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INTRODUCCION

El presente documento senala 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)
y el Responsable del Archivo de Concentracion (RAC).

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.

I. INTEGRACION DEL PADA
1. MARCO REFERENCIAL

Durante el ejercicio fiscal 2021, la Coordinacion de Archivos del SGM llevd a cabo acciones
como parte de las actividades definidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
destacando las siguientes:

e |dentificacion de Documentos de Apoyo Informativo (DAI) y Documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI).

e Capacitacion a los Responsables de Archivo de Tramite de las oficinas centrales y
oficinas foraneas.

e Revision de inventarios de DAI, DCAI, inventarios de archivo de tramite, guias de
archivo documental e inventarios de transferencia primaria.

e Seguimiento del archivo contable ubicado en Guachinango, Jalisco.

e Tramite de bajas documentales de archivo contable ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP).

En complemento a las actividades desarrolladas en el organismo, se realizd un analisis de
riesgos dentro del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del SGM, como se puede apreciar
en el anexo 6.2, dando como resultado las siguientes problematicas:

e Explosion documental derivada de documentacion que no cuenta con ningun
proceso archivistico.

e Falta de instrumentos de control y consulta archivisticos.

e Definicion en proceso de la estructura de la Unidad de Correspondencia.

e Falta de capacitacion profesionalizada para el personal de la Coordinacion de

Archivos.
N
i
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e Falta de sensibilizacién por parte de los servidores publicos sobre al manejo de la
documentacion.

e Acumulaciéon de documentacion susceptible al proceso de baja documental.

2. JUSTIFICACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos,
que entré en vigor a partir del 15 de junio de 2019, los organismos de la Administracion
Publica tienen la obligacién de elaborar y publicar un programa anual de actividades que
contengan los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de
los archivos.

El programa anual define las prioridades institucionales en materia de archivos,
considerando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos con los que dispone el
organismo.

El PADA 2022 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 gestién documental que facilite el control de las series

documentales y dar cumplimiento con ello a la Ley General de Archivos y normatividad
aplicable.

Dar seguimiento a las acciones del PADA 2022, permitira al organismo lo siguiente:

e Trabajar en conjunto con el Archivo General de la Nacion (AGN), una vez que se
actualicen las fichas técnicas de valoracion documental con base en la normatividad
del SGM, para integrar los instrumentos de control y consulta archivistica.

e Darcumplimiento alo que establece la Ley General de Archivosy disminuir los riesgos
identificados en materia de archivo.

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

e Contar con personal capacitado y preparado para el desarrollo de las actividades
archivisticas dentro de la entidad.
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3. OBJIETIVOS
Objetivo general:

v Fortalecer el SIA del SGM mediante la definicidon de las series documentales basadas
en los procesos del organismo, asi como generar una cultura archivistica de limpieza
y ordenamiento de los documentos producidos en la Entidad, a través de la
sensibilizacion de los servidores publicos.

Objetivos especificos:

p—

Disminuir la explosion documental dentro del organismo.

2. Presentar la propuesta de actualizaciéon del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) y Catalogo de Disposicion Documental (CDD), de acuerdo a los
procesos y funciones del organismo.

3. Definir la estructura de la Unidad de Correspondencia, asi como los criterios internos
de recepcion y envio de documentos.

4. QOtorgar capacitacion profesionalizante al personal designado de la Coordinaciéon de
Archivos, con la finalidad de que cuenten con los elementos técnicos necesarios para
el desarrollo de sus actividades.

5. Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite para fortalecer los conocimientos
en materia de archivo.

6. Actualizar los tramites de bajas documentales conforme a las directrices emitidas por

el AGN.

4. PLANEACION

Para el logro de los objetivos planteados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
se tomaron en cuenta las principales problematicas detectadas en el SCM y se compone
de acuerdo al punto 4.4.

4.1 REQUISITOS

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

e |dentificar la cantidad de cajas con documentacién que Nno cuentan con pProcesos
archivisticos.

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

e Definir la conformacion de los expedientes.

.
< |
PN
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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, de tal manera que se
consolide el SIA del organismo.

Cabe destacar que el cumplimiento del PADA 2022, 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 la pandemia generada por el virus SARS-
CoV2 (COVID19), 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 dependencias y entidades de los tres érdenes de gobierno, supuesto en el que se preve
al Servicio Geolégico Mexicano.

4.3 ENTREGABLES

Inventarios de baja documental.

e Informes mensuales de seguimiento de las actividades archivisticas.

e Oficiosy memorandums de gestiones.

e Acta(s) de entrega a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).
e Constancias de capacitacion.

e Listas de asistencia.

e Minutas de trabajo.

e Evidencia fotografica.
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4.4 ACTIVIDADES
OBIJETIVO ACTIVIDAD EVIDENCIA
Actividad 1
Numero estimado de

Actualizar diagndstico de |a cajas por trabajar.
explosion documental.

