion, transferencia y baja baja documental ante la
documental, de documentacién SHCP y el AGN.

contenida en 1,668 cajas.

Responsable de
Archivo de
Concentracion,
de Tramitey 2
Técnicos

Acorde con los
requerimientos

del Servicio
Geoloégico
Mexicano.
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4.5.2 Recursos materiales

Cantidad Material Costo Unitario Total

1 Proyecto de mantenimiento del $1,000,000.00 $1,000,000.00
archivo de concentracién y archivo de
tramite.

$73,036.5

Costos estimados y sujetos a disponibilidad presupuestar}a del SGM.
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4.5.2 Recursos materiales

Insumos Internos

Actividad Recursos Requeridos

Identificacion de procesos para la integracion de Equipo de computo, papeleria, sala de juntas.
expedientes de las unidades administrativas.

Actualizacion de los Instrumentos de control y Equipo de computo, papeleria.

consulta archivistica (cuadro general de clasificacion

archivistica/catalogo de disposicién documental e
inventarios).

Platica de sensibilizacion a servidores publicos de Equipo de computo, papeleria, correo
mando medio, y presentacidn de resultados obtenidos. | electrénico, sala de juntas, equipo de
videoconferencia.
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Insumos Internos 4.5.2 Recursos materiales

Recursos Requeridos
Actividad

Recepcion de inventarios documentales y Equipo de computo, papeleria.
guia simple de archivo de tramite, 2015,
2016, 2017.

Medidas de prevencion y seguimiento en el Equipo de computo, papeleria, correo electronico,
archivo Bodega Guachinango. deshumidificadores, materiales para control de
plagas, recursos financieros, entre otros.

Seguimiento de Compromisos e Indicadores | Equipo de cémputo, internet, contratacion de
PGCM, AR1 y AR2. prestacion de servicios del proyecto integral de
capacitacion, asesoria y generacion de inventarios.
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4.5.2 Recursos materiales

Insumos Internos

Difusion de informacion al personal, a través de | Equipo de computo, papeleria, internet.
Infografias y/o carteles electrénicos y
dinamicos.

Difusion fisica de Informacion en materia de Equipo de computo, papeleria, internet.
archivo (tripticos, memorandums, notas
alusivas, etc.).
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4.6 Tiempo de implementacion

El tiempo de implementacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018 es de un
afo, considerando cada una de las actividades plasmadas en el mismo, conforme al
cronograma que se presenta en el punto 4.6.1.
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4.6.1 Cronograma
e ———e s Lo L D T e D T e Dt Loa Lo Loz

Aprobacidn del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018.

Identificacidn de procesos para la integracion de expedientes de las unidades administrativas. X X X X X X X X X X X X

Asesorar 2 solicitud de las Unidades Administrativas centrales y foréneas en la integracidn de

X X
expedientes a partir de los procesos. & x & S X " X * & X

Actualizacidn de los Instrumentos de control y consulta archivistica (cuadro general de clasificacion " X X ¥ X "
archivistica/catalogo de disposicién documental y inventarios).

Elaboracion de fos criterios internos o lineamientos en materia de organizacién y conservacidn de X

archivos.

Pldtica de sensibilizacidn y resultados obtenidos a servidores piblicos de mando medio. X

Capacitacion Oficinas Centrales, X X

Capacitacidn oficinas Regionales, X x

Recepcion de inventarios documentales y guia simple de archivo de trimite, 2015, 2016, 2017, X X X

Bajas Documentales de expedientes en resguardo en Archivo de Concentracidn. X X

Medidas de prevencion y seguimiento en el Archivo Bodega Guachinango. X X X X X X X X X X X X
Trituracién de documentacion de apoyo informativo (DAI). X X X X X X

Seguimiento de Compromisos e Indicadores PGCM. ARLy AR2. X X X X
Sistematizacién de Gestion Documental del Sistema Institucional de Archivo. X X X X X X X % X X %

Proyecto Integral de Capacitacidn, Generacién de Inventarios y Asesoria

Atender las necesidades de los Archivos de Tramite, Concentracidn e Histdrico a peticion de los X X X X " X
Responsables de archivo .

Difusidn de informacidn al personal, a través de Infografias yfo carteles electranicos v dindmicos. X X X

Gestién ante el Archivo General de la Nacidn para capacitar al personal mediante conferencias o % %

videoconferencias en materia de archivo.

Difusidn fisica de Informacidn en materia de archivo {tripticos, memordndums, notas alusivas, etc). X X
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4.7 Costos
Actividad Costo

Identificacion de procesos para la integracion de expedientes de Insumos internos.
las unidades administrativas.

Actualizacion de los Instrumentos de control y consulta
archivistica (cuadro general de clasificacion archivistica/catalogo
de disposicion documental e inventarios).

Insumos internos.

Platica de sensibilizacion y resultados obtenidos a servidores
publicos de mando medio.

Jiesi
|

Capacitacion Oficinas Regionales.
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4.7 Costos

Actividad

Costo

Recepcion de inventarios documentales y guia simple de
archivo de tramite, 2015, 2016, 2017.

Insumos Internos.

Medidas de prevencion Archivo Bodega Guachinango y realizar
inventarios para baja documental .

Insumos Internos.

Insumos Internos.

SERVICIO GEOLOGICO MEXICANO




Para efectos del presente Plan y su ambito de aplicacion se entendera por:

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinadas a planear,
dirigir y controlar la produccion, circulacién, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino
final de los documentos de archivo.

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores historicos.

Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos, desde su produccion o recepcion,
hasta su baja o transferencia a un archivo historico.

Digitalizacion: Técnica que permite la migracién de informacién que se encuentra guardada
de manera analdgica (soportes en papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm u otros) a
una que sélo puede leerse o interpretarse con una infraestructura informatica.

Expediente Tipo: Expediente que se conforma Unica y exclusivamente con los tipos
documentales que integra el proceso sustantivo o administrativo y ordenado de manera
sistematica conforme se generan en dicho proceso.

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los
archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al
cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

\J
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Instrumentos de consulta: Los inventarios generales, de transferencia o baja documental,
asi como las guias de fondos y los catalogos documentales.

Sistematizacion: El proceso mediante el cual se organizan de forma controlada,
los procedimientos de la gestion documental en el Sistema Institucional de Archivos.

Sistema Institucional de Archivos : Es el corijunto de estructuras, funciones, registros,
procesos, procedimientos y criterios, que desarrolla cada sujeto obligado a través de la
ejecucion de la Gestion Documental.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA): El instrumento de planeacién
orientado a establecer la administracion de los archivos de los sujetos obligados, en el que se
definen las prioridades institucionales en materia de archivos.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica,
de un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al
archivo historico (transferencia secundaria).

Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios de disposicidn y acciones de transferencia. O,/
35 /
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Con fundamento en la fraccion | y VI del articulo 12 de la Ley Federal de Archivos,
el presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018, es aprobado por el
Comité de Transparencia del Servicio Geolbgico Mexicano.

A,

Lic. Francisco Jayi
Presidente del
Responsable de

M
Lic. J&sé Francisco Garcia Herna

; 7/ g s
Titular de la Unidad de Transpargncia Jitdlar del Organo Interno de
Secretario Técnico del Comité de Control
Transparencia en el Servicio Geolbgico Mexicano
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