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l. ELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019.
I.1. Marco de referencia.

La conformacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), ha contribuido a una adecuada organizaciéon de la documentacion de la
Secretaria de Energia (SENER); los controles establecidos son confiables, garantizando respuestas prontas y expeditas a las solicitudes

de acceso a la informacién y un transparente, oportuno y homogéneo proceso de rendicién de cuentas.

La SENER dispone de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, principalmente el Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO), validado por el Archivo General de la Nacién (AGN); instrumentos que en su conjunto coadyuvan al manejo y control de los

documentos en los Archivos de Tramite y de Concentracién, en sus etapas activa y semiactiva.

La SENER continla avanzando en los trabajos relativos a la identificacidn y clasificacién archivistica de expedientes en los archivos de
tramite y de concentracion; a la optimizando de espacios en el edificio Sede de la SENER, y a la realizacidon de los procesos de archivo

institucionales, por lo que el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2019, tiene el propdsito de ir consolidando el SIA.
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1.2. Justificacion.

La coordinacién y comunicaciéon con los responsables de los archivos de tramite y de concentracidn, asi como con los representantes

del Grupo Interdisciplinario propiciara un trabajo conjunto e integral a nivel institucional para el cumplimiento del PADA 2019.

Las actividades que integren el PADA 2019, estan orientadas basicamente a la organizacién y control de archivos, con el propésito de

dar continuidad a la gestion documental, con lo que se lograra lo siguiente:

e Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

e Establecer procesos archivisticos regulados, homologados y ejecutados sistematicamente.

e Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.

e Observar lo establecido en el CADIDO.

e Favorecer el acceso a la informacién, la transparencia y la rendiciéon de cuentas.

e Fomentar la obligacién de integrar, de manera adecuada y continua los documentos de archivo en expedientes.

e Reutilizar los espacios liberados para el resguardo de los expedientes de archivo.
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1.3. Objetivo General.

Planear la organizacion del archivo de la SENER, mediante los procesos archivisticos de clasificacidon de expedientes, transferencias

primarias y secundarias y bajas documentales, con base en los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

1.3.1. Objetivos Especificos.

e Liberar espacios en archivo de concentracidon, mediante las bajas documentales de expedientes que concluyeron sus
plazos de conservaciéon y que carecen de valores secundarios; asi como transferencias secundarias de expedientes con
valores histéricos y plazos de conservacion vencidos.

e |dentificar y clasificar la totalidad de expedientes activos que se producen en los archivos de tramite, en apego al
cuadro general de clasificacion archivistica y al CADIDO, para propiciar que el Inventario general por expedientesy la

Guia simple de archivos, se mantengan actualizados.

e Atender todas las asesorias de los responsables de archivo de la SENER.

5de27¢
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l.4. Planeacion.
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El Area Coordinadora de Archivos (ACA) contara con la participacion de los Responsables de los archivos de tramite y de concentracion,

asi como de los Representantes del Grupo Interdisciplinario en la SENER, para llevar a cabo la planificacién de las acciones, estrategias

y actividades de una manera consensuada para el logro de los objetivos del PADA 2019.

.4.1. Requisitos.

Actividades, requerimientos y responsables para la ejecucidén de procesos archivisticos.

Actividades planificadas Requerimientos y/o insumos Responsable
e Responsables de los archivos de
1. Realizar Transferencias Primarias. Levantamiento de informacion. tramite.
e Responsable del ACA.
Eliminar Documentos de  Comprobacion . : - ° Re,Sp.onsables ey les arehives e
2. Administrativa Inmediata Levantamiento de informacion. tramite.
: e Responsable del ACA.
Actualizar los Inventarios Generales por . . . Responsables de los archivos de
3. . Levantamiento de informacion. o -
Expedientes. Tramite y de Concentracion.
4. | Actualizar la Guia Simple de Archivos. Levantamiento de informacion. Fesponesbles e log adives e
Tramite y de Concentracion.
5. Realizar Transferencias Secundarias. Levantamiento de informacion. Responsable del ACA.
6. Formalizar Bajas Documentales ante el AGN. Levantamiento de informacion. Responsable del ACA.
Publicar los Instrumentos de Control y Consulta | * Instrgmgnto de Control y Consulta
7. - Archivistico. Responsable del ACA.
L Coy e Documento autorizado y validado.
e Responsables de los archivos de
8. | Capacitar en materia de archivos. e Planeacion y participacion. tramite.
e Responsable del ACA.
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I.4.2. Alcance, entregables y actividades.
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Ficha Técnica de
Prevaloracion de
Archivos.
Subproducto 1.2.
Declaratoria de
Prevaloracion de

