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La Comisién Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER), conforme a lo establecido en el
numeral Décimo de los Transitorios de la Ley General de Mejora Regulatoria mantiene su
naturaleza juridica como un Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de
Economia, con autonomia técnica y operativa, teniendo como objetivo promover la
mejora de las Regulaciones y la simplificacion de Tramites y Servicios, asi como la
transparencia en la elaboracién y aplicacién de los mismos, procurando que éstos
generen beneficios superiores a sus costos y el maximo beneficio para la sociedad.

Asi pues, la CONAMER presenta el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020, que
tiene como finalidad establecer las acciones y estrategias institucionales para la mejora
continua de los procesos y servicios archivisticos, a través de técnicas y métodos que
permitan garantizar la administracion, funcionamientoy transparencia de los archivos de
trdmite y del archivo de concentracion que integran a esta Comision.

1. JUSTIFICACION

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23 al 26 de la Ley General de Archivos,
asi como las obligaciones en materia de transparencia, se elabord el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2020. Esta herramienta contempla las acciones de mejora
para los archivos que obran en esta Comision, dichas acciones se llevaran a cabo a traveés
de la Coordinaciéon de Archivos y con la colaboraciéon de los Responsables del Archivo de
Tramite de cada una de las Unidades Administrativas, asi como del Responsable del
Archivo de Concentracion.

Estas acciones de mejora permitiran tener una administracion y funcionamiento de los
procesosy servicios archivisticos, en cuanto a su identificacion, clasificacion, organizacion
y conservacion de los archivos que se generan dia con dia en la CONAMER, ademas de
promover una cultura archivistica y brindar un servicio a los servidores publicos
pertenecientes a la Comision.

Por lo anterior, este PADA se llevara a cabo durante el trascurso del afio 2020, por lo cual
estas acciones serdn distribuidas conforme la normatividad en materia archivistica
sefalada, y otras acciones se realizaran de manera permanente.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer un plan que nos permita cumplir con las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente, vinculadas con la organizacion, administracion y conservacion de
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los archivos publicos, asi como las obligaciones en materia de Transparenciay acceso a la
informacion.

Objetivos Especificos

e Mantener actualizados los nombramientos del Coordinador de Archivos y de los
responsables de archivo de trdmite de cada una de las unidades administrativas
gue integran a esta Comision.

e Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica que propicien la
organizacion, administraciéon y localizacion expedita de los archivos, tales como
son: el cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion
documental, los inventarios documentales (general, transferencias y baja
documental) y la guia de archivo documental.

e GCestionar transferencias primarias hacia el Archivo de Concentracion, de los
expedientes que hayan cumplido con su plazo de conservacion en el archivo de
tramite.

e Elaborary solicitar bajas documentales ante el Archivo General de la Nacion (AGN)
de aquellos expedientes que su vigencia documental haya concluido y que
carecen de valores histéricos, asi como identificar y gestionar la transferencia
secundaria de aquellos expedientes con valores histéricos ante dicho organismo.

e Actualizar el inventario general de los expedientes que se encuentran en el archivo
de concentracion.

e Dar a conocer el impacto y los beneficios que conlleva el procedimiento de los
Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI) o de apoyo
informativo (DAI).

e Brindar capacitacién y asesoria archivistica a los servidores publicos de la
CONAMER.

e Implementar un Sistema Automatizado y Control de Gestion con el objeto de
emplear métodos y técnicas que garanticen la localizacién y disposicion expedita
de documentos, apoyandose en el uso de las tecnologias para mejorar la
administracion de los Archivos de la CONAMER.

e Elaborar un Diagnostico Integral de Archivos de la CONAMER, a fin de verificar el
estado actual de la gestiéon documental y su entorno: aspectos administrativos,
archivisticos, conservacion, infraestructura y tecnolégicos.

3. PLANEACION \

R
Este Plan esta encabezado por la Coordinacién de Archivos, la cual ha planteado una serie,)%(/_\\(\\%)e L.
de acciones dirigidas a la mejora continua, mediante actividades planeadas con el finde V'
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mantener los archivos organizados, sistematizados y controlados desde su produccion
hasta su destino final.

