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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020
Iiﬁtroduccién

Los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos (DOF 04/05/2016),
én su cuarto lineamiento, fraccién XXXV, definen al Programa Anual de Desarrollo

Archivistico (Programa Anual) como: “El instrumento de planeacion orientado a establecer
la administracién de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las
ﬁrioridades institucionales en materia de archivos”.

Dara la Coordinacién Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juarez (Coordinacion
NIacnonaI) el Programa Anual es el instrumento a corto plazo para la gestién documental, a
traves del uso de métodos y técnicas archivisticas para mejorar la organizacion,
conservauon disponibilidad, integridad y localizacién inmediata de los documentos de
arch|vo contribuyendo con ello a la eficiencia y eficacia de la administracién publica federal.

El Programa Anual, con el fin de dar un tratamiento integral a la documentacién de archivo
a‘ lo largo de su ciclo vital, incluye actividades para fortalecer los procesos de produccion,
drgamzauon acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

Asu mismo, contiene los elementos para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos
(Slstema Institucional), con el fin de publicar en la pagina ‘electrénica de la Coordinacion
Naaonal la informacién relacionada con los avances de la gestlon archivistica, aquélla que
sea de interés publico, y las requeridas por la normatividad en la materia.

En este orden de ideas, el Programa Anual se convierte en la herramienta de planeacién,

yrogramacion y evaluacién con un enfoque administrativo de riesgos, y que presenta las
prioridades institucionales en materia de archivos incorporando los recursos econédmicos,
t@ecnolégicos y operativos disponibles.

Rara la Coordinaciéon Nacional, contar con el Programa Anual representa los siguientes
beneficios:

| = Cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos y la

_5 normativa aplicable.

| = Homologar criterios archivisticos para implementarlos en los Archivos de Tramite y
de Concentracidn, para lograr una eficiencia en los procesos.

= Contar con archivos organizados y clasificados.

| = Facilitar el acceso a la informacion y dar transparencia y rendiciéon de cuentas a los

| servidores publicos, asi como a la ciudadania.
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Il. Antecedentes normativos

El'15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de ia Federaciéon (DOF) la nueva Ley
General de Archivos (LGA) la cual establece, en su articulo 28, fraccién IlI, la responsabilidad
de la elaboracién del Programa Anual y su autorizacidn:

“Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:

L. ‘ [

lll. Integrar y organizar los expedientes Elaborar criterios especificos y
recomendaciones en materia de organizaciéon y conservacién de
archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

AV ;

De la misma forma, como parte de la planeacién en materia archivistica, en los articulos 24|

y 25 establece los contenidos y prioridades que debe contener el Programa Anual: \
“‘Articulo 24. El programa anual contendrd. los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfoque de administracion de riesgos, proteccidn a los derechos humanosy de
otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion”.

“Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales
integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de
igual forma deberd contener programas de organizacién y capacitacién en
gestion documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos
para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacién, administracién, uso, control, migracién de formatos electrénicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos”. '

El 4 de mayo de 2016, el Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion
publicé en el DOF el ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos,
los cuales establecen en los lineamientos Sexto y Trigésimo cuarto, lo siguiente: N

“Sexto. Para la sistematizacion de los archivos los Sujetos obligados deberan:
| _

_-.__//

lll. Establecer un Programa anual de desarrollo archivistico. \
v.."
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II Objetivos

?)bjetivo general

|
$istemat’izar los procesos de gestién documental con el fin de administrar, organizar,
conservar y difundir los documentos de los archivos de trdmite y concentracién que

I
I

garanticen el acceso a la informacidn, la transparencia y la rendicion de cuentas.

I

Objetivos especificos
| = Optimizar la gestion documental de la Coordinacién Nacional a través del
? mejoramiento de las capacidades de'la administracion documental.
| = Asegurar la operacién del Sistema Institucional, mediante la actualizacion de los
procedimientos y los instrumentos de control y consulta archivistica.
| = Automatizar los procesos técnicos archivisticos haciendo uso de herramientas

tecnoldgicas.