Archivos de Baja
Documental y/o de
Transferencia
Secundaria.

Subproducto 1.3.
Oficio de solicitud y/o
entrega ante el AGN.

Subproducto 1.4.
Oficio de solicitud y/o
entrega ante el ACA.

Subproducto 1.5.
Oficio y/o  correo
electrénico de

respuesta y/o informe
al trdmite por el ACA.

Subproducto 1.6.
Dictamen de destino
Final de Baja
Documental y/o de
Transferencia
Secundaria, emitido
por el AGN.

Subproducto 1.7.
Acta de Baja
Documental y/o de
Transferencia
Secundaria emitida
por el AGN.
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Subproducto 2.1.
Relacion de
documentos.

Subproducto 2.2.
Oficio citatorio para el
ACAYy OIC.

Subproducto 2.3.
Oficio de designacion
de representantes.

Subproducto 2.4.
Oficio de informe de
actas administrativas
dirigido al AGN.
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Subproducto 3.1.
Convocatorias a
reuniones de trabajo e
informativas.

Subproducto 3.2.
Minutas de reuniones
de trabajo e
informativas.
Subproducto 3.3

Oficio de entrega del
instrumento al ACA.

Subproducto 3.4.
Correo electrénico de
difusion.
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Subproducto 4.1.
Lista de Asistencia.
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Subproducto 4.2.

Examenes.

Subproducto 4.3.

Constancias.

Insurgentes Suloe?é&? Col. Del valle, C.P. O3100.
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11.4.3. Recursos y costos.

11.4.3.1. Recursos Materiales.

Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019

RECURSOS MATERIALES Y 2019
TECNOLOGICOS CANTIDAD COSTO UNITARIO TOTAL OBSERVACION

Computadora de escritorio. 41 unidades $ 00.00 $ 00.00

Escaner. 37 unidad $ 00.00 $ 00.00

Impresora. 37 unidades $ 00.00 $ 00.00

Cartuchos para impresora. 37 unidades $ 00.00 $ 00.00 Estos recursos s€ gtlllzan en los
procesos archivisticos de los
responsables de los archivos de

Papel bond. 20 millares $ 00.00 $ 00.00 tramite, de concentracion y del
personal del ACA.

Folders. 8 millares $ 00.00 $ 00.00

Hilo pabilo. 20 rollos $ 00.00 $ 00.00

Cajas de carton. 1 millar $ 00.00 $ 00.00
Los recursos presupuestales
Unicamente de aplican en |la

Cajas AG12 polipropileno. 400 unidades $100.00 $ 40,000.00 realizacion de transferencias
secundarias, y la compra esta a
cargo de las areas requirentes.

Insurgentes Sur 890, Pg!e 8)7(,4 Valle, C.P. 03100.
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11.4.3.2. Recursos Humanos.
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RECURSOS HUMANOS

FUNCION

SEMANAS LABORALES

1 Responsable del ACA y del Archivo de

Coordinar normativa y operativamente los

Concentracion. archivos de tramite y de concentracion. 48
5 Servidores publicos adscritos al ACA. Contribuir al cumplimiento de los objetivos 48
del ACA.
e Representar a las Unidades
35 Responsables de los Archivos de Tramite. Adgninistfgivas enimateria de archivos. 48

e Llevaracabo los proceso de archivo que
se les requieran.