3.1 Requisitos

Con el fin de cumplir con los objetivos que se establecen en el PADA 2020, es necesario
promover y asesorar a los servidores puUblicos en materia archivistica, para que tengan
conocimiento de los procesos y métodos archivisticos, para continuar con la
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos, la cual sea garantia de transparencia,
acceso a la informacién y rendicidon de cuentas.

3.2 Alcance

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico, serd ejecutado por la Coordinacion de Archivos,
ya que es la responsable de planificar, supervisar y controlar las actividades antes
mencionadas, a través de los responsables de archivo de tramite y del responsable del
archivo de Concentracion, a fin de que se puedan llevar a cabo cada uno de los objetivos
a cumplir.

Actividades planificadas iento y/o insumos Responsable

Actualizacion del Nombramiento
del Coordinador de Archivos,
1 Responsables del Archivo de
Tramite, y Responsable del Archivo
de Concentracion '

Elaboracion de oficios | Coordinador de Archivos

En el mes de julio de 2020, el
Archivo General de la Naciéon
impartird las Sesiones de

L acompafiamiento Talleres
Actualizacion del Cuadro General P y

de Clasificacion Archivistica, asi par Ia elaberaeion del Guadr
2. ' General de Clasificacion | Coordinador de Archivos

como del Catadlogo de Disposicion e vt j
9 P Archivistica y del Catdlogo de
Documental . .

Disposicion Documental. De
esta manera, la CONAMER
estard en posibilidades de
actualizar ambas herramientas
archivisticas.

Actualizar la Guia de Archivo | Elaboracién del formato de la

3 : : % ; : Coordinador de Archivos
Documental v guia de archivo documental - 7
. . . . Elaboracion de inventarios de | Responsables de los
4, Realizar transferencias primarias : ' ; ; P
transferencia primaria archivos de tramite
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Elaboracion de inventarios del Elaboracion de mventanos de | Responsables de los
archivos de tramite archivo detramste : archivos de tramite
Identificacion y levantamlento
6 Elaboracion y tramite de bajas | de inventario de baja | Responsable del Archivo
) documentales documental, ficha técnica y @ de Concentracion
declaratoria de prevaloraciéon
Eliminacion de documentos de | Elaboracion de Relacion Simple | S :
" comprobacion administrativa | de DCAl y/o DAI, oﬁcao de | Responsables de  los
*  inmediata (DCAl) y/o apoyo | designacién del :representante) archivos de tramite
informativo (DAI) i " del OICy acta administrativa ‘ :
Actualizacion del inventario . . . .
; Levantamiento del inventario | Responsables del archivo
8. general del archivo de . ;e -
- del Archivo de Concentracion de concentracién
concentracion
s Identificacion y elaboracién de | Elaboracién de inventario de  Responsable del archivo
| transferencias secundarias transferencia secundarias | de concentracion
Participacion de los
10. Ases.orrla.y capacitacion en materia reis,pc.)nsables‘ de arc;h|yo de cospilradspde kekives
archivistica trdmite y servidores publicos de
la CONAMER
Desarrollo e implementacién del | Participacion de la Coordinacion e
1 SistemaAutomatizadodeGestiény ‘de Archivos y del Area de | Coordinacion de Archivos
Control de Dacumentos Ststemas u ’ ‘
Diagnéstico Integral del Archivo de ElaboraC|on del Diagnéstico . . .
12 : Coordinacion de Archivos
la CONAMER Integral de Archivo

3.3 Entregables y Actividades

Corresponde a cada una de las acciones para el cumplimiento de objetivos establecidos
en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Actividad

