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INTRODUCCION

El presente documento sefiala las acciones a emprender por parte del Sistema Institucional
de Archivos del Servicio Geoldgico Mexicano (SGM) en materia de archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene la finalidad de lograr la mejora
continua de los servicios documentales y archivisticos institucionales, consiguiendo mayor
apertura de la informaciéon del SGM.

l. INTEGRACION DEL PADA
1. MARCO REFERENCIAL

Durante el ejercicio fiscal 2022, la Coordinacion de Archivos del SGM realizd acciones como
parte de las actividades definidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
destacando las siguientes:

e Definicion de las fichas técnicas de valoracion documental de las series sustantivas.

e Trabajosy seguimiento de los archivos contables en las oficinas foraneas.

e Destruccién del archivo contable ubicado en Guachinango, Jalisco, declarado como
riesgo sanitario.

o El Archivo General de la Nacién (AGN) emitid los dictamenes y actas de baja
documental de pélizas contables de oficinas centrales de los afios 1993 a 2004.

e GCestion de la baja documental de pdlizas contables del Centro de Documentacion
en Ciencias de la Tierra (CEDOCIT) Ciudad de México.

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

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

En complemento a las actividades desarrolladas, se realizé un analisis de riesgos dentro del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) del SGM, desarrollado en el apartado 6.2, dando
como resultado las siguientes problematicas:

e Falta de instrumentos de control y consulta archivisticos.

Personal de la Coordinacion de Archivos con falta de capacitacion profesionalizada.
Servidores pUblicos con escasa sensibilizacion sobre al manejo de la documentacion.
Acumulacion de documentacion susceptible al proceso de baja documental.
Explosion documental derivada de documentacion que no cuenta con ningudn
proceso archivistico.
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2. JUSTIFICACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 23, 24 y 25 de |la Ley General de Archivos,
los organismos de la Administracién Publica tienen la obligacién de elaborar y publicar un
programa anual de actividades que contengan los elementos de planeaciéon, programacion
y evaluacion para el desarrollo de los archivos.

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

El PADA 2023 busca establecer las herramientas necesarias para la correcta produccion y
manejo de documentos 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 normatividad aplicable en la materia.

Dar seguimiento a las acciones del PADA 2023 permitira al organismo lo siguiente:

e Integrar los instrumentos de control y consulta archivistica, considerando las
recomendaciones realizadas por parte del Archivo General de la Nacion.

e Disminuir los riesgos identificados en materia de archivo, dando cumplimiento a la
Ley General de Archivos.

e Fortalecer la cultura en materia de archivo, transparencia y acceso a la informacién
dentro del organismo.

e Contar con personal capacitado para el desarrollo de las actividades archivisticas.

3. OBJETIVOS
Objetivo general:

v" Generar una cultura archivistica entre los servidores publicos pertenecientes al
Servicio Geoldgico Mexicano mediante el fortalecimiento de los conceptos de
archivo, el buen manejo de la gestién documental y la conclusion de la definicion de
las series documentales basadas en los procesos sustantivos del organismo.

Objetivos especificos:

1. Presentar, ante el AGN, la propuesta de actualizacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catalogo de Disposicién Documental (CDD), de
acuerdo a los procesos y funciones del organismo.
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2. Capacitar al personal designado de la Coordinacion de Archivos con la finalidad de
gue cuenten con los elementos tedricos y practicos necesarios para el desarrollo de
sus actividades.

3. Disminuir la explosion documental dentro del organismo.

4. Continuar con los tramites de bajas documentales de la informacién contable de las
oficinas foraneas conforme a las directrices emitidas por el AGN.

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

4. PLANEACION

Para el logro de los objetivos planteados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023, se tomaron en cuenta las principales problematicas detectadas en el organismoyy las
actividades se mencionan en el apartado 4.4.

