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RETARIA DE ECONDMIA

INTRODUCCION

El presente documento muestra los resultados obtenidos durante el ejercicio fiscal 2021,
sobre el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), publicado el 30 de enero de 2021
en la pagina oficial del Servicio Geoldgico Mexicano (SGM).

Los resultados obtenidos son consecuencia de las acciones encaminadas a mejorar la
organizacion de archivos en los procesos de identificacion, clasificacién, valoracion y
conservacion documental en los archivos de tramite y concentracién mejorando asi el
Sistema Institucional de Archivos (SIA) del SGM.

I. FUNDAMENTO LEGAL

De conformidad con el articulo 26 de la Ley General de Archivos los sujetos obligados que
cuentan con un SIA deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual de archivos del ano inmediato anterior, el cual tendra que ser publicado en
su portal electrénico.

1l. INFORME DE CUMPLIMIENTO

La Coordinacion de Archivos del SGM, presenta el Informe de Cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021, el cual muestra las acciones que se llevaron a
cabo durante el ejercicio, para cumplir con la Ley General de Archivos y lograr el
fortalecimiento del SIA.

Cabe sefalar que las actividades del PADA 2021 estuvieron sujetas a las medidas sanitarias
derivadas de la pandemia generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19), el cual fue
determinado por el Consejo de Salubridad General y 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 dependencias y entidades
de los tres drdenes de gobierno, supuesto en el que se preveé al Servicio Geoldgico Mexicano,
con el objeto de preservar la salud y la integridad de las personas servidoras publicas del
organismo.

Derivado de |lo anterior y con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos planteados, se
realizaron modificaciones al cronograma de actividades del PADA 2021, de acuerdo al
apartado Il “Administracion del PADA”"; numeral 5.2 “Control de cambios”.
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11.1 RESULTADOS OBTENIDOS

Actividad 1 Nivel de Cumplimiento

Identificacion y levantamiento de inventarios de
documentos de apoyo informativo y de comprobacion 100%
administrativa inmediata.

Resultados obtenidos:

Se recibieron 32 cajas de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI)
que liberaron espacios en las areas de los Archivos de Tramite. Esta documentacion
permanecera bajo resguardo en el Almacén General del SCM y se realizard su baja
documental y donacion a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG),
una vez que se cuente con el listado autorizado en el Catalogo de Disposicion Documental.

Como resultado de las actividades de archivo, las areas de tramite entregaron a la
Coordinaciéon de Archivos un total de 319 cajas con Documentos de Apoyo Informativo
(DAI), por lo que se llevd a cabo su revision y tramite para donacion a la CONALITEG,
liberando espacios en las areas de archivo de tramite.

Actividad 2 Nivel de Cumplimiento

Realizar gestiones internas y externas para la entrega a la

O,
CONALITEG del material para reciclado. 100%

Resultados obtenidos:

Como resultado de las acciones en materia de archivo, se realizaron las siguientes
donaciones en los meses de abril con un total de 3,850 kg; agosto 2,300 kg y noviembre con
un total de 2,930 kg, entregando a la CONALITEG un total de 9.080 toneladas de desecho
de papel y carton, lo que conlleva a una liberacion de un total estimado de 181.6 metros
lineales de documentacion, las cuales servirdan para la generacion de los libros de texto
gratuito. Posteriormente, se remitieron las actas con los tickets a la CONALITEG para recibir
el acta de la donacidén y concluir el procedimiento correspondiente.
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ECTHETARIA DE SCONOMIA

Actividad 3 ~ Nivel de Cumplimiento

Continuar con gestiones de bajas documentales
contables de oficinas centrales y elaborar programa de 80%
trabajo para regionales.

Resultados obtenidos:

Derivado de la actualizacion de lineamientos y formatos por parte de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), durante el segundo trimestre se actualizaron los
inventarios de baja de la documentacion contable de los anos 1993 a 2004 de Oficinas
Centrales y se enviaron para validacion de la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la
SHCP.

