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ELEMENTOS DEL PROGRAMA

1. MARCO NORMATIVO
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Articulo 6, apartado A, fraccion V, 73, fraccion XXIX-T de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Capitulo V, De la Planeacion en materia Archivistica, Articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos.
Articulo 70, fraccion XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el dictamen y acta de baja documental o transferencia
secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Jos Archivos.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

CRITERIOS que deberdn atender las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, la Procuraduria
General de la Republica, la Oficina de la Presidencia de la Republica y los érganos desconcentrados, para la separacion
de los desechos de papel y carton.

Manual de Procedimiento para la Gestion Documental de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos.

Manual de Organizacion Especifico de la Comision Nacional de los Salarios Minimos.

Norma de Archivo Contable Gubernamental. O Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental. Unidad de
Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica.
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2. MARCO DE REFERENCIA

Antecedentes

La Comisién Nacional de los Salarios Minimos (CONASAMI) es un organismo publico descehntralizado creado mediante la
reforma a la Fraccién VI del articulo 123 de la Constituciédn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de |a Federacién el 21 de noviembre de 1962, asi como las correspondientes reformas y adiciones a la Ley Federal del
Trabajo publicadas en el mismo Diario el 31 de diciembre de ese mismo afo.

Tiene como objetivo fundamental cumplir con lo establecido en el articulo 94 de |la Ley Federal del Trabajo, en el que se le
encomienda que, en su caracter de érgano tripartito, lleve a cabo la fijacién de los salarios minimos legales, procurando
asegurar la congruencia entre lo que establece la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos con las condiciones
econémicas y sociales del pais, propiciando la equidad y la justicia entre los factores de la produccién, en un contexto de
respeto a la dignidad del trabajador y su familia.

En este sentido, resulta primordial implementar los mecanismos, procesos, metodologia y ‘estdndares en el dmbito
archivistico, y dar cumplimiento al marco normativo aplicable en la materia, con el fin de disefiar una politica institucional
en materia de gestion documental y administracion de archivos, que permita a la CONASAMI crear y mantener sus
expedientes y archivos debidamente controlados, organizados, conservados y disponibles,

Derivado de lo anterior, la CONASAMI, a través del Area Coordinadora de Archivos, en cumplimiento con las disposiciones
establecidas en la Ley General de Archivos, de los Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el
dictamen y acta de baja documental o transferencia secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal,
desarrolld el presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, en el que se establecen las acciones a emprender
para la modernizaciéon y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.

Problematica
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El Catalogo de disposicion documental 2018 fue registrado y validado por el Archivo General de la Nacién mediante Oficio
No. DSNA/1556/2018 del 31 de agosto de 2018 y Dictamen de validacién DV/039/18.
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Ante las modificaciones en la estructura de la CONASAM!, se requiere de |la actualizacién de los Instrumentos de Control
Archivistico, como son: el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Catédlogo de Disposiciéon Documental, las Guias
Simples de Archivo de Tramite, Concentracidn e Historicas, y los Inventarios Generales de cada area.

Asimismo, se requiere |la actualizacién de nombramientos de los Responsables de Archivo de Tramite y Concentraciéon
conforme a lo dispuesto en los Articulos 21, fraccién Il, inciso b) y d), 28, fraccién |, 30, 31, fraccién |, 32, 40, de la Ley General
de Archivos

Uno de los objetivos es la implementaciéon del archivo de concentracién en las instalaciones de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social que cita en Carretera Picacho-Ajusco 714, Fuentes del Pedregal, Tlalpan, 14209 Ciudad de México, lo que
permitira la liberacién de espacio dentro de las areas y un mejor control de los expedientes.

El Archivo General de la Nacién doné a la CONASAMI el "Sistema de Administracién de Archivos” (SAA), por lo que resulta
necesario que los responsables de Archivo de Tramite y Concentraciéon conozcan el manejo del mismo, tomen la
capacitacion correspondiente y de manera conjunta con el drea de sistermas trabajen en su implementacion.