1

|

@Il. Planeacién de las Actividades

Elaboracién de un

Elaborar e

implementar un | Programa de | Programa, de Coordinacién de
1 rograma de | Capacitacién Anual capaciasion a8 Archivos
Sa gcitacién P .| conformidad con los
P criterios de la LGA
gaaiirsy - Materiales de '
. difusién relativas al | Estrategia para la : -
campana de , P Vit : Coordinacién de
2 S e e archivo de tramite, | difusién de contenidos .
sensibilizacién  en : e 3 Archivos
. . transferencias y | tematicos
materia de archivos ;
bajas documentales
Coordinacidon de
Archivos . en
.. colaboracién con
Elaboracion de . ;
ejora en | e T ®
rr\:\cjdulgs dc;s' Solicitudes de | requerimientos para IgeneralD'reCC'gn
3 ; modificacién al|{la mejora de estos C . =
| Sistema de Control SICA procesos S ol Gestion de
de Archivos (SICA oo ¢
1A : aplicativo Ragfon,

Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones
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Implementar
politicas y criterios
para la gestién de
documentos de
archivo electrénicos

* COOMDINACISENECIONAL
'DENFRCAS PARA EL BIENESTAR

BENITO JUAREZ

Solicitudes, correos,
metadatos, listas de
asistencia

Elaboracion de
requerimientos para
la mejora de los
procesos de
inscripcién y
solicitudes de becas

Coordinacién de
Archivos en
colaboracién con
la Direccién
General ' de
Gestion de!
Padrén,

Tecnologias de la
Informacién Y

Comunicaciones

Actualizacién de los

| instrumentos de
| control archivisticos

Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica,
Catadlogo de
Disposicién
Documental, Guia
§imple de archivo

Aprobacién de los
instrumentos

archivisticos por los
cuerpos colegiados
en materia de
archivo Yy
transparencia

Coordinacién de
Archivos, Grupo
Interdisciplinario,
Comité de
Transparencia,
Responsables de
Archivo de
Tramite

| Gestion de

Inventario de

Documentacion
registrada en el SICA.

Responsables

| transferencias transferencia Calendario de del Archivo de]
| primarias primaria transferencias Tramite
primarias
ictamen de valor . 1
. . D. ,ar.n Archivo de
Gestidn de Inventario de | histérico. "
: . s Concentracion,
transferencias transferencia Solicitud de :
. ’ . . Archivo General
secundarias secundaria recepcioén al Archivo

General de la Nacion

de la Nacién

Gestion de bajas
documentales

Inventario de baja
documental, ficha
de  prevaloracién
documental,

declaratoria de
prevaloracion

documental, oficio
de solicitud de
destino final al
Archivo General de

la Nacién

Calendario de bajas
documentales.
Solicitud de dictamen
de destino final ante
el Archivo General de
la Nacion.

Coordinacién de

Archivos,

Responsables de
Archivo de
Tramite y

Concentracion,
Archivo General
de la Nacién 7
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IV. Recursos humanos, materiales y tecnolégicos,
A continuacion, se detallan los recursos materiales: necesarios para el desempefo de las
Jctividades en materia de archivos.
ol Numero de Recursos Recursos
Actividad § 2.
personas materiales tecnolégicos
Videoconferencia,
Elaborar e implementar Sala para | internet, correo
un programa de 3 capacitacion, electrénico, version
capacitacion papeleria de desarrollo del
_ SICA
i 3 Sala aral., )
sl?eeri‘élizéi)ll}zljarz:?éiag?]pnigsecrjii 3 c: | acitacion P Videgconterencia,
: P " ! correo electrénico
de archivos papeleria
Version de
Mejoras en ' los mddulos desarrollo 'y de
del Sistema de Control de 2 Papeleria produccion del
Archivos (SICA) SICA, correo
, electrénico
Implementar politicas y
criterios para la gestidon .

o] g 5 Papeleria Hardware, softvya re,
de documentos de correo electrénico
archivo electrénicos. :
Actualizacion de  los Sala para Egrl#poi de
instrumentos de control 35 capacitacion, paqupel'Jcecl"'ia de
archivisticos apeleria i

pap office, SICA
., ' ; Sal i
Gestién de transferencias &5 aacitacién para Eguupoi de
primarias, secundarias y 35 apeleria ca;'a q computl 9 g
bajas documentales et SRS, (8 | paguetenia =
archivo, estanteria | office, SICA

!
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V. Tiempo de implementacién

En esta etapa se define la cantidad de actividades y los periodos de trabajo para e
cumplimiento de cada actividad con los recursos considerados. Ello permite determinar |
duracion de las actividades programadas a partir de la informacidon sobre el alcance del
trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades de recursos necesarios, asi como sy
calendarizacioén.