Alcaldia Benito Juarez, CDMX

Insurgentes Sur 890,1%&‘.eLZ‘,1 Valle, C.P. 03100.
t: (55) 5000 6000 www.gob.mx
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l.4.4. Tiempo de implementacién. Cronograma de actividades para el PADA 2019.

2019
Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ags. Sep. Oct. Nov. Dic.

ACTIVIDADES

—

. Realizar Transferencias Primarias.

2 Eliminar Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata.

3. Actualizar los Inventarios Generales por Expedientes.
|

4. ‘Actualizar la Guia Simple de Archivos.

5. ‘ Realizar Transferencias Secundarias.

|
6. Formalizar Bajas Documentales ante el AGN.

|
Publicar los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica.

8. ‘ Capacitar en materia de archivos.

Insurgentes Sur 890,@&596& Valle, C.P. 03100.
Alcaldia Benito Juarez, CDMX t: (55) 5000 6000 www.gob.mx
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Il. ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019.

Elaborar y presentar el PADA 2019 ante el Comité de Transparencia, conforme a lo dispuesto en el Articulo 12,
fraccion VI de la Ley Federal de Archivos.1 Una vez aprobado por el Comité de Transparencia se publicara en la

Pagina Web de la SENER y en el Sistema de Portales de Obligacion de Transparencia.

I.1. Comunicaciones.

Esquema y matriz de distribucion de las comunicaciones.

El ACA comunica a los Responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas, de
Concentracion y Representantes del Grupo Interdisciplinario, los objetivos y actividades programadas en el

PADA 2019; por consiguiente, se da la retroalimentacion correspondiente.

! Ley Federal de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero de 2012, disponible para consulta en la pagina de internet:
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5230610&fecha=23/01/2012
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SECRETARIA DE ENERGIA

7 SENER

Esquema y matriz de distribucion de las comunicaciones.
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e

Informacion generada Intercamb::)::formacwn Medio Periodicidad

e Comité de Transparencia.

; Objetivos y politicas: e Responsable del ACA. e Correo electrénico.
Area Coordinadora de | Planeacién, informes, asesoria y | e Responsables de los Archivos | ¢ Minutas de Reuniones Permanente
Archivos asistencia; programas \Y% de Tramite. de Trabajo.
proyectos. e Grupo Interdisciplinario. e Oficios.
e Personal del ACA.
Tramites:
(Transferencias primarias y
secundarias, eliminacién de
documentos de tipo
Responsables de los | comprobacion —administrativa | | o o opie del ACA y del | © COTeO electronico.
q Aq inmediata, bajas documentales . . e Minutas de Reuniones
Archivos de Tramite y Archivo de Concentracion. Permanente

ante .eI .AGN, el.aborauon y Personal del ACA. de.T.rabaJo.
actualizacion de instrumentos e Oficios.
de control y consulta archivistica
y, reportes e informes de
actividades y acciones
realizadas).

de Concentracion
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e

I1.1.1. Informe.

Se elaborara un Informe Anual de Cumplimiento al finalizar el ano 2019, el cual se publicara en la Pagina Web

de la SENER Yy en el Sistema de Portales de Obligacion de Transparencia.

Fecha

Informe Anual de

. . 31 de enero de 2020
Cumplimiento

11.1.2. Control de Cambios.

Se prevé que, en caso necesario, el PADA 2019 podra modificarse por parte de los siguientes servidores publicos

involucrados:

e Responsable del ACAy del Archivo de Concentracion.
e Responsables de los Archivos de Tramite (previa solicitud).

e Representantes del Grupo Interdisciplinario (previa solicitud).

s0. B&le BT
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11.1.3. Procedimiento de Cambios.

El Responsable del ACA recibe la solicitud de cambio, la analiza y determina el alcance. De acuerdo a esto,
evalUa el impacto con las areas involucradas para aceptar las propuestas. Se formaliza el ajuste del cambio, o

se rechaza formalmente. Se informa de la accién tomada a los responsables de los archivos de tramite y a los

Representantes del Grupo Interdisciplinario.

ur 890, BsleBL
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11.2. Planificar la Gestion de Riesgos.

