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Introduccion

El presente documento presenta las acciones a emprender a escala institucional en materia
de archivos por parte de la Coordinacion de Archivos, los Responsables de Archivo de Tramite
(RAT) de las unidades administrativas que conforman el Servicio Geoldgico Mexicano (SGM),
el Responsable del Archivo de Concentracion (RAC) y el Responsable del Acervo Historico de
la Entidad.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene la finalidad de lograr un
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos que permitan una
apertura proactiva de la informacion del SGM.

l. Integracién del PADA
1. Marco referencial

Como parte de las actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2020, el SGM llevo a cabo principalmente las acciones que a continuacion se mencionan:

v' Capacitacion a los Responsables de Archivo de Tramite de las oficinas centrales y
oficinas regionales.

v' Revision de inventarios de Documentos de Apoyo Informativo, de Documentacion de
Comprobacion Administrativa Inmediata, inventarios de archivo de tramite, guia de
archivo documental, y transferencia primaria.

v Seguimiento del archivo contable ubicado en Guachinango, Jalisco.

v’ Tramite de bajas documentales de archivo contable.

En complemento a las actividades desarrolladas en el organismo, se realizé un analisis de
riesgos dentro del Sistema Institucional de Archivo del SGM, dando como resultado las
siguientes problematicas:

v Explosion documental derivada del cumulo de documentos en las diferentes areas
del SGM gue no cuentan con ningun proceso archivistico, con fechas aproximadas de
1954 a la fecha.

v No se cuenta con personal asignado que se dedique exclusivamente a llevar a cabo
las actividades en materia de archivo.

v Desconocimiento y poco personal para atender los temas archivisticos, dejando
Unicamente a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) asignados por las areas
encargados de todas las actividades de archivo, sin la participacion del resto de
servidores publicos de dichas areas.
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v Cambios constantes del personal designado como RAT, que ocasionan atrasos en los
avances de trabajo debido a que se tiene que capacitar nuevamente al personal.

v Modificacion en los instrumentos emitidos por el Archivo General de la Nacion (AGN),
gue han ocasionado falta de continuidad en la elaboracion de instrumentos de control
archivistico.

v Propagacion de enfermedades graves de atencidn prioritaria, como el SARS-CoV-2
(COVID-19).

2. Justificacion

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos,
vigente a partir del 15 de junio de 2019, los organismos de la administracion publica tienen
la obligacion de elaborar y publicar un programa anual de actividades que contengan los
elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos. Este
programa define las prioridades institucionales en materia de archivos, considerando los
recursos economicos, tecnolodgicos y operativos con los que dispone el organismo.

El PADA 2021 del SGM aspira a establecer las herramientas internas necesarias para la
correcta produccion de documentos, asi como el tratamiento adecuado durante su ciclo
de vida adoptando un sistema de gestion documental que facilite el control de las series y
dar cumplimiento con ello a la Ley General de Archivos y normatividad aplicable. El
adecuado seguimiento a las acciones establecidas en el programa permitira a la institucion
lograr lo siguiente:

v' Trabajar en conjunto con el AGN una vez que se actualicen las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental con la normatividad del SCM, para presentar los instrumentos
de control y consulta archivistica.

v Darcumplimiento alo que establece la Ley General de Archivos y disminuir los riesgos
identificados en materia de archivo.

v' Continuar fortaleciendo la cultura en materia de archivo, transparencia y acceso a la
informacion.

v Contar con personal capacitado y competente para el desarrollo de las actividades
archivisticas dentro de la entidad.

v Reforzar las habilidades archivisticas, preparando las bajas documentales de
informacion que cumplieron su periodo de guarda y custodia.

v' Disminuir los tiempos de respuesta en las solicitudes de informacion al contar con
archivos ordenados.
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3. Objetivos

Objetivo general:

v

Fortalecer del Sistema Institucional de Archivos del SGM mediante un enfoque de
administracion de riesgos y apertura de la informacion, a través de la sensibilizacion y
capacitacion de los servidores puUblicos del organismo y de la ejecucion y seguimiento
de actividades definidas, en apego a la normatividad vigente y optimizando los
recursos disponibles.

Objetivos especificos:

v
v
v

Disminuir la explosion documental dentro del organismo.

Actualizar las designaciones de los Responsables de Archivo de Tramite.

Verificar que los espacios de almacenamiento de archivo cuenten con los elementos
necesarios para su resguardo.