4.1 REQUISITOS

Como parte de los requisitos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es necesaria la
identificacion de las fortalezas y areas de oportunidad en materia archivistica, de las cuales
se deriva lo siguiente:

e Capacitar y difundir continuamente los criterios en materia archivistica al personal
responsable de las areas.

o |dentificacion de la cantidad de cajas con documentacién gue no cuentan con
procesos archivisticos.

e Concluir la elaboracién de las fichas técnicas de valoracion documental en donde se
determina la integracion de los expedientes.

4.2 ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es aplicable a todas las unidades
administrativas del SGM.

4.3 ENTREGABLES

e |nventarios de baja documental.

o |Informes mensuales de seguimiento de las actividades archivisticas.

e Oficiosy memorandos de gestiones.

e Acta(s) de entrega de papel susceptible de donacién a la Comisiéon Nacional de Libros
de Texto Gratuitos (CONALITEG).

e Constancias de capacitacion. =

e Listas de asistencia.

e Minutas de trabajo.
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4.4 ACTIVIDADES
OBIJETIVO ACTIVIDAD EVIDENCIA
Objetivo 1 Actividad 1
Minutas.

Presentar, ante el AGN, | Realizar reuniones con el Grupo
la propuesta de | Interdisciplinario en Materia de Fichas técnicas de
actualizacion del | Archivos para la revision de las valoracién documental
Cuadro General de |fichas técnicas de valoracion de las series
Clasificacion documental de las  series sustantivas.
Archivistica (CGCA) y el | sustantivas.
Catalogo de
Disposicion Actividad 2
Documental (CDD), de
acuerdo con los | Definir con el Grupo Propuestasel COLAy

procesos y funciones
del organismo.

Interdisciplinario en Materia de
Archivos el CGCA y el CDD.

el CDD.

Objetivo 2

Capacitar al personal
designado de la
Coordinacion de
Archivos, con la
finalidad de que
cuenten con los
elementos tedricos y
practicos necesarios

para el desarrollo de sus
actividades.

Actividad 3

Capacitar al personal de Ia

Coordinacion de Archivos.

Constancias de

capacitacion

Objetivo 3

Disminuir la explosion
documental dentro del
organismo.

Actividad 4

Actualizar diagndstico de
documentacion  sin proceso
archivistico por area generadora..

NUmero estimado de
cajas por trabajar.
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OBIJETIVO ACTIVIDAD EVIDENCIA
Actividad 5
Definir metas mensuales de Plan de trabajo por
trabajo para los Responsables de unidad generadora.
Archivo de Tramite de las areas
generadoras.
Actividad 6
Monitorear los avances de trabajos Repo_rte de dvance de
, - trabajos de archivo.
realizados por las areas
generadoras.
Actividad 7
Asesorar en temas archivisticos a LIStH Bis asEens,
los RAT y personal de apoyo.
Actividad 8
Objetivo 4 Propuesta de
Realizar la revision de |la inventarios de baja
Continuar con  los | documentacion contable documental.
tramites de bajas | susceptible de dar de baja.
documentales de la Oficios.

informacion contable
de las oficinas foraneas,
conforme a las
directrices emitidas por
el AGN.

Actividad 9

Realizar las gestiones de baja
documental ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y el

Declaratorias.

Notas de valoracion.

Archivo General de la Nacion. Inventarios de baja
documental.
Actividad 10
Objetivo 5
Capacitar a los RAT y personal de Constancias de
Capacitar a los | apoyo para reafirmar los capacitacion.
Responsables de | conocimientos basicos en materia
Archivo de Tramite y | de archivos.
personal de apoyo para | Actividad 11
fortalecer los
conocimientos en | Capacitar a los RAT y personal de Constancias de

materia de archivo.

apoyo en materia de limpieza y
ordenamiento de los documentos
generados en sus areas.

capacitacion

ww.gob.mx/sgm
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 debera contar con la asignacién de los
recursos necesarios para garantizar el logro de los objetivos, lo cual estara sujeto a la
disponibilidad presupuestaria y de personal del organismo.
4.5.1 RECURSOS HUMANOS