En el mes de agosto de 2021 se aprobaron las declaratorias y anexos de informacion de la
solicitud de baja contable de los afos 1993 a 2004 de Oficinas Centrales por parte del Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivos del SGM, para realizar la gestion ante la Unidad de
Contabilidad Gubernamental de la SHCP, a la cual se remitieron los oficios en el mes de
octubre de 2021 para la solicitud de baja documental contable, mismos que fueron
contestados el 17 de noviembre de 2021, mediante los cuales informan que no existe
inconveniente para autorizar la baja de documentacion contable original.

Una vez recibida la aprobacién por parte de la SHCP, se enviaron para su autorizacion las
solicitudes de baja a la Direccion de Desarrollo Archivistico Nacional del Archivo General de
la Nacion (AGN), quedando pendiente su atencion, hasta que exista respuesta por parte de
ese organismo.

Actividad 4 . Nivel de Cumplimiento

Seguimiento a los programas de trabajos archivisticos de

[¢)
afos anteriores de las areas del SGM. 100%
Resultados obtenidos: (
Mediante Memorandum No. CA/007/2021, se solicitd a los responsables de archivo de K

trdmite, enviar cada mes los avances de trabajo en materia de archivo de las cajas \\
correspondientes a sus areas. Durante el ano, las areas de tramite reportaron un total de \
1,080 cajas trabajadas de anhos anteriores.

\
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El resultado anterior se obtuvo como parte del seguimiento de la Coordinacion de Archivos
para concientizar a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT), asi como a los servidores
publicos del organismo, a través de capacitaciones, asesorias y reuniones de revision, asi
como el seguimiento y atencién constante por parte del personal de la coordinacion de
archivos al personal involucrado en las actividades de archivos del SGM.

Actividad 5 Nivel de Cumplimiento

Solicitar ratificacion y/o nombramientos de los RAT. 100%

Resultados obtenidos:

Se solicitd a los Titulares de las Unidades Administrativas por parte de la Coordinacion de
Archivos durante el mes de febrero de 2021 con memorandums con numeros del
CA/02/2021 al CA/06/2027, |a ratificacion o designacion de sus RAT.

Durante el mes de noviembre de 2021 se solicitd a los Titulares la ratificacion o designacion
de sus RAT, debido a los cambios de personal dentro del SGM, lo que ha permitido contar
con la debida actualizacién de nombramientos.

Actividad 6 Nivel de Cumplimiento

Capacitacion inicial en materia de archivo a los RAT o
: 100%
recientemente nombrados.

Resultados obtenidos:

El 06 de abril de 2027, se llevé a cabo la capacitacion denominada “Conceptos basicos en
materia de archivo” a los RAT y al personal operativo de la Coordinacion de Archivos,
mediante plataforma Zoom, contando con una asistencia de 65 personas.

Como parte de las actividades realizadas durante el curso, se solicité a los asistentes que
realizaran ejercicios en su vida cotidianay laboral que permitiera identificar documentacion
de archivo y se valorara su utilidad para el futuro. Este ejercicio tuvo la finalidad de
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sensibilizar al personal sobre la importancia de los documentos y el valor que puede tener
en las actividades que se realizan.

Con la adquisicion de estos conocimientos, se fortalecio el trabajo de los responsables en
materia de archivo lo cual se vio reflejado en el incremento de las cajas con documentacion
trabajadas durante el ejercicio 2021.

Actividad 7 .~ Nivel de Cumplimiento

Seguimiento al tramite de baja documental del archivo

(0)
contable, ubicado en el inmueble Guachinango, Jalisco. 7%

Resultados obtenidos:

La Coordinacion de Archivo envio al AGN los reportes mensuales elaborados por la oficina
Regional Centro Occidente de las acciones de limpieza y rescate de la documentacion
contable.