Disminuir el rezago en la elaboracion de inventarios generales y guias de archivo
documental de las areas.

Capacitar al personal designado para actividades de archivo, proporcionandoles los
elementos técnicos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Implementar un sistema de clasificacion archivistica homogéneo, unificado vy
alineado a procesos, con la finalidad de contar con un Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) de acuerdo a las actividades del SCM.

Carantizar las condiciones minimas en materia de riesgos sanitarios a los
Responsables de Archivo.

4. Planeacion

4.1 Requisitos

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico requiere identificar las fortalezas y areas de
oportunidad en materia archivistica, como son:

v

v

v
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Continuar con la identificacion de Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata (DCAI) existente para liberar espacios en los archivos de tramite.

Brindar capacitacion y difusion continua de los criterios en materia archivistica al
personal responsable de las areas.

Valoracion y disposicion documental de los expedientes de archivo (transferencias
primarias y secundarias, y de baja documental).

A
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4.2 Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es aplicable a todas las unidades
administrativas del SGM, considerando sus necesidades especificas, consolidando el
Sistema Institucional de Archivos Institucional.

Cabe destacar que el cumplimiento del presente PADA 2021 estara sujeto a las medidas
sanitarias que se determinen con el objeto de preservar la salud y la integridad de las
personas servidoras publicas del organismo, derivado de pandemia de enfermedad por el
virus SARS-CoV2 (COVID-19), el cual fue determinado por el Consejo de Salubridad General,
en sesion extraordinaria celebrada el 19 de marzo de 2020, como una enfermedad grave de
atencion prioritaria, de observancia de las autoridades civiles, militares y los particulares, asi
como de las dependenciasy entidades de los tres 6rdenes de gobierno, supuesto en el que
se preveé al SCGM.

4.3 Entregables

Inventarios de Documentos de Apoyo Informativo.

Inventarios de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata.
Inventarios de Transferencia Primaria.

Guias de Archivo Simple.

Inventarios Generales de Tramite.

Inventarios de Baja Documental.

Informes mensuales de seguimiento de las actividades archivisticas.

Oficios y memorandos de gestiones.

Acta de entrega a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).
Constancias de capacitacion.

Formatos de asesorias.

Minutas de trabajo.

Evidencia fotografica.

AN N NN Y Y N N U NN SN
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4.4 Actividades
OBIJETIVO ACTIVIDAD EVIDENCIA
. Inventarios de
Actividad | Documentos de Apoyo
Identificacion y levantamiento de Informativo.
Inventarios de documentos de .
: . Inventarios de
apoyo informativo Y de -
- 7 . Documentacion de
comprobacion administrativa g
inmediata Comprobacion
' Administrativa
Inmediata.
Actividad 2
Oficios de gestion.
Realizar gestiones internas vy
- externas para la entrega a la Acta de entrega a la
Cbjetivo ] CONALITEG del material para CONALITEG.
S . reciclado.
Disminuir la explosion
documental. Actividad 3

Continuar con gestiones de bajas
documentales contables de
oficinas centrales vy elaborar
programa de trabajo para las
regionales.

Oficios y documentos
de gestion.

Programa de trabajo
para documentacion
contable (Regionales).

Actividad 4

Seguimiento a los programas de
trabajos archivisticos de anos
anteriores de las areas del SGM.

Informes de
seguimiento
mensuales por area.

Objetivo 2

Actualizar las
designaciones de los

Actividad 5

Solicitar ratificacion y/o
nombramientos de los RAT.

Memorandos de
nombramientos.
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Capacitacion inicial en materia de
archivo a los RAT recientemente
nombrados.

2021
OBIJETIVO ACTIVIDAD EVIDENCIA
Responsables de | Actividad 6
Archivo de Tramite. :
Constancia de

capacitacion.

Objetivo 3
Verificar que los
€espacios de

almacenamiento de
archivo cuenten con los
elementos necesarios

Actividad 7

Seguimiento al tramite de baja
documental del archivo contable
ubicado en el inmueble
Guachinango, Jalisco.

Reportes mensuales al
AGN.

Documento de tramite
de baja.