3. JUSTIFICACION

El seguimiento y control de la documentacion recibida oficialmente en la Entidad para su tramite, constituye un aspecto

medular tanto para el correcto y oportuno desarrollo de |la gestién administrativa, como para la adecuada integracién y
preservacion de los recursos informativos de la CONASAMI,

! Mediante Oficio DA/22-11-2022/234 de fecha 22 de noviembre de 2022, el Director Administrativo de la Conasami solicitd a la Direccion General de
Recursos Humanos de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social lleve a cabo el trdmite ante la Secretaria de la Funcidn Publica para la aprobacidn y registro

de su nueva estructura organica. Dicha solicitud fue aprobada en el cuarto trimestre del ejercicio 2022 y se estd a la espera de ser publicado en el Diario
Oficial de la Federacidn.

Mediante Oficio SRCI/UPRH/0816/2022 SRCI/UPRH/DGOR/1987his/2022, del 5 de diciembre del 2022, El Titular de la Unidad de Politica de Recursos

Humanos, asi como la Directora General de Organizacidon y Remuneraciones de la SFP comunican al TUAF de la STPS, Mtro. Marco Antonio Hernandez
Martinez, la aprobacidn y registro de la modificacién a la estructura organica de la Conasami con vigen

ciayl6 de noviembre 2022 Destacando que los
movimientos de los puestos no implican impacto presupuestario en el inventanjo de plazas. /Q 0

Col. Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06720
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Es asi como el PADA 2023 se convierte en la herramienta para dar solucién a la problematica planteada: reforzar la
sistematizacion de los archivos de la CONASAMI a través de la determinacién de acciones concretas, con estrategias,
subprocesos o actividades que de forma integral permitan la consecucién de los objetivos de este plan y las finalidades
especificas de cada una de las acciones mediante la realizacién y medicién de actividades concretas y alcanzables.

El PADA 2023 asegurara que los instrumentos de control y consulta archivistica se encuentren actualizados y se genere la
homologacién de los procesos técnico-archivisticos al interior de la Entidad, que a su vez responderan a las atribuciones y
funciones de cada unidad administrativa; actualizard el inventario general de expedientes; y permitird la adopciéon del
sistema de gestion documental como lo establece |la Ley General de Archivos vigente.

El impacto que se espera alcanzar en corto plazo (1afio), es laimplementacion del Archivo de Concentracién en la STPS de
Ajusco, la clasificacidon y ubicacidon de expedientes en el archive de trdmite y concentracién, asi como la elaboracién y
actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica (Guias Simples de Archivo, Inventarios General, de Baja
y de Transferencias). Y la actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y del Catdlogo de Disposicién
Documental; la sistematizacién de los archivos; y a largo plazo (2 afios) estar en condiciones para la automatizacion de la
gestion documental.

El presente PADA contribuird al establecimiento de un Sistema Institucional de Archivos que permita dar solucion de
manera gradual a la problematica de la CONASAMI en materia de Archivos, y asi propiciar la organizacion, administracion,
conservacion y localizacidon expedita de los archivos.

4. OBJETIVOS

Av. Cuauhtémoc No. 14, Col. Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06720

General:

Garantizar con la implementacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, la disponibilidad, localizacién
expedita, integridad y conservacién de los archivos de la Entidad.

Especificos:
Clasificacion y ordenacion de los expedientes dentro del Archivo de Tramite y de Archivo de Concentracion.

Liberar espacios mediante la Baja Documental y la Baja de |os Documentos de Comprobacion Ad
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Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica.

Capacitar a los servidores publicos para la profesionalizacidn de su gestion en materia de archivos.

Automatizar los procesos archivisticos.

5. PLANEACION

Para la CONASAMI es indispensable que su sistema de archivos funcione en fase activa (expedientes en tramite) vy
semiactiva (expedientes en concentracidn), por lo tanto, es indispensable encaminarlo a la mejora continua, mediante
acciones programadas, para gue toda la documentaciéon generada o recibida, fluya sistematicamente desde su creacion
hasta su destino final.

Con la finalidad de ejecutar a escala institucional los objetivos del PADA, se debera considerar la participacidn activa de los

Responsables de Archivo de Tramite y de Concentracidén e Histérice en su caso, de tal manera que las actividades a
emprender se proyectan en los siguientes apartados:

5.1 Requisitos

Para la ejecucion de las actividades en materia de gestion documental y administraciéon de archivos, se tiene considerado
lo siguiente:

) '
\ 1. El Area Coordinadora de Archivo deberd cumplir con los tiempos previstos por el AGN, para llevar a cabo los trédmites
\ correspondientes.