En el mes de agosto de 2021, mediante Oficio No. CA/003/202]1, se solicitd al AGN indicar el
estatus que guardaba la solicitud de tramite de siniestro de la documentamon gue se
encuentra ubicada en el inmueble de Guachinango, Jalisco.

Durante el mes de noviembre de 2021, el AGN envio el Oficio No. DDAN/0533/2021, mediante
el cual indica que se detectd la existencia de informacion con grave deterioro y que no es
susceptible a rescate a pesar de los esfuerzos invertidos para su estabilizacion, confirmando
que la informacion que fue reportada ya cumplié con su plazos de guarda custodia y no se
encuentra en condiciones de ser manipulada por el personal al representar un riesgo
sanitario, por lo que hicieron la sugerencia de realizar la desincorporacion de esta
documentacion, previo aviso a la Unidad de Contabilidad Gubernamental (UCG) de Ia
SHCP, con la finalidad de que tome nota de conocimiento del siniestro.

Derivado de lo anterior, se envié el Oficio No. CA/017/2021 dirigido a la Unidad de
Contabilidad Gubernamental de la SHCP, en el cual se hace mencién del estado que
guarda esta documentacion y solicitando que, con base en la recomendacion emitida por

el AGN, esa Direccion tome nota de conocimiento del siniestro en comento, considerando

la importancia de desincorporar la documentacion para evitar con ello incurrir en un riesgo
sanitario mayor que ponga en riesgo la salud del personal que labora en el inmueble de, \
Guachinango, Jalisco.

Blvd. Felipe Angeles Km 93.50-4, Col. Venta Prieta, C.P. 42083,
Pachuca de Soto, Hgo Meéxico. Tel 77171 4122 www.gob. mx/sgm

R,curdo

{ ; z”"",” Ma 0 6de13

PRECURSOR OF tA nnawqan MEGCANA

GENED?,



Informe de Cumplimiento del Programa

TGy ~ ’
oF EC ONOMI A = Gm Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021

Actividad 8 Nivel de Cumplimiento

Revision del estado del mobiliario de los archivos de
. . ) iy 100%
trdmite y levantamiento de necesidades fisicas.

Resultados obtenidos:

Se solicitd mediante correo electrénico a los RAT informar sobre el estado actual del
inmueble y mobiliario destinado al archivo de tramite, asi como el levantamiento de
necesidades de mobiliario para archivo de cada una de sus areas.

De la revisidon efectuada, se identificd que la mayoria de las areas del SGM cuentan con
mobiliario en buenas condiciones para el resguardo de documentacion de archivo, no
obstante, se integrara la necesidad de adquirir mobiliario, la cual se pondra en
consideracion para ser integrado en el presupuesto de 2023.

Actividad 9 ¢ Nivel de Cumplimiento °

Solicitar a los RAT los inventarios y guia de archivo del ano
5020 100%

Resultados obtenidos:

Se solicité en el mes de marzo de 2021 mediante memorandum CA/007/2021 la entrega de
los inventarios y guia de archivo documental y se le dio puntual seguimiento durante los
siguientes meses. Posteriormente, durante el mes de octubre de 2021, se solicité mediante
correo electrénico a los RAT con pendiente de envio, remitir los inventarios y guia
correspondientes, a fin de mantener actualizados sus instrumentos archivisticos.

Actividad 10 Nivel de Cumplimiento

Brindar asesoraria a los RAT en la integracion de sus
: 100%
expedientes.
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Resultados obtenidos:

Se proporcionaron 20 asesorias a las diferentes areas del SGM derivado de las solicitudes
realizadas durante 2021. Entre ellas, se encuentran la Direcciéon de Investigacion y
Desarrollo; Subdireccion de Estudios Ambientales y de Experimentacion; Gerencia de
Geologia; Gerencia Regional Centro Occidente; Gerencia Regional Noroeste; Gerencia de
Contabilidad y Presupuestos; Gerencia de Planeacion, entre otras.