11.2.1. Identificacion de Riesgos.

Actividades Identificacion de Riesgos

e Acumulacién documental en los Archivos de Tramite.

e Ocultamiento de informacién y documentacion en los Archivos de Tramite.

e Resistencia al cambio e inobservancia de normatividad para el cumplimiento y
elaboracién de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, procesos
archivisticos y plazos de conservacion por el personal que realiza las actividades
en los Archivos de Tramite.

e Falta de tiempoy personal que realice las actividades en los Archivos de Tramite.

e Falta de recursos materiales necesarios en los Archivos de Tramite para realizar el
proceso archivistico.

e Inadecuada clasificacién archivistica de la documentacion.

1. | Realizar Transferencias Primarias.

e Acumulacién documental en los Archivos de Tramite.

e Ocultamiento de informacién y documentacion en los Archivos de Tramite.

e Resistencia al cambio e inobservancia de normatividad para el cumplimiento y
elaboracién de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, procesos

2 Eliminar Documentos de Comprobacion archivisticos y plazos de conservacién por el personal que realiza las actividades

* | Administrativa Inmediata. en los Archivos de Tramite.

e Falta de tiempoy personal que realice las actividades en los Archivos de Tramite.

e Falta de recursos materiales necesarios en los Archivos de Tramite para realizar el
proceso archivistico.

e Inadecuada clasificacién archivistica de la documentacion.

e Acumulaciéon documental en los Archivos de Tramite.

e Ocultamiento de informacién y documentacion en los Archivos de Tramite.

e Resistencia al cambio e inobservancia de normatividad para el cumplimiento y

3 Actualizar los Inventarios Generales por elaboracion de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, procesos

° Expedientes. archivisticos y plazos de conservaciéon por el personal que realiza las actividades
en los Archivos de Tramite.

e Falta de tiempoy personal que realice las actividades en los Archivos de Tramite.

e |nadecuada clasificacién archivistica de la documentacion.
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Actividades

Actualizar la Guia Simple de Archivos.

Acumulacion documental en los Archivos de Tramite.

Ocultamiento de informacién y documentacion en los Archivos de Tramite.
Resistencia al cambio e inobservancia de normatividad para el cumplimiento y
elaboracion de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, procesos
archivisticos y plazos de conservacion por el personal que realiza las actividades
en los Archivos de Tramite.

Falta de tiempo y personal que realice las actividades en los Archivos de Tramite.
Inadecuada clasificacion archivistica de la documentacion.

Realizar Transferencias Secundarias.

Acumulacién de documentacién de trdmite concluido, vigencias vencidas y
posibles valores histdricos en los Archivos de Tramite y de Concentracion.
Ocultamiento de informacién y documentacion de tramite concluido, vigencias
vencidas y posibles valores histéricos en los Archivos de Tramite y de
Concentracion.

Resistencia al cambio e inobservancia de normatividad para el cumplimiento y
elaboracién de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, procesos
archivisticos y plazos de conservacién por el personal que realiza las actividades
en los Archivos de Tramite y de Concentracion.

Falta de tiempo y personal que realice las actividades en los Archivos de Tramite
y de Concentracion.

Falta de recursos materiales necesarios en los Archivos de Tramite y de
Concentracidon para realizar el proceso archivistico.

Inadecuada clasificacién archivistica de la documentacion.
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Actividades Identificaciéon de Riesgos

e Problemas técnicos para publicar informacidn en la pagina de la SENER o en
el SPOT.
e Cambios en la normatividad aplicable.

Publicar los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica.

e Personal desinteresado para realizar actividades de archivo.

e Resistencia al cambio e inobservancia al cumplimiento de los procesos
archivisticos por el personal que realiza las actividades en los Archivos de Tramite.

e Falta de tiempoy personal que realice las actividades en los Archivos de Tramite.

e Insensibilidad del personal de mando en la realizacién de procesos archivisticos y
cumplimiento de los ordenamientos juridicos.

8. | Capacitar en materia de archivos.