2. Que los responsables de Archivo de Tramite y Concentraciéon e Histérico cumplan en tiempo y forma con la elaboracién y
actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
-

3. El personal responsable de Archivo de Tramite y Concentracion e Histérico sea capacitado en materia de archivos.

Av. Cuauhtémoc No. 14, Col. Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06720 r
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4. Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite y Concentracidn e Histdrico en el manejo del Sistema de Administracion
de Archivos.

5.2 Alcance

El PADA es una herramienta de planeacion estratégica sobre temas de archivo y debera ser observada por los responsables
del Archivo de Tramite, Concentracién e Histérico de la Entidad, para alcanzar los objetivos planteados y dar cabal
cumplimiento a los Articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos.

1.3 Entregables

1. Actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica con fundamento en el Articulo 13 de la Ley General de
Archivos y de los numerales Décimo tercero, Décimo Quinto, Vigésimo Séptimo, fraccidn I, incisos d y e, fraccion Ili, Incisos
a y b del ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los

Archivos:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental (actualizacién o confirmacién de
vigencia).

e Guias Simples de Archivos.

Inventarios.

2. Apertura de las Sesiones 2023 del Grupo Interdisciplinario al interior de la CONASAMI,

e Dar cumplimiento a los Articulos 11, fraccion V, 50, 51, 52 Y 54 de la nueva Ley General de Archivos, y al humeral Sexto,
fraccion IV del ACUERDO antes sefalado. Este Grupo Interdisciplinario estd integrado por el drea Juridica, Planeacion y
Mejora Continua, Coordinador de Archivos, Tecnhologias de la Informacién, Unidad de Transparencia, Organo Interno d
Control y de las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacion e informacion.

Wols
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3. Implementacion de las condiciones adecuadas para el buen funcionamiento de la Oficialia de Partes con base en el numeral

Noveno, fraccion I, inciso a, Décimo Primero, fraccion I, y numeral Cuadragésimo segundo del ACUERDO arriba
mencionado.

4. Clasificacion de los expedientes conforme al Catdlogo de Disposicién Documental de la Comision Nacional de los Salarios
Minimos, una vez que este actualizado.

Asignar la clasificacién archivistica a cada expediente.

Imprimir portada del expediente e integrarlo (hilo de algodoén).

0

. Liberacion de espacios.

e Transferehcias Primarias.

e Bajas Documentales.

e Bajas de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata.

e Transferencias Secundarias previa valoracion.

e Donacion de papel a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuito (CONALITEG).

6. Capacitacién en materia de archivo.

Tomar las acciones de capacitacion en materia de archivos que imparte el AGN y los que imparte la Coordinacién de
Archivos de la Entidad.

e Asistencia a las reuniones del AGN.

7. Sistema de Administracion de Archivos

U\
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El drea de tecnologias de la informacién y comunicaciones de la Entidad, determinard la viabilidad de implementar el
Sistema de Administracion de Archivos en la CONASAMI,

Capacitacion por parte del AGN en el manejo del SAA.

5.4 Actividades

]

. Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA)

Planificar las actividades que llevard a cabo la CONASAMI| en materia archivistica.
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Solicitar al AGN la aprobacion de actualizacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comisiéon Nacional de
los Salarios Minimos.

Catalogo de Disposicion Documental.

Solicitar al AGN la aprobacién de actualizacidn del Catdlogo de Disposicion Documental de la Entidad.

Publicar en el Portal de Obligaciones de Transparencia el Catalogo de Disposicion Documental, para dar cumplimiento al
Articulo 70, fraccion XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso q la Informacion Publica.

Nombrar a los responsables de Archivo de Tramite de Concentracién e Histérico.

Conforme lo establece la normatividad, se solicitaré a los titulares de cada érea, mediante oficio, la actualizacién de los
nombramientos de los responsables de Archivo de Tramite, de Archivo de Concentraciéon e Histdrico con la finalidad de dar
cumplimiento a los Articulos 21, fraccion I, inciso d, pdrrafos dos y tres; Articulo 29, pdrrafo Il; 30, fraccién VI, pdrrafo

segundo; 31, fraccion Xl, segundo pdrrafo; 32, fraccion VI, segundo pdrrafo de la Ley General de Archivos. Y con base en el
numeral Noveno, fraccion I, incisos b, ¢, y d; Décimo Primero, fracciones {I, lIl Y IV del ACUERDO del Consejo Nacional del

Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos, Personales, por el que se-
aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. ﬁﬁ/
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o Emitir las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos conforme lo establece el Articulo 58 de |a Ley General
de Archivos.