Actividad 8

Revision del estado del mobiliario

Reporte fotografico vy

Disminuir el rezago en
la elaboracion de
inventarios generales vy
guias de archivo
documental de las
areas.

para resguardo de . L de levantamiento de
2rchivo de los archivos de tramite vy necesidades
’ levantamiento de necesidades ’
fisicas.
Memorandum de
solicitud de
Actividad 9 informacion.
. . ) Inventari neral
Solicitar a los RAT los inventarios y de fra’tr?witoeszogoe erales
guias de archivo del ano 2020. '
Objetivo 4 Guias de archivo simple

2020.

Actividad 10

Brindar asesoraria a los RAT en la
integracion de sus expedientes.

Formatos de asesoria.

Correo electronico.

Actividad 11

Realizar el tramite de baja
documental o transferencia
secundaria de los expedientes que
cumplieron con sus plazos de
conservacion, transferidos al
Archivo de Concentracion.

Inventarios de baja
documental.
Inventarios de
transferencia
secundaria.
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actividades de archivo,
proporcionandoles los
elementos técnicos
necesarios para el
desarrollo de sus
actividades.

expedientes, sujeto a las medidas
sanitarias vigentes.

OBIJETIVO ACTIVIDAD EVIDENCIA
Oficios de tramite de
baja documental.

_— Actividad 12 Constancias de
Objetivo 5 capacitacion
Brindar capacitacion vy talleres P '
Capacitar al personal | presenciales o virtuales a los RAT .
. . . : Presentaciones.
designado para | sobre integracion y manejo de sus

Listas de asistencia.

Actividad 13

Promover material informativo en
materia de archivos al personal del
SGM.

Carteles.
Infografias.

Correos electrénicos.

Objetivo 6

Implementar un
sistema de clasificacion
archivistica

homogéneo, unificadoy
alineado a procesos con
la finalidad de contar
con un Cuadro General

de Clasificacion
Archivistica (CGCA) de
acuerdo a las
actividades del
organismo.

Actividad 14

Realizar la revision vy la

actualizacion de las Fichas
Técnicas de Valoracion
Documental, sujeto a la

publicacion del Estatuto Organico
del SGM, asi como del Manual de
Organizacion y Procedimientos
internos, para la integracion de la
propuesta de los instrumentos
archivisticos.

Minutas de trabajo.

Fichas Técnicas de
Valoracion
Documental.
Propuesta de
instrumentos

archivistico.

Acta de sesion del
grupo

interdisciplinario.

Actividad 15

Actualizar a los integrantes del
Grupo Interdisciplinario del SGM,
en materia de archivo.

Acta de sesion del
grupo

interdisciplinario.

Actividad 16

Dar seguimiento a los
procedimientos de la Unidad
Central de Correspondencia vy

Documentos
publicados.

Blvd. Felipe Angeles Km 93.50-4, Col. Venta Prieta, C.P. 42083,
Pachuca de Soto, Hgo., México. Tel: (771) 711.37.38 www.gob.mx/sgm




ECONOMIA | sGm)

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

2021
OBIJETIVO ACTIVIDAD EVIDENCIA
publicar politicas  para los
documentos electronicos,
garantizando su buena
administracion, conservacion,
control y resguardo.
Actividad 17
. . Solicitud de recursos
_— Realizar la gestion para Ia :
Objetivo 7 L . . presupuestarios.
adquisicion de vestuario y equipo
. de proteccion para Responsables S
Garantizar las prote para kesp Requisicion de
o . de Archivo de Tramite y personal T
condiciones  minimas | . . adquisicion.
) . involucrado (sujeto a
en materia de riesgos | . o
L disponibilidad presupuestal).
sanitarios a los —
Actividad 18
Responsables de
Archivo. . L : Constancia de
Brindar capacitacion en materia o
- . capacitacion.
de prevencion de riesgos
sanitarios, en materia de archivos.
4.5 RECURSOS

Los recursos para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico de 2021, se encontraran sujetos a la disponibilidad presupuestaria y
medidas de austeridad, siendo necesaria una adecuada cantidad de insumos de recurso
humano, equipos y suMministros, como a continuacion se describen:
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No. Actividad Puesto Jornada laboral
Personal operativo del
area coordinadora de
Identificacion y levantamiento archivos.

: de Inventarios de documentos 2 horas diarias
de apoyo informativo y de RAT de las unidades '
comprobacion administrativa administrativas.
inmediata.

Realizar gestiones internas vy

5 externas para la entrega a la Responsable de Archivo 1hora diaria
CONALITEG del material para de Concentracion. ra dlara.
reciclado.