Insurgentes Sur 89(),%}LQ.GLZ‘| Valle, C.P. 03100.
Alcaldia Benito Juarez, CDMX t: (55) 5000 6000 www.gob.mx
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11.2.2. Andlisis Cuantitativo de Riesgos.
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Probabilidad Impacto Nivel de Riesgo
Riesgos
Valor Categoria Valor Categoria Valor Categoria
Acumulacion documental en los Archivos de Tramite y de 2 '
1. L. Y (Muy baja1% a Rara 2 Menor Bajo Controlado
Concentracion. 24%)
.. .- . - . . - 3 .
2. Inadecuada clasificacion archivistica de la documentacion. (Baja 25% Inusual 2 Menor Bajo Controlado
a 50%)
Falta de recursos materiales en los Archivos de Tramite 2 '
3. - : Lo Y (Muy baja1% a Rara 2 Menor Bajo Controlado
de Concentracién para realizar los procesos archivisticos. 24%)
4. Falta. de tlempo y personal que reall_qe actividades en los A Inusual 5 Menor Bajo Controlado
Archivos de Tramite y de Concentracion. 2 50%)
Ocultamiento de informacion y documentacién en los 2 .
5 : L iy ia19 Rar 2 Menor B ntrol
B Archivos de Tramite y de Concentracion. (Muyzi?gma ara eno ajo Controlado
6 Omisidn en el levantamiento de informacién por el " b2' % Rara 5 Menor Baio Controlado
* | personal del ACA. ( “yzj,}j °a )
Personal desinteresado para realizar las actividades en los 3 .
7. . . P (Baja 25% Inusual 2 Menor Bajo Controlado
Archivos de Tramite. 2 50%)
Resistencia al cambio e inobservancia de normatividad
para el cumplimiento y elaboracién de Instrumentos de ks
8. | Control y Consulta Archivistica, procesos archivisticos y (Baja 25% Inusual 2 Menor Bajo Controlado
plazos de conservacién por el personal que realiza las a 50%)
actividades en los Archivos de Tramite y de Concentracion.
Desinterés del personal para realizar las actividades de
archivo e insensibilidad del personal de mando en la 3 .
9. A, - Al e (Baja 25% Inusual 2 Menor Bajo Controlado
realizacién de procesos archivisticos y cumplimiento de los 2 50%)
ordenamientos juridicos.

El analisis cuantitativo se realizé tommando como base la Escala de evaluacion de probabilidad de ocurrencia en riesgos y la Escala de evaluacion de
impacto en caso de materializarse el riesgo, que establece la Metodologia para la Identificacion y Autoevaluacién de Riesgos en la Secretaria de
Energia.

Insurgentes Sur

Alcaldia Benito Juarez, (
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11.2.3. Control de Riesgos.
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Riesgos

Actividades de Control

Acumulacion documental en los Archivos
de Tramite y de Concentracion.

Establecer programas de trabajo.

Orientar y prestar asistencia técnica a los Responsables de los Archivos de Tramite y de
Concentracioén para la realizacién de procesos archivisticos.

Conseguir apoyo de prestadores de Servicio Social.

Sensibilizar a los Titulares de las Unidades Administrativas.

Sensibilizar a los Responsables de los Archivos de Tramite para prestar el apoyo y accesibilidad en las
visitas de revision a los Archivos de Tramite.

Inadecuada clasificacion archivistica de la
documentacion.

Establecer programas de trabajo por Unidad Administrativa.

Capacitar en materia de archivos.

Promover la utilizacién y observancia del Catalogo de Disposicion Documental.

Orientary prestar asistencia técnica a los Responsables de los Archivos de Tramite para la realizacion
de procesos archivisticos por parte del ACA.

Falta de recursos materiales en los Archivos
de Tramite y de Concentracién para
realizar los procesos archivisticos.

Realizar las solicitudes al area de Recursos Materiales.

Falta de tiempo y personal que realice
actividades en los Archivos de Tramite y de
Concentracion.

Sensibilizar a los Titulares de las Unidades Administrativas.