5. Reformulacién de la Oficialia de Partes.
Se llevara a cabo |la readaptacién de la Oficialia de Partes en el segundo piso de la Direccion Administrativa de la CONASAMI,
gue permitira dar seguimiento normativo y operacional a todos los trdmites de ingreso y egreso de |la correspondencia.

6. Inventarios (actualizacién)

Con base en el Articulo 13 de la Ley General de Archivos y con fundamento en el numeral Décimo tercero, fraccion Il del
Acuerdo anteriormente sefialado.

- o Asesorar a los responsables de archivo de Tramite y Concentracién e Histdrico para la elaboracion de los inventarios.
e Cada una de las areas que conforman la CONASAMI elaboraré el inventario general de expedientes.

» La Coordinacién de Archivos serd la responsable de compilar los inventarios elaborados y firmados por las areas
responsables.

7. Guias Simples de Archivos (actualizacién)

i\ . . . . L .. . .

); Con fundamento en el numeral Décimo Cuarto, Vigésimo Séptimo fraccidn lll, inciso C e |. del Acuerdo antes invocado:

‘! e Llevar a cabo el levantamiento de informacién con los Responsables de Archivo de Trédmite, Concentracion e Histérico.
\ e Elaborar las Guias Simples de Archivos de Tramite, Concentracion e Histdrico.

e Publicar en el Portal de Obligaciones de Transparencia las Gufas Simples de Archivo de Tramite, Concentracion e Histérico,
para dar cumplimiento al Articulo 70, fraccion XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
8. Clasificacion y elaboracion de portadas de Expedientes.
En apego al numeral Décimo Quinto del Acuerdo respectivo e invocado anteriormente: }j
Av. Cuauhtémoc No. 14, Col. Dogtores, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06720 ) ‘ \/
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e Asesorar a los responsables de Archivo de Tramite, Concentracion e Histdrico de la CONASAMI para elaborar las claves de
clasificacion y portadas de los expedientes.

9. Transferencias primarias e implementacién del Archivo de Concentracién.

Con estricto apego a los Articulos 30, fraccion VI; 31, fraccion Il de la Ley General de Archivos

o Laimplementacion del Archivo de Concentracién permitira la Transferencia Primaria de expedientes, por lo que las areas
responsables deberan elaborar su respectivo inventario de transferencia primaria para tener el control de los expedientes
que seran resguardados en el Archivo de Concentracion.

e El Archivo de Concentracién tendra un espacio, estanteria metalica cubierto de pintura epdxica, tarimas de plastico, un
diablito de carga, guantes, batas, y cajas de polipropileno (plastico).

10.Transferencias Secundarias y Bajas Documentales.

Con base en el Articulo 31, fracciones VI Y VII; 32, fraccion [; 106, fraccion VI, de la General de Archivos:

e Asesorar alos r.esponsables del archivo de concentracién para la elaboracion de las Bajas Documentales.

e Realizar los Inventarios de Baja Documental.

s Realizar las gestiones correspondientes ante el AGN incluyendo la recepcion de los expedientes con valor histérico.

11. Baja de Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata.

Conforme a los dieciséis criterios marcados en el Catdlogo de Disposicion Documental de la CONASAMI:

e Los Documentos de Comprobaciéon Administrativa Inmediata no se transfieren al Archivo de Concentraciéon, una vez

concluida su vigencia las areas de la Entidad procederan a la eliminacidn bajo supervision y levantamiento de un Acta
>

Av. Cuauhtémoc No. 14, Col. Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06720
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Administrativa firmada por el darea generadora correspondiente, el responsable del Archivo de Tramite, el Coordinador de
Archivos y el representante del Organo Interno de Control en la Entidad.

12. Gestiones para la donacién de papel a la CONALITEG.
En relacién con los CRITERIOS que deberdn atender las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, la Oficina de la Presidencia de la Reptiblica y los érganos desconcentrados, para

la separacion de los desechos de papel y carton:

e El| Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales serd el encargado de recibir el papel de deshecho que
generen las areas administrativas de la Entidad.

e Concentrar el papel de deshecho en la planta baja del edificio.

e Realizar las gestiones necesarias ante la CONALITEG cuando se cuente con el peso minimo requerido, para la donacion de
papel en deshecho.

e Elaborar y suscribir el Acta de Donacién correspondiente.