Personal operativo del
area coordinadora de
archivos.
Continuar con gestiones de .
: Personal de la Gerencia
bajas documentales contables i
- de Contabilidad y o
3 de oficinas centrales y elaborar 4 horas diarias.
: Presupuestos.
programa de trabajo para
regionales. .
9 Personal de las oficinas
foraneas.
Grupo interdisciplinario.
Personal operativo del
Seguimiento a los programas area coordinadora de
de trabajos archivisticos de archivos. o

4 ~ . . 2 horas diarias.
anos anteriores de las areas del
SGM. RAT de las unidades

administrativas.
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No. Actividad Puesto Jornada laboral
Personal operativo del
area coordinadora de .
. . - ) 1 hora diaria
c Solicitar ratificacion y/o archivos. (d N
nombramientos de los RAT. bi%aegtres
Titulares de las unidades '
administrativas.
U . Personal operativo del 2 horas diarias,
Capacitacion inicial en materia . . X
6 . area coordinadora de | durante el primer
de archivo a los RAT . ) -
) archivos. trimestre del ano.
recientemente nombrados.
Cerente y Responsable
de Archivo de Tramite de
Seguimiento al tramite de baja la  Gerencia Regional
documental del archivo Centro Occidente. o
7 . 1 hora diaria.
contable ubicado en el
inmueble Guachinango, Personal operativo del
Jalisco. area coordinadora de
archivos.
Rews.l.on. del estadp del RAT de las unidades 2 horas
8 mobiliario de los archivos de o )
. : administrativas. semanales.
tramite y levantamiento de
necesidades fisicas.
Personal operativo del
area coordinadora de
. rchivos. o
9 Solicitar a los RAT los archivos 2 horas diarias.
inventari t rchiv .
€ Nta 0s y guias de archivo RAT de las unidades
del afo 2020. . )
administrativas.
) . ) 2 hor jari
Brindar asesoraria a los RAT en Personal operativo del oras diarias, de
i - i . acuerdo a la
10 |la integracion de SIS area coordinadora de . .
. : disponibilidad de
expedientes. archivos. .
tiempo.
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No. Actividad Puesto Jornada laboral
Realizar el tramite de baja
documental o transferencia Personal operativo del
11 secundaria de los expedientes Archivo de 5 horas diarias.
gue cumplieron con sus plazos Concentracion.
de conservacion, transferidos al
Archivo de Concentracion.
Brindar capacitacion y talleres .
. : Personal operativo del
presenciales o virtuales a los . : Conforme a
12 . ., . area coordinadora de
RAT sobre integraciony manejo . programa.
) . archivos.
de sus expedientes, sujeto a las
medidas sanitarias vigentes.
L . Personal operativo del
Promover material informativo ) : o
13 . . area coordinadora de 1 hora diaria.
en materia de archivos al :
archivos.
personal del SGM.
Realizar la revision vy la
actualizacion de las Fichas
Técnicas de Valoracion .
. Personal operativo del
Documental, sujeto a |Ia . i
S area coordinadora de
publicacion del Estatuto . o
14 g . archivos. 2 horas diarias.
Organico del SCM, asi como del
Manual de Organizacion . T
o 9 Y Crupo interdisciplinario.
Procedimientos internos, para
la integracion de la propuesta
de los instrumentos
archivisticos.
. . Personal operativo del .
Actualizar a los integrantes del . b Durante el primer
15 2 area coordinadora de :
Crupo Interdisciplinario del archivos trimestre.
SGM en materia de archivo. '
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No. Actividad Puesto Jornada laboral
Dar seguimiento a los .
TS . Personal operativo del
procedimientos de la Unidad . :
. area coordinadora de
Central de Correspondencia y :
. o archivos. L
16 | publicar politicas para los 1 hora diaria.
documentos electronicos, .
. Personas del Tecnologia
garantizando su -
o o - de la Informacion.
administracion, conservacion,
control y resguardo.
Realizar la gestion para la
adquisicion de vestuario vy . 2 horas cada
. - Personal operativo del
equipo de proteccion para . . semana del
17 . area coordinadora de
Responsables de Archivo de . segundo
e . archivos. .
Tramite y personal involucrado trimestre.
(sujeto a disponibilidad
presupuestal).
Brindar capacitacion en Personal operativo del De acuerdo a la
18 | materia de prevencion de area coordinadora de | disponibilidad de
riesgos sanitarios en materia de archivos. tiempo.
archivos.