NO. ACTIVIDAD PUESTO JORNADA LABORAL
Realizar reuniones con el Personal del area
Grupo Interdisciplinario en coordinadora de
Materia de Archivos para la archivos.
1 revision de las fichas 10 horas a la semana.
técnicas de valoracién Miembros del Grupo
documental de las series Interdisciplinario en
sustantivas. Materia de Archivos.
Personal del area
Definir, con el Grupo Coordmadora Ge
S . archivos.
Interdisciplinario en
2 . . 4 horas a la semana.
Materia de Archivos, el Misribios  del GBS
CGCAYy el CDD. oros - de P
Interdisciplinario en
Materia de Archivos.
) Personal del area | 4 horasalasemana
Capacitar al personal de la .
3 . . . coordinadora de | en el tercero y cuarto
Coordinacion de Archivos. ) :
archivos. trimestre.
Personal del area
Actualizar diagndstico de coordinadora de
oc ion si archivos. L
4 . gmeptamon - proc,eso 2 horas diarias.
archivistico por area
generadora. RAT de las unidades
administrativas.
Definir metas mensuales de
trabajo para los Personal del area
5 Responsables de Archivo de coordinadora de 3 horas diarias.
Trédmite de las &reas archivos.
generadoras.
Monitorear los avances de Personal del area
6 trabajos realizados por las coordinadora de 1 hora diaria. q
areas generadoras. archivos.
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NO. ACTIVIDAD PUESTO JORNADA LABORAL
Respgns_ab!e de Archivo 7 b eliapise,
de Tramite
Personal del area
coordinadora de
Asesorar en temas archivos.
7 archivisticos a los RAT vy 8 horas a la semana.
personal de apoyo. RAT de las unidades
administrativas y
personal de apoyo.
Realizar la revision de la Personal del area
8 documentacion contable coordinadora de | 8 horasa lasemana.
susceptible de dar de baja. archivos.
Realizar las gestiones de
baja documental ante la Personal del area
9 Secretaria de Hacienda y coordinadora de | 5horasalasemana.
Crédito Publico y el Archivo archivos.
General de la Nacion.
Personal del area
Capacitar a los RAT vy coordinadora de
personal de apoyo para archivos.
10 | reafirmar los conocimientos 6 horas al trimestre.
basicos en materia de RAT de las unidades
archivos. administrativas Y,
personal de apoyo.
Capacitar a los RAT vy Derso_nal del arey
personal de apoyo en coordinadora de
materia de limpieza vy archivos. .
1 . 6 horas al trimestre.
ordenamiento de los RAT da Jss unidades
dOCL:ImentOS generados en U - y
SLiets personal de apoyo.
4.5.2 RECURSOS MATERIALES

Para llevar a cabo el PADA 2023 se utilizaran:

Blvd. Felipe
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e Equipos de computo para el o Sistema de videoconferencia.
personal del area coordinadora de e Mesas de trabajo.
archivos. e Viaticos.
e Papeleria. e Teléfono.
e Correo electronico. e [nternet.

o Sala de juntas.
Es importante mencionar que el uso de los recursos materiales solicitados dependera del
numero de personas que se encuentren contratadas o asignadas a la Coordinacién de
Archivo, asi como a las areas de archivo de tramite.
4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 se desarrollard al 31 de diciembre del
ejercicio fiscal 2023, considerando cada una de las actividades conforme al cronograma que

se presenta.