13. Capacitaciéon en materia de archivos.?

De conformidad con los Articulos 28, fraccién VII; 29, pdrrafo segundo; 30, fraccion VII; 31, fraccion XI; 32, fraccion VI y 99 de la
Ley General de Archivos:

e Los sujetos obligados (la CONASAMI), a través de la Coordinacion de Archivos de la Entidad proporcionara capacitacion
continua y especializada a las personas servidoras publicas responsables del Archivo de Tramite, Concentracion e Historico.

14.Sistema de Administracién de Archivos (SSA) - Inicio de trabajo de digitalizacién de Archivos (Archivos electrénicos
de la Comisiéon Nacional de los Salarios Minimos)

2 Es menester precisar que, conforme al Articulo 74 de la Ley General de Archivos, el Sistema Nacional de Archivos del AGN esta coordinado con el Sistema
Nacional de Transparencia y el Sistema Nacional Anticorrupcion, por lo que la Entidad en diferentes ocasiones y fechas del presente gjercicio fiscal sera

invitada a otros cursos relacionados con Transparencia y Archivos a través de la Unidad de Transparencia de la Conasami.
Av. Cuauhtémoc No. 14, Col. Doctorg, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06720
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Con base en el Articulo 2, fraccion Il; 25, fraccién V; del 41 al 49; 62, 63:

e Solicitar al 4area de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la Entidad la viabilidad de la instalacidon del SAA en
los equipos del Area Coordinadora de Archivos y de los responsables de Archivo de Tramite, Concentracion e Histérico.
Asimismo, tener los archivos electrénicos cargados en la nube de la CONASAMI,

e En caso de ser viable su instalacion, se solicitaran los recursos para que el personal responsable de Archivo de Tramite,
Concentracion e Histoérico reciba la capacitacion necesaria por parte del AGN en el manejo del SAA.

e Para esta actividad de generar los Archivos electrénicos de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos por drea, el Grupo

Interdisciplinario de Archivos y la Coordinacién de Archivos trabajardan en conjunto con el Grupo de Datos Abiertos vy el
Grupo de Seguridad de la Informacion de la CONASAMI.

15. Calendario de Reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la CONASAMI

1° Reunién

Miércoles 25 de Enero

2° Reunién Lunes 24 de Abril

3° Reunién Viernes 17 de Noviembre

5.5 Recursos

v" Recursos Humanos

Av. Cuauhtémoc No. 14, Col. Doctores, Alcaldia Cuauhtémocg, C.P. 06720
Tel: 55 5998 3800 www.gob.mx/conasami
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Cada area que integra la CONASAMI actualizara el nombramiento de su responsable de Archivo de Trédmite, Concentracion e
Histdrico quienes seran orientados por el area Coordinadora de Archivos a fin de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, como lo establece el Articulo 4, fraccion X de

la Ley General de Archivos.

v" Recursos Materiales

El principal requerimiento de las areas para la conservacion de sus expedientes esta conformado por cajas de archivo, carpetas,
folders, hilo de expedientes, hojas, cubre bocas, guantes, dedales, perforadoras, batas, lentes de proteccién, pintura epdxica,
tarimas de plastico, un diablito de carga y cajas de polipropilenc (plastico), los cuales se solicitaron al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales a través de su Programa Anual de Adquisiciones.

Actualmente, cada una de las dreas que conforman la CONASAMI resguarda su Archivo de Concentracion.

5.6 Tiempo de implementacion.

Cronograma de actividades

Av. Cuauhtémoc No. 14, Col. Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, £.P. 06780
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SECRETARIA DEL TRAGA i‘i"\-‘ 1OWAL DE LG /mms

¥ PREVISIGN SOCIAL

INFORMAR AL AGN RESPECTO DE LA ACTUALIZACION, EN SU CASO,
DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL. X

INFORMAR AL AGN RESPECTO DE LA ACTUALIZACION, EN SU CASO,| X
AL CUADRO GEMERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISICA.