Mes

bre

Actividades Pléniﬁcadas

.

enero
noviem

marzo
abril
mayo
julio

agosto

jun
diciembre

octubre

febrero
septiembre

Capacitaciéon

Asesoria

Campana de sensibilizacién / en
materia de archivos

Mejoras en los modulos del Sistema
de Control de Archivos (SICA)
Estrategias para la gestién de
documentos de archivo electrénico
Actualizacién de los instrumentos de
control archivisticos

Gestidn de transferencias primarias

6| Gestién de transferencias secundarias
Gestidn de bajas documentales

Insurgentes Sur No. 1480, Colonia Barrio Actipan; Alcaldia Benito Jusrez, Cludad de Méxica; C.P. 03230 [
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Incumplimiento al
programa de
trabajo elaborado
en el Programa
Anual '

\®) BENITO JUAREZ

Generar. conciencia en los
titulares de las Unidades
Administrativas de la
importancia de contar con las
capacitaciones en este ambito,
para que el personal esté
dispuesto y capacitado para el
tratamiento de la
documentacién y manejo del
aplicativo

Realizar una
campafa de
sensibilizacion

| en materia de

archivos

Incumplimiento a,
programa 1 de
trabajo elaborado
en el Programa
Anual

Concientizar en la capacitacion

en linea y presencial en el
manejo, y custodia de los
archivos de tramite,
concentracion, baja
documental e histéricos

Mejoras en los
maodulos del
Sistema de
Control de
Archivos (SICA)

Actividad
coordinada con la

| Direccién General

de Cestion de
Padrén,
Tecnologias de la
Informaciéon y
Comunicaciones,
incumplimiento
de tiempos

Reuniones de trabajo con
personal de la Direccién
General de Gestidén de Padrén,
Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, para verificar
cambios.

Realizar pruebas en el Sistema
para verificar su debido proceso
conforme a la normatividad

Implementar
politicas y

Incumplimiento
de la
normatividad en

Acompafamiento de las areas

criterios para la - e o B e
4 | gestion 4= la materia vy en la digitalizacién, y control de
{ reza i
_ b L Y. rocgezos en los las szlilestdoc:mleptgles de los
de archivo gestionados expedientes electrénicos
electrénicos. ;
mediante el SICA
Insurgentes Sur No. 1480, Colonia Barrio Actipan, Alcaldia Benito Jusrez, Cludad, de Méxica, C.B. 03230 @
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Incumplimiento Acompafamiento de las areas

Actualizacion

des isa a la entrega de en el requisitado de los
. informacién instrumentos archivisticos par
5 | instrumentos : 4
requerida por las parte de la Coordinacién d
de control | . .
s diferentes Archivos. x
archivisticos 5
normas.

Capacitacion sobre el tema

Gestién de

: imiento . o
transferencias :qurzgr'%mgg d: Acompaniamiento de las areas
primarias, P . en la generacién de los

6 ! guarda y custodia 5 ;

secundarias y N formatos.
bajas sefalados en el , o : :
CADIDO . ; Capacitacién sobre eltema |

documentales

*En la columna Andlisis de riesgo, la probabllndad se estima en un rango de1a10, S|endo el
10 el nivel mas alto de riesgo y el 1 el mas bajo.

VIl. Marco normativo

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

= |ey General de Archivos.

= Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

» Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

= Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de los Particulares.

» Ley General de Proteccién Civil.

* Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Historicos.

= Ley General de Bienes Nacionales.

» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

s Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién.

= Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

* Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos del Podér
Ejecutivo Federal. g

* Lineamientos para la proteccién de datos personales. |

* Manual Administrativo de ApllcaCIon General en las Materias de Transparencna y de
Archivos.

= Manual Admlnlstratlvo de ApllcaCIon General en Materia de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.

il
;
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= |Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables al
Archivo Contable Gubernamental.

Vil Aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

De conformidad con el articulo 28, fraccién lll de la Ley General de Archivos, se realiza la
aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 de la Coordinacion Nacional

de|Becas para el Bienestar Benito Juarez.

ks

de Administraciény
dordinador de Archivos

Director Gen
Finanzas
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