Comunicar al

Acciones Entregable

AGN el

Periodo

Responsable

Nombramiento del Coordinador . Oficio de | Enero y | Coordinacién de
) nombramiento del ; ;
de Archivos ; - nombramiento Febrero Archivos
Coordinador de Archivos
Solicitar a los titulares de
. cada una de las unidades ;
Nombramientos de los 5 ; s Titulares de las
: administrativas la | Oficio de | Enero y ;
responsables de archivo de . . . unidades
1. o designacion del | nombramiento Febrero . .
tramite . administrativas
responsable de archivo
de tramite
Comunicar al AGN el
Nombramiento del responsable | nombramiento del | Oficio de | Enero y | Coordinacion de
de archivo de concentracion Responsable de Archivo | nombramiento Febrero Archivos
de Concentracion
Cuadro Asistencia a las Sesiones
UEERIETILOR General de acompafnamiento
de Control y . B y Cuadro y . Coordinacion de \\
2. Clasificacion Talleres para la B Julio . \ \
Consulta o . Catélogo Archivos AC)s "
o Archivistica elaboraciéon del Cuadro A \\/
Archivistica ) Sy (/\
Catalogo General de Clasificacion
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Disposicion Archivistica y del
Documental Catdlogo de Disposicion
Documental que
impartira el  Archivo
General de la Nacién
Guia Solicitud del esquema
archivo general de descripcién de
documental las series documentales | Formato de guia Enero Responsables
de los archivos, conforme | de archivo de los Archivos
Marzo s
al Cuadro general de | documental de Tramite
clasificacion archivistica y
sus datos generales
Inventario de .
series Levantamiento de
Araliode deaurnenesiss inventario de los que se | Inventario . de ' Responsab.les
Tramite encuentran en cada una | transferencia Trimestral delos Archivode
de las unidades | primaria Tramite
administrativas
Baja de DCAI | Eliminacion de Acta Abril, Mayo, | Responsables
y/o DAI documentos de DCAI y/o - : Octubre y | delosde Archivo
Administrativa - 2
DAI Noviembre | de Tramite
Recibir Traslado de expedientes Responsables
transferencias | cuyo plazo de . de los archivo de
. . . Inventario de .
primarias conservacion en el . Permanen | Tramite/
) . trasferencia
archivo de tramite ha ; : te Responsable del
; primaria .
concluidoy su consultaes Archivo de
esporadica Concentracion
Inventario Levantamiento de
eneral inventario de aquellos
= : 4 . . Responsable del
expedientes que se | Inventario Junio- .

Archivo de
encuentran general Agosto -
resguardados para su Cenesntragion

Archivo de 9 - i
- conservacion.
Concentracion - —
Bajas Oficio de
Documentales - solicitud,
4. Identificar aquella | . .
- inventario de
documentacién que sus baia
valores administrativos, J
legales y contables hayan dpsamerial; Abril Resfansable del
d .y Y ficha de Y Archivo de
prescrito, y que carezcan ., Octubre .
. prevaloracion de Concentracion
de valores histéricos para .
roceder con su =rchives,
p‘ ; s declaratoria de
eliminacion .
prevaloracién de
archivos
Transferencias Oficio de
secundarias Traslado de expedientes | solicitud e Abril Responsable del
con valores histéricos al | inventario de Y Archivo de
: Octubre P
AGCN transferencia Concentracion
secundaria
5. Asesoria y Capacitacion ) i Coordinador de
Brindar asesoria .
) . . . Archivos/
presencial y via telefénica | Minuta de Permanen
. o . Responsable del
en materia archivistica a | asesoria te .
: e Archivo de
los servidores publicos iz
Concentracion
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6. Sistema Automatizado de | Desarrollo e Coordinador de
Gestion y Control de | implementacién del | Oficiode archivos/
@ s o Permanen ; a2z
Documentos Sistema  Automatizado | solicitud del o Direcciéon de
de Gestion y Control de | Sistema Tecnologias de
Documentos la Informacion
7. Diagndstico Integral del Archivo | Elaboracion del | Diagnéstico : -
. o s 5 ; : Coordinacion de
de la CONAMER Diagnostico de la | Integral de Abril-Junio Archivos
CONAMER Archivos
3.4Recursos

Se presentan los recursos materiales y humanos con que cuenta la CONAMER para
ejecutar cada uno de los objetivos establecidos para cumplir con las acciones planteadas
en este PADA.