ACTUALIZACION DE NOMBRAMIENTOS DE LOS RESPONSABLES DE
ARCHIVO DE RAMITE, CONCENTRACION Y EN SU CASO HISTORICO X

4 APROBACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVIST CO 2023 X

5 SEGUIMIENTO A BAJAS DOCUMENTALES DE EXPEDIENTES X

6 GESIONAR  BAJAS DE DOCUMENIOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA X

IMPLEMENTAR EL ARCHIVO DE CONCENTRACION DE LA CONASAMI
7 EN LAS INSTALACIONES DE LA STPS -AJUSCO Y TRASLADO DE LAS CAJAS X X
DOCUMENTALES

CAPACITACION EN MATERIA ARCHIVISTICA :
8 ACTUALIZACION DE GUIAS SIMPLES, INVENTARIOS Y ELABORACION DE X X
PORTADAS

9 ENTREGAR LAS GUIAS SIMPLES ELABORADAS POR LAS AREAS DE LA
ENTNDAD AL ACA. X

10 ENTREGA DE INVENTARIOS GENERALES . X

11 ACTUALIZAR EL REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS DE LA CONASAMI

APROBAR EL INFORME DEL PLAN AMNUAL DE DESARRCLLO
ARCHIVISIICO 2023 7

X
X
' =
Av. Cuauhtémoc No. 14, Col. Dectores, Alcaldia Cuquhtcmoc C.P. 06720 e
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Las actividades anteriormente mencionadas, se llevaran a cabo con la participacién de la Coordinacién de Archivos y de los
Responsables de Archivo de Tramite, Concentracién e Histdrico.

4.7 Costos

Mediante oficio No. DAF/23-01-23/035 de fecha 23 de enero de los corrientes se le solicité al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales |a cotizacién de materiales en materia de archivos para el ejercicio 2023, una vez que se
cuente con la respuesta se elaborard la solicitud de adquisicién conforme a la disponibilidad que se tenga dentro del
presupuesto autorizado por la SHCP.

6. INDICADORES
a) Catélogo de Disposicion Documental validado por el AGN.
(CADIDO validado por el AGN / CADIDO elaborado por la CONASAMI) *100

b) Guias Simples de Archivo Actualizadas.
(Guias Simples de Archivo elaboradas / Areas Responsables de Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico) * 100

c) Inventarios generales actualizados
(Inventarios elaborados / Areas Responsables de Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico) * 100

d) Destino Final de Documentos-Transferencias secundarias
Expediente-cajas-kilos-toneladas-metros lineales. Caja tamafo carta= 40 kilogramos. Caja tamafio oficio= 60 kilogramos.

N

\ Il. ADMINISTRACION DEL PADA 2023

) El PADA 2023 sera presentado al Grupo Interdisciplinario de Archivos de la CONASAMI para su revision y aprobacion, de
conformidad con el Articulo 23, 24 y 28, fraccién Il y 43 de la de Ley General de Archivos vigente, el cual contiene elementos
de planeacién y programacién para el desarrollo de los archivos incluyendo un enfoque de administracion de riesgos y de
proteccion a los derechos humanos, asi como de apertura proactiva de la informacién misma.

El presente PADA 2023 debera ser publicado en el Portal de Internet de la CONASAMI una vez aprobado por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos y avalado por el Titular de la Entidad, asi como su respectivo Informe Anual de Cumplimiento
2022,

1.PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

Av. Cuauhtémoc No. 14, Col. Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06720

Tel: 55 5998 3800 www.gob.mx/conasami
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La comunicaciéon entre la Coordinacién de Archivos, la Unidad de Transparencia, El Organo Interno de Control, los
Responsables de Archivo de Tramite, Concentracion e Histérico y los Titulares de las Areas de Planeacién Estratégica, Juridica
y Mejora Continua se llevara a cabo, segln proceda, mediante oficios, memorandum, correo electrénico, reuniones, etcétera.

Titula.r de la Unidad
de Transparencia

Titulares de las Areas
de Planeacion
Estratégica, Juridica y
Mejora Continta

Titular del OIC

Responsables de
Archivo de Tramite,
Concentracion e
Histdrico

Av. Cuauhtémoc No. 14, Col. Doctores, Alcaldia Cuauhtémeoc, C.P. 06720
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1.1 Reportes de avances

A fin de dar cabal cumplimiento al Articulo 26 de la Ley General de Archivos, el Area Coordinadora de Archivos elaborard un
Informe Anual de Actividades para someterlo al pleno del Grupo Interdisciplinario de Archivos durante el Ultimo bimestre del
ejercicio 2023 y en su Ultima sesion Ordinaria,

1.2 Control de cambios

Trimestralmente y con la finalidad de dar atencién al punto anterior, el Area Coordinadora de Archivos llevard a cabo una
revisién del avance alcanzado en las actividades planificadas, para definir la necesidad de efectuar ajustes al cronograma o en
los recursos y que permita cumplir con las actividades comprometidas.