Objetivo 1 Actividad 2

Disminuir la explosion
documental dentro del
organismo.

Determinar el plan de trabajo para
los Responsables de Archivo de
Tramite.

Plan de trabajo.

Actividad 3

Monitorear los avances de trabajos
realizados por las areas.

Reporte de avance de
trabajo de archivo.

Objetivo 2

Emitir la propuesta del

Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica (CGCA) vy

Catalogo de Disposicion
Documental (CDD), de
acuerdo a los procesos
del organismo.

Actividad 4

Realizar reuniones con las areas
para actualizar las fichas técnicas
de valoracion documental.

Minutas de trabajos.

Fichas técnicas de
valoracion documental.

Actividad 5

Definir el CGCAy CDD.

Propuestas del CGCAy
CDD.

Objetivo 3

Definir la estructura de
la Unidad de
Correspondencia (UC),
asi como los criterios
internos de recepcion y
envio de documentos.

Actividad 6

Realizar reuniones para
determinar la estructura de la UC.

Minutas.

Propuesta de
estructura.

Actividad 7

Definir las politicas internas para el
envio y recepcion de
correspondencia.

Criterios internos.
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OBIJETIVO ACTIVIDAD EVIDENCIA
Objetivo 4
Otorgar  capacitacion
profesionalizante al
personal d.eS|g.n,ado de Actividad 8
la  Coordinacion de .

. v/ Constancias de
Archivos, con la . S
A Capacitar al personal de Ia capacitacion
finalidad de que L .

Coordinacion de Archivos
cuenten con los
elementos técnicos
necesarios  para el
desarrollo de sus
actividades
Objetivo 5

Actividad 9
Capacitar a los
Responsables de | Brindar capacitacion a los RAT, en | v/ Constancias de
Archivo de Tramite para | materia de limpieza y capacitacion.
fortalecer los | ordenamiento de los documentos
conocimientos en | generados en sus areas.
materia de archivo.

Actividad 10

Relal!za(rj Iad rke)v1.5|orc11 de Iasl, v' Programa de Trabajo.
Objetivo 6 solicitudes de baja ocumenta

ingresadas al AGN y elaborar el
Ajustar los tramites de Prograna de Trabajo. —

: v' Oficios.
bajas documental de 5 o
.. | Actividad 11
acuerdo al No. oficio P T .
DDAN/SDD/0289/202], . : s
emitido por el AGN Realizar . las gestiones
' correspondientes  del 25% de|v Notas de valoracion
solicitudes para dictamen de baja
documental al AGN. v Inventarios.
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4.5 RECURSOS

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico debera contar con la asignacion de recursos
necesarios para garantizar el logro de los objetivos, por tanto, es vital tener la adecuada
cantidad de insumos de recurso humano, equipos y suministros requeridos para realizar las
actividades planteadas, lo cual estara sujeto a la disponibilidad presupuestaria y de personal
del organismo.

4.5.1 RECURSOS HUMANOS

No. Actividad Puesto Jornada laboral

v' Personal del 4rea
coordinadora de
Actualizar diagndstico de la archivos. o
L 2 horas diarias.
explosion documental.
v RAT de las unidades

administrativas.

Determinar el plan de trabajo

Personal del area

z para los Responsables de coordinadora de 3 horas diarias.
Archivo de Tramite. archivos
Personal del area
, coordinadora de 1 hora diaria.
Monitorear los avances de archivos.
3 trabajos realizados por las
areas. Responsable de Archivo o
. 7 horas diarias.
de Tramite
Personal del area
coordinadora de
Realizar reuniones con las archivos.

4 areas para actualizar las fichas 8 horas a la
técnicas de valoracion RAT de las unidades semana.
documental. administrativas y