Durante las asesorias se resolvieron dudas que surgieron al realizar los trabajos de
identificacion de documentos de apoyo informativo, documento de comprobacion
administrativa inmediata y documentos de archivo, asi como, de la limpieza de los
expedientes ubicados en sus areas de trabajo, con el objeto de dar un acompanamiento
puntual en las actividades efectuadas en materia de archivo.

Actividad 11 - 7 | Nivel deCumpllmlento

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

80%

Resultados obtenidos:

En el mes de agosto de 2021, se sometid a aprobacion del Grupo Interdisciplinario en
Materia de Archivos las declaratorias y anexos de informacion de baja contable de los afios
1993 a 2004 de Oficinas Centrales, con la finalidad de realizar la gestién ante la Unidad de
Contabilidad Gubernamental de la SHCP, a la cual se remitié la solicitud de baja
documental contable en el mes de octubre de 2021, misma que fue contestada el 17 de
noviembre del 2021, en donde informan gue no existe inconveniente para autorizar la baja
de documentacion contable original con un peso aproximado de 5.057 toneladas.

Una vez recibida la aprobacion por parte de la SHCP, se envio a la Direccion de Desarrollo
Archivistico Nacional del ACN la solicitud de autorizacion de la baja documental y con ello
continuar con el proceso de desincorporacion y donacion a la CONALITEG.

Actividad 12 . Nivel de Cumplimiento

Brindar capacitacion y talleres presenciales o virtuales a
los RAT sobre integracion y manejo de sus expedientes, 100%
sujeto a las medidas sanitarias vigentes.

Y
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Resultados obtenidos:

La Coordinacion de Archivo realizé la capacitacion en el mes de abril de 2021, denominada
“Conceptos basicos en materia de archivo” a los RAT, mediante plataforma Zoom, derivado
de las medidas de COVID-19.

El enfoque de la capacitaciéon fue que el personal operativo realizara ejercicios practicos, a
fin de identificar los diferentes tipos de documentos y valorar la utilidad de cada uno de
ellos. Con la adquisicion de estos conocimientos se fortalecio el trabajo de los responsables
lo cual se vio reflejado en el incremento de las cajas trabajadas que se reportaron durante
el ejercicio 2021.

: Actividad 13 '  Nivel de Cumplimiento

Promover material informativo en materia de archivos al

(o)
personal del SGM. 100%

Resultados obtenidos:
Durante 2021 se publicaron cinco infografias en la intranet del SGM en el apartado avisos y
comunicados, asi como por correo electrénico institucional, con la finalidad de que estos

materiales aporten conocimientos a los RAT y a todos los servidores pUblicos del organismo.

Los temas que se mostraron en las infografias son:

Conceptos basicos en materia de archivo, 25 de marzo.

Beneficios de realizar la debida integracion de los expedientes, 13 de mayo.
Ciclo vital del documento, 15 de junio.

Conformacién del Sistema Institucional de Archivos, 22 de julio.

;Sabes como preservar y conservar los documentos?, 31 de agosto.

, N/
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Actividad 14 ' Nivel de Cumplimiento

Realizar la revision y la actualizacion de las Fichas Técnicas
de Valoracion Documental, sujeto a la publicacion del
Estatuto Orgdnico del SGM, asi como del Manual de 60%
Organizaciéon y Procedimientos internos, para la
integracion de la propuesta de los instrumentos
archivisticos.

Resultados obtenidos:

Se realizaron 46 reuniones, con las areas administrativas y técnicas para la actualizacion de
las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, las cuales son la base para la integracion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catalogo de Disposicion
Documental (CDD), conforme a las funciones actuales.

Es importante destacar que para efectuar la solicitud de la actualizacion del CGCA 'y CDD
se deberd contar la publicaciéon del Estatuto Organico del SCM y Manual de Organizacion
alineados a las funciones y actividades vigentes.