2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

Los riesgos afectan los esfuerzos de la Entidad y limitan el cumplimiento de sus objetivos y metas. La planificacién de los
riesgos es el procesoc sistematico para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los
riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la

finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera
razonable.

2.1 Identificacion, Andlisis y Control de Riesgos:

RIESGOS PADA 2023

. ACCIONES PARA REDUCIR
\ RIESGO FACTORES DE RIESGO LAS AMENAZAS

Que no se notifique al AGN , L
\ que el Catdlogo de Validar la dltima estructura

DispoiconDocurmental | TPi00ads regutrads co
se encuentra vigente en la e . =
Cofasain en la dltima validacién por
- - el AGN del CADIDO ¥y
Que no se realice la

clasificacién y colocacién comunicar mediante
- oficio al AGN, respecto de
m de portadas de los

| Cuadro de Clasificacién Archivistica y Catélogo de
1 Disposicion Documental validados por el AGN (No
actualizarlos)

. las modificaciones que,
expedientes conforme al
- , i v sean procédentes,
Catdlogo de Disposicién

Av. Cuauhtémoc No. 14, Col. Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06720
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Documental vigente de la
Entidad.

Que no se elaboren conforme
a los instructivos
publicados por AGN

Que los expedientes no se

encuentren - clasificados
conforme al Catdlogo de
Disposiciéon Documental

vigente

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
no elaborados o elaborados inadecuadamente

2 (Guias simples de Archivo de Tramite,
Concentracién e Histdérico e Inventarios
Cenerales)

)
/

Que el personal responsable

de elaborar los
instrumentos archivisticos
NO se encuentren

debidamente capacitados

Elaborar los instrumentos de

Control y Consulta
Archivistica de
conformidad con los

instrumentos y bajo la
coordinacién y asesoria
del Area Coordinadora de
Archivos de la Entidad.

Precisar las series
documentales que les
corresponden a cada una
de las areas sustantivas y
comunes de la Entidad.

Asesorar a los responsables
de Archivo de Tramite,
Concentracion en la
elaboracién de los
instrumentos de Control y
Consulta Archivistica.

Que no se elaboren conforme
a los Lineamientos para
que el Archivo General de

Brindar, a través de |la
Coordinacion de Archivos,

Tel: 55 5998 3800 www.gob.mx/conasami

- Bajas de Archivo tramitadas inadecuadamente o la  Nacion emita el la asesoria necesaria a los
fuera de tiempo Dictamen y Acta de Bagja Responsables de Archivo
Documental o de de Tramite Y
transferencia secundaria Concentraciéon.
/TN _|para los sujetos obligados
Av. Cuauhtémoc No. 14, Col. Doctores, Alcaldia Cuauhtérnoc, C.P. 06720
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del Poder Ejecutivo
Federal
Que noseelaboren conforme | Brindar, a través de Ia
al ACUERDO del Consejo Coordinaciéon de Archivos,
Nacional del Sistema la asesoria necesaria a los
Nacional de Responsables de Archivo
Transparencia, Acceso a de Tramite %
, la Informacion Publica y Concentracion.
4 Transferencias de Archivo , Proteccion de  Datos
Personales, por el que se | Destinar un lugar que
aprueban los permita la transferencia
Lineamientos para la de los expedientes
Organizacion v conforme a las vigencias
Conservacion de los del CADIDO de la Entidad.
Archivos.

V.
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IV. GLOSARIO
SIGLAS
AGN Archivo General de la Nacién
CA Coordinacién de Archivos
CADIDO Catalogo de Disposicion Documental
CONALITEG Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos
CONASAMI Comision Nacional de los Salarios Minimos
CT Comité de Transparencia
PADA Plan Anual de Desarrollo Archivistico
POT Portal de Cbligaciones de Transparencia
SFP Secretarfa de la Funcién Publica
SIA Sistema Institucional de Archivos
SAA Sistema de Administracién de Archivos
TERMINOS

Baja Documental. Eliminacion de aquella documentaciéon que ha prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables y que no contenga valores histéricos.