4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

0 B lw| o | W
) _ o
| ol 2 |R1z|olelo(B|lE|g| 2| &
No. ACTIVIDADES |l e |2\ Z/z2| 2 |8|@|(2|d| S
z | @ |9 |9 D 2 E|lF| | W
| s | <|2|”| A 2 g 8 B o
7 i a
Realizar reuniones con el Grupo
Interdisciplinario en Materia de
1 | Archivos para la revision de las X
fichas técnicas de valoracion
documental.
Definir con el grupo
2 | Interdisciplinario en Materia de X | X
Archivos el CGCA y el CDD.
. Capacitar al personal de Ia x| x | x
Coordinacién de Archivos
Actualizar diagnhostico de
4 | documentacidon  sin proceso X | X
archivistico por area generadora.
—_—
P r—
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# |w|l e | 4
ol & lolalololo|llE|a|o| &
gl w | NI F|=|s|=|t0| 2|82 = =
No. ACTIVIDADES w| o | x| g|(2| 2 |o| W |2| W
Z| o | S| | D | 2 E|E| = w
|l w|s|<|2|R| P 2 5 8 S 0
G t z al
Definir metas mensuales de
c trabajo para los Responsables de X
Archivo de Tramite de las areas
generadoras.
Monitorear los avances de
6 | trabajos realizados por las areas XXX XX X | X] X | X] X X
generadoras.
7 Asesorar en temas archivisticos a x1x IxIxIxlx! x x| x|x| x %

los RAT y personal de apoyo.

Realizar la revision de la
8 | documentacion contable X | X | X
susceptible de dar de baja.

Realizar las gestiones de baja
documental ante |la Secretaria de

id. Felipe Angeles km 93.50-4, Col. Venta Prieta, 42083, Pachuca de Soto, Hidalgo
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2 | Hacienda y Crédito Publico y el AR % &
Archivo General de la Nacién.
Capacitar a los RAT y personal de
apoyo para reafirmar los
10 _ .. X
conocimientos basicos en
materia de archivos.
Capacitar a los RAT y personal de
apoyo en materia de limpieza y
11 | ordenamiento de los X
documentos generados en sus
areas.
4.7 CosToSs

En apego a la politica de austeridad, que dicta la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
los costos generados por las actividades del PADA 2023 estan considerados en el-
presupuesto de la Entidad.
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4.8 PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION EN MATERIA DE ARCHIVO 2023

(PADA) 2023

Con la finalidad de dar cumplimiento al punto 3 del Oficio Circular DG/03/2022 de fecha 07
de septiembre del presente afio, se envid, mediante correo electrénico el 18 de noviembre
de 2022, el Programa Anual de Capacitacién en materia de archivo 2023 para visto bueno
del Archivo General de la Nacion.

Tema Objetivo Contenido Personal objetivo
Proporcionar 0
reafirmar los 1. Qué es un documento.
conocimientos 2. Qué es un expediente.
basicos en materia 3. Qué es un legajo.
de archivos para el 4., Qué es un archivo.
W i personal designhado 5. Tipos de soportes
]:ngtcecrlicz)andeen como RAT, con la documentales.
archivo finalidad de que 6. Ciclovital del documento. | Responsables de
’ conozca los o Unidad de|Archivo de Tramite
conceptos basicos Correspondencia del SGM
(Instructor : : . o
. de archivo y cémo e Archivo de Tramite y
interno SGM) ; _
se integra el sus funciones
Sistema e Archivo de
Institucional de Concentracion
Archivos del Servicio e Archivo Histérico
Geoldgico
Mexicano.
1. Tipos de documentos (DA,
DCAIl, Documentos de
Proporcionar los Archivo) y sus
conocimientos caracteristicas.
tedrico-practicos 2. Integracion de
Taller sobre el | sobre limpieza vy expedientes (principio de
manejo de la | organizaciéon en procedencia y  orden
ot . . o Responsables de
documentacion.| materia de archivos original). : .
wa O x g .. _|Archivo de Tramite
para que el personal 3. Clasificaciéon y ordenacion
. : del SGM
(Instructor desighado como de expedientes.
interno SGM) | RAT pueda 4. Limpieza de expedientes.
implementar el 5. Procesos para la
programa de preparacion de
trabajo en sus areas. expedientes de archivo.
6. Llenado de inventarios V| Q
documentos de /
- /
h \nagel km 93.50-4, Col. Venta Prieta, 42083, Pachuca de Soto, Hidalgo "6 2023
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(Instructor
externo AGN)

tienen las diferentes
etapas de la
valoracién
documental.