Establecer programas de trabajo.

Orientary prestar asistencia técnica a los Responsables de los Archivos de Tramite para la realizacion
de procesos archivisticos por parte del ACA.

Conseguir apoyo de prestadores de Servicio Social.
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Riesgos

Actividades de Control

Ocultamiento de informacion y
documentacion en los Archivos de Tramite
y de Concentracién.

Establecer comunicaciéon y coordinacion con los Representantes del Grupo Interdisciplinario, los
Responsables de los Archivos de Tramite y el ACA.

Sensibilizar a los Titulares de las Unidades Administrativas.

Sensibilizar a los Responsables de los Archivos de Tramite para prestar el apoyo y accesibilidad en las
visitas de revision a los Archivos de Tramite.

Conseguir apoyo de prestadores de Servicio Social.

Omision en el levantamiento de
informacién por el personal del ACA.

Establecer programas de trabajo.

Personal desinteresado para realizar las
actividades en los Archivos de Tramite.

Establecer programas de trabajo.

Establecer comunicacién y coordinacién con los Representantes del Grupo Interdisciplinario, los
Responsables de los Archivos de Tramite y el ACA.

Sensibilizar a los Titulares de las Unidades Administrativas.

Sensibilizar a los Responsables de los Archivos de Tramite para prestar el apoyo y accesibilidad en las
visitas de revision a los Archivos de Tramite.

Resistencia al cambio e inobservancia de
normatividad para el cumplimiento y
elaboracion de Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica, procesos
archivisticos y plazos de conservacién por
el personal que realiza las actividades en
los Archivos de Tramite y de
Concentracion.

Establecer programas de trabajo.

Establecer comunicacién y coordinacién con los Representantes del Grupo Interdisciplinario, los
Responsables de los Archivos de Tramite y el ACA.

Orientar y prestar asistencia técnica a los Responsables de los Archivos de Tramite por parte del ACA.
Sensibilizar a los Titulares de las Unidades Administrativas.

Sensibilizar a los Responsables de los Archivos de Tramite para prestar el apoyo y accesibilidad en las
visitas de revision a los Archivos de Tramite.
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Riesgos Actividades de Control

. B . e Establecer programas de trabajo.
Desinterés del personal para realizar las . 2 . ., T
e Establecer comunicacién y coordinacién con los Representantes del Grupo Interdisciplinario, los

‘act|V|d‘ac.|.es en los Archivos de Tramite e Responsables de los Archivos de Tramite y el ACA.
insensibilidad del personal de mando en la ; . P . L

T A e Orientary prestar asistencia técnica a los Responsables de los Archivos de Tramite por parte del ACA.
realizacién de procesos archivisticos y - . . . .

o - e Sensibilizar a los Titulares de las Unidades Administrativas.
cumplimiento de los ordenamientos s . - -
juridicos e Sensibilizar a los Responsables de los Archivos de Tramite para prestar el apoyo y accesibilidad en las
visitas de revision a los Archivos de Tramite.
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I1l. NORMATIVIDAD.

e Leyes:
- Ley Federal de Archivos, Articulo 12, Fraccion VI.

- Reglamento de la Ley Federal de Archivos, Articulo 2.

e Disposiciones en materia de archivos:

- Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Sur "26de27 Valle, C.P. 03100.
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Conforme a lo dispuesto en los Articulos 12, fraccion VI de la Ley Federal de Archivos y 20., fraccion IV de su
Reglamento, asi como en el 64 de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico 2019 se presentd y fue aprobado por el Comité de Transparencia de la Secretaria

de Energia en su Primera Sesion Ordinaria del 5 de febrero de 2019.

El Comité de Transparencia

Marcela Pozos Jeréonimo
Titular de la Unidad de Transparenciay
Presidenta del Comité de Transparencia

Oscar René Martinez Hernandez
Titular del Organo Interno de Control en la SENER y
Miembro del Comité de Transparencia

Luis Miguel Mira Mireles
Responsable del Area Coordinadora de Archivos y
Miembro del Comité de Transparencia
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