452 Recursos Materiales

Para llevar a cabo el PADA 2021 se utilizaran los siguientes recursos materiales:

AN NI N NI N NN

Equipos de computo para el personal del area coordinadora de archivos.

Papeleria.

Correo electronico.

Sala de juntas.

Sistema de videoconferencia.
Mesas de trabajo.

Viaticos.
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Es importante mencionar que el uso de los recursos materiales solicitados, dependera del
numero de personas que se encuentren asignadas o contratadas a la Coordinacion de
Archivo.

4.6 Tiempo de Implementaciéon
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 se desarrollara al 31 de diciembre del afo

en curso, considerando cada una de las actividades plasmadas en el mismo, conforme al
cronograma que se presenta en el punto 4.6.1.

4.6.1 Cronograma de Actividades

L LU L
a4 L [ad
g§g£0009ggg &
No. ACTIVIDADES |l g |||z 3 |8|la|o|d@]| 3
z| m | < S22/ 28| F |F| s L
- IR > &
Identificacion y levantamiento de
] Inventarlo'_s de do_cumentos de sl x IxlIxlxlx!l x Ixl x x| x N
apoyo informativo Y de
comprobacion administrativa
inmediata.
Realizar gestiones internas vy
5 externas para la entrega a la « « «
CONALITEG del material para
reciclado.
Continuar con gestiones de bajas
3 X | X | X | X | X| X |x X X X
documentales contables de
oficinas centrales y elaborar
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No.

ACTIVIDADES

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

programa
regionales.

de trabajo para

Seguimiento a los programas de
trabajos archivisticos de anhos
anteriores de las areas del SGM.

Solicitar ratificacion y/o
nombramientos de los RAT.

Capacitacion inicial en materia
de archivo a los RAT
recientemente nombrados.

Seguimiento al tramite de baja
documental del archivo contable
ubicado en el inmueble
Guachinango, Jalisco.

Revision del estado del mobiliario
de los archivos de tramite vy
levantamiento de necesidades
fisicas.

Solicitar a los RAT los inventarios
y guias de archivo del ano 2020.
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No.

ACTIVIDADES

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

10

Brindar asesoraria a los RAT en la
integracion de sus expedientes.

x

11

Realizar el tramite de baja
documental o  transferencia
secundaria de los expedientes
gue cumplieron con sus plazos
de conservacion, transferidos al
Archivo de Concentracion.

12

Brindar capacitacion y talleres
presenciales o virtuales a los RAT
sobre integracion y manejo de
sus expedientes, sujeto a las
medidas sanitarias vigentes.

13

informativo
archivos al

Promover material
en materia de
personal del SGM.

14

Realizar la revision y la
actualizacion de las Fichas
Técnicas de Valoracion
Documental, sujeto a la
publicacion del Estatuto
Organico del SGM, asi como del
Manual de Organizacion vy
Procedimientos internos, para la
integracion de la propuesta de
los instrumentos archivisticos.
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No.

ACTIVIDADES

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

15

Actualizar a los integrantes del
Grupo Interdisciplinario del SGM,
en materia de archivo.

16

Dar seguimiento a los
procedimientos de la Unidad
Central de Correspondencia vy
publicar  politicas para los
documentos electrénicos,
garantizando su buena
administracion, conservacion,
control y resguardo.

17

Realizar la gestion para la
adquisicion de vestuario y equipo
de proteccion para Responsables
de Archivo de Tramite y personal
involucrado (sujeto a
disponibilidad presupuestal).

18

Brindar capacitacion en materia
de prevencion de  riesgos
sanitarios en materia de archivos.
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4.6.2 Programa de Capacitacion
Programa de Capacitacion 2021
< MES DE
CURSO/TALLER AREA RESPONSABLE IMPARTICION
|ntrqducaon en Materia de Todas las areas del SGM. Febrero
Archivos.
Gerencia Regional Centro
Occidente (Guadalajara).
Cerencia Regional Norte
(Chihuahua).
Gerencia del Centro Marzo
Experimental Chihuahua.
Subdireccion de Finanzas.
Subdireccion de Geologia.
GCerencia Regional Centro
Norte (Durango).
Cerencia Regional
Occidente (Culiacan). :
Subdireccion de Abril
Taller de procesos tecnicos | Geociencia Digital
. . encia Ligital. RAT
para Archivos de Tramite [ Sypdireccion de Recursos
en sitio (sujeto a medidas | Minerales.
sanitarias). Gerencia Regional Centro
(San Luis Potosi).
Cerencia Regional
Noroeste (Hermosillo).
Subdireccion de Recursos Mayo
Estratégicos.
Subdireccion de Estudios
Ambientales y
Experimentacion.
Cerencia Regional  Sur
(Oaxaca).
Gerencia del Centro Junio

Experimental Oaxaca.