3.4.1 Recursos humanos

FUNCION DESRIPCION PERSONA
ASIGNADA LABORAL

Responsable de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en
Coordinador de | materia de administracion de archivos y
archivos documental, asi como de coordinar las
areas operativas del sistema institucional
de archivos ’

Emilio De Leo |
Blanco/Director de
Administracion

40 horas laborales

Servidores publicos
de la CONAMER,
designados por el
Titular de cada
unidad
administrativa

Responsables de la administracion de
Responsables documentos de uso cotidiano, necesario
de archivo de para el gjercicio de las atribuciones de las
tramite unidades administrativas, hasta su
transferencia primaria

40 horas laborales

Responsable de la administracién de :
Responsable documentos cuya consulta es esporadica | Aldo Barrientos
del Archivo de hasta su destino final o en su caso el | Salazar/Profesional 40 horas laborales
Concentracion analisis de aquella documentacién que | Ejecutivo '

cuenta con valores historicos. ‘

3.4.2 Recursos materiales

CANTIDAD MATERIAL COSTO UNITARIO \
’ ' \ A \
T 1 | Computadora de escritorio | $00.00 - - $00.00 | ,]\<O >
| ' — ' N\
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2. 6 rollos Llston_de algoddén para coser $295.00 $1770.00
expedientes
5 Caja de poliprqpileno con tapa | o g :
ot bajas integrada cahbre:{» mm, color: | $3005 . 823.'7*5:»'
« negro, largo35 cm, ancho: 17cm, |~ s
alto: 285cm cod ih el e fes
4, . Etiquetas para laser + Inket + | $83.00 $415.00
5 cajas . .
Copiadoras (25 piezas)
5, S5cajas | Folder (100 piezas) $159.00 | $795.00
6. 5 paguetes Hojas papel bond $67.00 $335.00
7. , 2 cajas Guantes de latex | $122.00 1 $244.00

3.5 Cronograma de actividades

Por lo antes expuesto, se presenta el cronograma de actividades en cual se establece la
estimacion de la duracién de las actividades para el cumplimiento del PADA.

No. Descripcion Actividades Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. Sept. Oct. Nov. Dic.
Nombramiento del
1 | COORDINACION | Coordinador de
DE ARCHIVOS Archivos
Nombramiento de |
2 Responsables de
Archivo de Tramite
Sesiones de
acompanamiento
para actualizaciéon
del Cuadro General
3 de Clasificacion
Archivistica y
Catalogo de
Disposicion
Documental
4 Guia Archivo
Documental !
5 Asesoria y
Capacitacion
Inventario por series
6 | ARCHIVO DE | documentales
TRAMITE (Archivo de Tramite)
7 Baja de DCAIly DAl
g | ARCHIVO DE | Transferencia
CONCENTRACION | primarias
9 Inventario General
10 Bajas Documentales
- Transferencia
secundaria
1 COORDINACION | Sistema
DE ARCHIVOS Automatizado de
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GCestion y Control de
Documentos

Elaboracion del
Diagnostico Integral
de Archivos

4. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (Ultima reforma publicada).

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Archivos.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Reglamento Interior de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.

Lineamientos generales para la organizacion de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y
Control de Documentos

Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por partes de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicable al
Archivo Gubernamental.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Técnico.

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, las Unidades Administrativas de
la Presidencia de la Republica y los érganos desconcentrados donardn a titulo
gratuito a la Comision Nacional de Textos Gratuitos el desecho de papel y cartén
cuando ya no les sean utiles

Instructivos para el tramite de la baja documental del Archivo del Gobierno
Federal.
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e Instructivo para elaborar el cuadro general de clasificacion archivistica.
e Instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental
e Instructivo para la elaboraciéon de la Guia Simple de Archivos.

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico

5. HOJA DE CIERRE

Con fundamento en los articulos 23 al 26 de la Ley General de Archivos, se presenta el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico 2020, el cual se presenta ante el Comité de Transparencia
de la Comision Nacional de Mejora Regulatoria.

Ciudad de México a 15 de enero de 2020.

COORDINADOR DE ARCHIVOS

de Leo Blanco
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