personal de las areas
involucradas.
g A
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No. Actividad Puesto Jornada laboral
Personal del area
. . 6 horasa la
5 Definir el CGCAy CDD. coordinadora de
. semana.
archivos.
Personal del area
coordinadora de & horas.a 5
Realizar reuniones para archivos.
. semana en el
6 determinar la estructura de la
ucC Gerentesy responsables segundo
’ . P trimestre.
de las 4reas
involucradas.
Personal del area
. " . coordinadora de
Definir las politicas internas Archivos 4 horas a la
. para el envioy recepcion de ' semana en el
correspondencia. Gerent ol segundo
erente y responsable trimestre.
de las areas
involucradas.
. 4 horas a la
) Personal del &rea
Capacitar al personal de la . semana en €l
8 . -, ; coordinadora de
Coordinacion de Archivos . segundo
archivos i
trimestre.
Brindar capacitacion a los RAT,
en materia de limpieza .
. P y RAT de las unidades 6 horas al
9 ordenamiento de los o . .
administrativas. trimestre.
documentos generados en sus
areas.
Realizar la revision de las Personal del area
solicitudes de baja coordinadora de
) ) 8 horasa la
10 | documental ingresadas al archivos.
semana.
AGN y elaborar el Programa
de Trabajo. RAT involucrados.
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No. Actividad Puesto Jornada laboral
Realizar las gestiones v Personal del area
correspondientes del 25% de : S5horasala

N o ) coordinadora de
solicitudes para dictamen de Archives semana.
baja documental al AGN. '

452 RECURSOS MATERIALES

Para llevar a cabo el PADA 2022 se utilizaran:

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

Papeleria.

Correo electronico.

Sala de juntas.

Sistema de videoconferencia.
Mesas de trabajo.

Viaticos.

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

Arch

ivo, asi como a las areas de Tramite.

4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 se desarrollara al 31 de diciembre del afo
en curso, considerando cada una de las actividades conforme al cronograma que se presenta

en el

punto 4.6.1.

4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDADES

ENERO
FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGCOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Actualizar diagndstico de la

>
>

explosion documental.
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No. ACTIVIDADES U 2 Elxlz 3 |4|lE pla|F
Wlw |s|<Z2inl > 13 O e e
wn Z

Determinar el plan de trabajo
2 | para los Responsables de Archivo
de Tramite.

>

Monitorear los avances de
trabajos realizados por las areas.

Realizar reuniones con las areas
4 | para actualizar las fichas técnicas | X | X | X | X | X | X | X | X | X
de valoracién documental.

5 | Definirel CGCAy CDD. X1 X

Realizar reuniones para
determinar la estructura de la UC.

Definir las politicas internas para
7 el envio y recepcion de X | X | X
correspondencia.

Capacitar al personal de la

g Coordinacion de Archivos X A
Brindar capacitacion a los RAT, en
materia de limpieza y
ordenamiento de los
9 | documentos generados en sus X X X X
areas.
\
ST~y |
%
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No. ACTIVIDADES W oo |z g Z| 2 |6lu|2|a| &
GlEm szl 9k Gl > O
0 Z
Realizar la revision de las
solicitudes de baja documental
10 ingresadas al AGN vy elaborar el Al X[ R[X]AA
Programa de Trabajo.
Realizar las gestiones
. correspondientes del 25% de x| x| x
solicitudes para dictamen de baja
documental al AGN.
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 2022 estan considerados en el
presupuesto de la Entidad.

1. ADMINISTRACION DEL PADA
5. COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el area coordinadora de archivos y los Responsables de Archivo
de Tramite se haran a través de correo electronico, reuniones de trabajo via
videoconferencia o presenciales.

5.1 REPORTE DE AVANCES

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

5.2 CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre se verificara 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.
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6. ADMINISTRACION DE RIESGOS

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

6.1 IDENTIFICACION DE RIESGOS

v/ Falta de normatividad interna actualizada (estructura organica y manual de
organizacion).

Falta de personal dedicado a las actividades de archivo.

Contingencias sanitarias que provoguen retrasos en avances de archivo.
Instalaciones que no cumplen con los requisitos para el resguardo de los archivos.
Falta de profesionalizacion del personal de la Coordinacion de Archivos.

v
v
v
v

6.2 ANALISIS DE RIESGO

Andlisis de riesgos en materia de archivos en el SGM

Probabilidad | Impacto

Riesgy'é

baja | media alta | leve

Falta de normatividad interna.

Falta de personal dedicado a
actividades de archivo.

Contingencias sanitarias que
provoquen retrasos en avances de
archivo.

-
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Instalaciones que no cumplen con
los requiisitos para el resguardo de 1
los archivos.

Falta de profesionalizacion del
personal de la Coordinacion de
Archivos

* Los nimeros que se muestran en el cuadro, corresponden a los objetivos especificos que
pueden ser afectados por el riesgo.

7. ACUERDO
Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 28, fraccion I, de la Ley General de Archivos,

se aprueba por parte de la Titular del Servicio Geoldgico Mexicano el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2022.
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M. en C. Flor de Maria Harp Iturribarria
Directora General
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Mtro. Cuauhtémog¢ Rodriguez Espinosa
Titular del Area Coo dinadora_d’e Archivos \
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