Oficina Saltillo.

Blvd. Felipe Angeles Km 93.50-4, Col. Venta Prieta, C.P. 42083,
Pachuca de Soto, Hgo., México. Tel: (771) 711.37.38 www.gob.mx/sgm




-
EC ONOM IA gﬁ Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

2021

Programa de Capacitacién 2021

MES DE

CURSO/TALLER AREA RESPONSABLE IMPARTICION

Direccion General.

Direccion de Junio
Administracion y Finanzas.
CEDOCIT Ciudad de

México. RAT
Direccion de Operacion .
. Julio
Geoldgica.
Direccion de Investigacion
y Desarrollo.
Prevencion de riesgos Responsables
sanitarios en materia de | Todas las areas del SGM. P . Agosto
: de Archivo
archivos.
4.7 Costos

En apego a la politica de austeridad que dicta la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
los costos generados por las actividades del PADA 2021 se encontraran sujetos a la
disponibilidad de presupuesto de la entidad.

[I. Administracién del PADA
5. Comunicaciones
Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsable de Archivo
de Tramite se haran a través de medios formales: memorandos, correos electronicos,
reuniones de trabajo via videoconferencia o presenciales.

5.1 Reporte de avances

Se solicitaran de forma mensual los reportes de actividades de archivo a los Responsables
de Archivo de cada area. Asimismo, se entregara trimestralmente un informe de las
actividades realizadas de acuerdo al punto 4.6.1 Cronograma de Actividades.
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5.2 Control de cambios

Al término de cada trimestre, se verificard si es necesario hacer algun cambio en el
presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios
para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

6. Administracion de riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos
planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos
adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

6.1 Identificacién de riesgos

v

v

Blvd. Felipe Angeles Km 93.50-4, Col. Venta Prieta, C.P. 42083,
Pachuca de Soto, Hgo., México. Tel: (771) 711.37.38 www.gob.mx/sgm

Continuar con acumulacion de documentacion sin trabajo archivistico en las
diferentes areas del SGM.

No contar con personal asignado gque se dedique exclusivamente a llevar a cabo las
actividades en materia de archivo.

No concientizar al personal de las areas sobre su participacion activa sobre el manejo
de documentacion y su resguardo.

Cambios en las designaciones de los Responsables de Archivo de Tramite,
ocasionando retrasos el proceso de capacitacion y en el desarrollo de los trabajos de
archivos.

Cambios en la normatividad del érgano rector e internos, generando falta de
continuidad en la elaboracion de instrumentos de control archivisticos.

Retraso en los avances de archivo por las medidas sanitarias establecidas para evitar
la propagacion de la pandemia SARS-CoV-2 (COVID-19).




-
EC ONOM IA gﬁ Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

2021

6.2 Analisis de riesgos

Anadlisis de riesgos en materia de archivos en el SGM

Probabilidad Impacto

Riesgo : :
baja media alta leve |moderado| fuerte

Explosion documental.

Alta rotacion de los responsables
de archivo de tramite.

Instalaciones inadecuadas para log
espacios de archivo.

Rezago en la elaboracion de log
inventarios generales y guia de
archivo documental.

Personal insuficiente que cuente
con perfil en materia de archivos.

Retraso en la actualizacion de los
instrumentos de control y consulta
archivistica.

Pandemia SARS-CoV-2 (COVID-19),




: EC ON'OMI-A ‘ gﬂ Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

SECRETARIA DE ECONOMIA 2021

7. Aprobacion

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 23 y 28, fraccion I, de la Ley General de
Archivos, se somete a la aprobacion de la Titular del Servicio Geoldgico Mexicano el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021.

M. en C. Flor de Maria Harp Iturribarria
Directora General
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N s . . o ./ . .
Mtro. Cuauhtémoc Rodriguez Espinosa Lic. Francisco Javier ﬁ\OJaS Barrientos
Director de Administracion y Finanzas Responsable del area coordinadora

de archivos
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