Tema Objetivo Contenido Personal objetivo
identificacion (DAI, DCAI,
Inventario general,
caratulas).
1. Elaboracion del Programa
N Anual de Desarrollo
Certificacion: ; R
: - Servir como Archivistico e Informe de
Coordinacion
" referente para la Resultados.
normativa y W . e
: evaluacion y 2. Coordinacion para la
operativa de la e i L
7 = .. | certificacion de las elaboracién / actualizacion
administracion .
: personas gue se de los instrumentos de
de archivosy la 5 b
estion desempenan en control archivistico.
9 la coordinacién de 3. Gestion de los| Personal del area
documental del . — .
: archivos en los procedimientos de| Coordinadora de
Sistema . ; = - .. din :
N sujetos  obligados valoracion y disposicion Archivo
Institucional de - . :
G A sefialados en el documental / destino final.
articulo 6° de la 4. Verificacion del
Constitucion cumplimiento  de  losg
(Instructor Iy .
Politica de los procesos archivisticos.
externo CRECER .
Estados Unidos
Talento : -
Humanos) Mexicanos. N.ota. S'L.Ij.e.to a
disponibilidad
presupuestal.
1. Valoracion documental
2. Disposicién Documental
3. Ciclo vital de documento
. 3.1 Valores documentales
Conocera las . .
: ; 3.2 Vigencia
. funciones que tiene L
Valoracion 3.3 Plazos de conservacion
el Grupo T -
Documental y e A 3.4 Técnicas de seleccion
Interdisciplinario, asi s .
Grupo . i 3.5 Procesos de valoracién| Personal del area
Interdisciplinario . ; 3.6 Generacion llenada de| Coordinadora de
importancia que

formatos

Normatividad

Grupo Interdisciplinario
51 Integrantes

5.2 Funciones y
obligaciones del Grupo
Interdisciplinario

Archivo

X

Blivd. Felipe Angeles km 93.50
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Tema Objetivo Contenido Personal objetivo
Nota: Sujeto a
disponibilidad
presupuestal.

1. ADMINISTRACION DEL PADA
5. COMUNICACIONES

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

5.1 REPORTE DE AVANCES

Se solicitaran, de forma mensual, los reportes periddicos de actividades de archivo a los RAT
de cada area generadora de informacién. 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 la necesidad de implementar cambios en el
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

Como parte de la metodologia utilizada para realizar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023, se realizé un analisis de los posibles riesgos, asi como su ocurrencia e
impacto, a fin de disminuirlos, ya que, en caso de materializarse, podrian evitar el logro de
los objetivos.

6.1 IDENTIFICACION DE RIESGOS

Falta de personal dedicado a las actividades 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.
Restricciones presupuestales que limitan las actividades de archivo.

% K%K
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6.2 ANALISIS DE RIESGOS

Analisis de riesgos en materia de archivos en el SGM

Probabilidad Impacto
Riesgo ' :
baja media alta leve |moderado| fuerte
Falta de personal dedicado a 2

actividades de archivo.

Instalaciones que no cumplen con
los requisitos para el resguardo de 5
los archivos.

Falta de profesionalizacién del
personal de la Coordinacion de
Archivos.

Restricciones presupuestales que

limitan las actividades de Archivo. 2,55

Nota: Los nUmeros que se muestran en el cuadro, corresponden a los objetivos especificos
gue pueden ser afectados por el riesgo.
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7. ACUERDO

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 28, fraccion lll, de la Ley General de Archivos,

se aprueba por parte de la Titular del Servicio Geoldgico Mexicano el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.

M. en C. Flor de Maria Harp lturribarria
Directora General

Y

Mtro. Tomas Cuauhtémoc Rodriguez Espinosa
Titular def Area Coordinadora de Archivos
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