Actividad 15 ~ Nivel de Cumplimiento

Actualizar a los integrantes del Grupo Interdisciplinario 100%
del SGM, en materia de archivo. °

Resultados obtenidos:

Se realizé en el mes de septiembre de 2021, la primera reunion del Grupo Interdisciplinario
en Materia de Archivos 2021, en la cual se aprobaron las Reglas de Operacion de dicho grupo
mediante el ACUERDO 01/2021. Dentro de las reglas de operacién, se actualizé la
conformacion de dicho grupo, a fin de cumplir con la presente actividad.
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Actividad 16 Nivel de Cumplimiento

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

70%

Resultados obtenidos:

La Coordinacion de Archivos entregd al Jefe de Departamento de Servicio Generales la
propuesta de los Criterios de la Unidad de Correspondencia, asi como de los formatos de
entrada y salida de correspondencia y del formato de caratula de documentos.

Derivado de lo anterior, se llevaron a cabo reuniones con el Departamento de Servicios
Generales, a fin de realizar las modificaciones al sistema de registro de correspondencia del
SCM.

El seguimiento de la actividad se vera reflejado en el PADA 2022.

Actividad 17 Nivel de Cumplimiento

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

100%

Resultados obtenidos:

Se realizaron las acciones para la adquisiciéon de vestuario para los RAT, en el mes de
noviembre de 2021, se realizd la actualizacion del levantamiento de necesidades de batas
para los RAT que realizan actividades de archivo.

Posteriormente, y observando las medidas de austeridad republicana, se efectud la gestion
de autorizacidn ante el Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas para
proporcionar una bata a cada RAT, de acuerdo a la disponibilidad sujeta al stock del
almacén, la cual se programo su entrega en el 2022 conforme a la ratificacion de RAT.
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Brindar capacitacion en materia de prevencion de riesgos
sanitarios, en materia de archivos.

Actividad 18 ~ Nivel de Cumplimiento

100%

Resultados obtenidos:

Se realizé en el mes de diciembre de 2021 la capacitacion denominada “Prevencion de
riesgos sanitarios en materia de archivos”, la cual fue impartida mediante plataforma Zoom,
con la participaron de 34 asistentes. La capacitacion se enfocd en los riesgos que pueden
enfrentar los servidores pUblicos dentro de los archivos, asi como los dafios causados a la
documentacion cuando no se realizan los procesos de archivo en tiempo y forma. Se
informaron las sanciones en las que se puede incurrir por el maltrato, dano o pérdida de los
archivos de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

3. OTRAS ACTIVIDADES REALIZADAS

s 3

>

3t

El Organo Interno de Control en el SGM, mediante Oficio ndmero OIC 10/100/535/2021,
llevé a cabo del 02 de septiembre al 14 de octubre el acto de fiscalizacion denominado
visita de inspeccion 01/2021, con el objeto de verificar que el SGM ejecutara de forma
eficiente el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, de los ejercicios 2020 y 2021. De
esta manera, la Coordinacion de Archivos atendid los requerimientos de informacion,
de las cuales no se desprendieron observaciones como resultado del proceso de
fiscalizacion.

En el mes de noviembre de 2021, fue solicitado por el Instituto Nacional de Estadistica
y Geografia (INEGI), el Censo Nacional de Gobierno Federal 2021, en colaboracion con

el Archivo General de la Nacién (AGN), mediante el cual se realizé el cuestionario

denominado “Administracién de Archivos y Gestion Documental y Recursos
Presupuestales” a través de la plataforma de INEGI y se remitio la caratula signada por
el Titular del Area Coordinadora de Archivos.
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4, APROBACION

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 26, de la Ley General de Archivos, se presenta
el Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 del

Servicio Geoldgico Mexicano.

M. en C. Flor de Marfa Harp Iturribarria
Directora General

Mtro. Tomas Cuauht’moc Rodriguez Espinosa;
Titular del Area Codrdinadora de Archivos
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