Catalogo de Disposicién Documental. Registro General y sistematico que establece los valores documentales, vigencia
documental, los plazos de conservacidn y destino final.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Instrumento técnico definido en la fraccién XVII del articulo 4 de la Ley Federal
de Archivo que refleja la produccién documental con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.
Descentralizado. Un organismo descentralizado, es aquel que no depende jerarquicamente del gobierno central y que tiene
ciertas competencias y facultades auténomas, aungue funcione bajo la érbita estatal.

Ficha Técnica de Valoracién Documental. Instrumento que permite identificar y establecer el contexto y valoracién de la
serie documental.
/1) .
|
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Guia Simple de Archivos. Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de una dependencia o

entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus datos
generales.

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica. Son instrumentos técnicos que nos ayudan en la organizacion,
organizacién y localizacion expedita de los documentos.

Inventario Documental. Instrumento de consulta definidos en la fraccion XXVII del articulo 4 de |la Ley Federal de Archivo, en

los que se describen las series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general, inventario de
transferencia e inventario de baja documental).

Con fundamento en el Articulo 28, Fraccién lll, de la Ley General de Archivos; el presente Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2023, fue elaborado por el Coordinador de Archivos de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos y
aprobado por el Titular de la Entidad.

APROBO ELABORO

v I i/: “_—-_‘_—-\J(
/ |
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Dr. Luif/F}élipe’ Munguia Corella Lic.
Presidente de la CONASAMI Direc

U

sé Andrés Lépez‘ﬁz}mos

r de Administracién y Finanzas
y Coordinador de Archivos

en la CCNASAMI

lvf“\.'. Cuauhtémoc No
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VISTO BUENO

LicMAlefanea Ramirez Oliva Lic. Eréndira £amacho Ocampo
Directora de Asuntos Juridicos, Titular del Orgdno Interno de Control
Vinculacién y Transparencia. en la Conasami

Titular de la Unidad de Transparencia
y Responsable del Archivo de Tramite,
Concentracién de su area
y Responsable del Archivo de Tramite,
Concentraciéon e Histoérico de |a
Presidencia de la Entidad

-
f".

‘) Mtro. Pedro José Martinez Alanis )A’% Marco Ammez Lovera

‘ Director Técnico Director de Analisis Econémico y

l y Responsable de su Archivo de Tramite Responsable de su Archivo de Trdmite
‘ y Concentracion y Concentracion

\}]\v. Cuauhtémoc No. 14, Col. Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. g
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Mtra. NélyThés Sanchez Altamirano

Coordinadora de Recursos Humanos

Lic. Delia Concepcién Rodriguez
Morales
\ Profesional Ejecutivo y Responsable del
) Archivo de Tramite y Concentracién del
\ area Coordinadora para el Analisis del
\ Contexto Macroecondémico

Av. Cuauhtémoc No. 14, Col. Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, L.P, Qo724

Tel: 55 5998 3800 www.gob.mx/conasami
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'Lic. Maribel Angeles Cerén
Jefa del Departamento Juridico y
SAC

%

Lic. LAis Er{rique Rojas Ramirez
Coordirnador de Métodos Estadisticos y
Responsable de su Archivo de Tramite

y Concentracion

Lic. Yolanda Lechuga de los Santos
Profesional Ejecutivo y Responsable
del Archivo de Tramite y
Concentracion del area Coordinadora
para el andlisis de la Economia Laboral
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Lic. Sonia Estela Chavez Aguilar

Coordinadora de Analistas
Administrativos y Responsable del
Archivo de Tramite y Concentracién de

la Coordinacién de Recursos Humanos

Ing. José Luis Serrano Castillo Archivologev oisés Rodriguez Rdz
Dictaminador Profesional Ejecutivo y —~Cobrdinador de Analistas
Responsable del Archivo de Tramite y Admlnlstratlvos y Responsable del
Concentracion del Departamentode  Archivo de Tramite y Concentracién de
Tecnologias de la Informacién y la Coordinacion de Presupuesto y
Contabilidad

Lic. JoséLlemente Flores Reyes
Espgcialista en Programas
Administrativos y Responsable del
Archivo de Tramite y Concentracién
del Depto. Juridicoy SAC

Comunicaciones

Pasante Diego Eduardo Cervantes U
Especialista en Programas
\ Administrativos y Responsable del
\ Archivo de Tramite y Concentracién del
Depto. de Recursos Materiales y

Servicios Generales
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