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PRESENTACION

A efecto de dar cumplimiento al Articulo 28, fraccion Ill, de la Ley General de Archivos en adelante (LGA}, la
Coordinacion de Archivos de Prondsticos para la Asistencia Plblica, ha elaborado el presente “Plan Anual de
Desarrollo Archivistico” en adelante (PADA) para el ejercicio 2020, en el cual se determina la planeacion,
programacion y evaluacién a las acciones a emprender enfocadas a la administracion de riesgos y proteccion a
los derechos humanos, asi como a escala Institucional referente a las actividades contempladas al mejoramiento
continuo para desarrollar fundamentalmente la organizacién y conservacién de los documentos que se reciben o
generan en los Archivos de Tramite, Concentracion con valor Histérico y los instrumentos de control archivisticos
que con caracter de obligatorio la Entidad tiene que actualizar y someter ante el Titular de la Entidad para su
autorizacion y posterior publicacion en el Portal de Obligaciones de Transparencia.

DISPOSICIONES GENERALES
Analizar, considerar y atender los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, que tiene como

objeto establecer el marco legal para la elaboracién del (PADA), publicado por el Archivo General de la Nacién,
en adelante (AGN).

ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Es una herramienta técnica orientada a la mejora continua de capacidad para la administracién de los archivos
contemplando los programas o proyectos encaminado a la optimizacién de la gestién documental cumpliendo con
los tres niveles que a continuacién se enuncian:

Nivel estructural: A efecto de consolidar el Sistema Institucional de Archivos, se debera contar con la estructura
organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros para el adecuado funcionamiento y que
enseguida se describen:

Sistema Institucional de Archivos

a) Area Coordinadora de Archivos

b) Unidad de Correspondencia

¢) Archivos de Tramite por drea o unidad

d) Archivo de Concentracién
)

e) Archivo con valor Histdrico

Infraestructura: Se cuenta con un inmueble sede ubicado en la Ciudad de México, en Avenida de los insurgentes
Sur No. 1397, Col. Insurgentes Mixcoac, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03920, en el cual la Coordinacién de
Archivos se ubica en el piso 11, la Unidad de Correspondencia se encuentra en el s6tano, 50 Archivos de Tramite
distribuidos en los doce pisos, planta principal y sétano, cuentan con espacios suficientes para la guarda de los
expedientes y/o documentos activos, el Archivo de Concentracién se localiza en el piso 5, ocupando una
superficie de 800 m2, con espacio suficiente para conservar la documentacién semiactiva y con valor histérico,
con mobiliario basico de oficina, 497 anaqueles conformados en racks de 3 y 4 niveles con un peso aproximado
de 21 kg., por rack, lo que representa un total de 10,437 kilogramos, hidrantes de agua, un sistema de deteccion
de humo y fuego, alarma contra incendios, sefialamientos de evacuacion, extintores de polvo quimico, escaleras
de emergencia, control de humedad, sistema para evitar la exposicion al sol, ventilacidn natural, en el acceso se
cuenta con camara de circuito CCTV y puerta abatible con cerradura y llave, también se cuenta con un Programa
Interno de Proteccién Civil, para garantizar el primordial derecho humano gue es la vida de las personas que
laboran y visitan a Prondsticos para la Asistencia Publica.

Recursos humanos: Se tienen asignados cuatro servidores publicos, uno a nivel profesional y tres operativos
cuyo perfil se ha perfeccionado con conocimientos archivisticos impartidos a través de Programas de
Capacitacion Institucionales, anuales y en el Archivo General de la Nacién, 50 Titulares de las Unidades
Administrativas y 60 responsables de Archivos de Tramite.

Nivel documental: A partir el afio de 2004 Pronésticos para la Asistencia Pdblica, elaboré los instrumentos de

control y consulta archivistica anualmente, las cuales son las siguientes:
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a} Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA).
b) Catéloge de Disposicion Documental (CADIDO).
c) Inventarios Dacumentales (General, transferencia y baja).

Nivel normativo: Se da cumplimiento en base a las diversas normatividades en materia de archivos, emitidas
por las instancias reguladoras como son: La Secretaria de la Funcién Pablica, Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdblico, el Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién y el Instituto Nacional de Acceso a la
Informacion INAI, Proteccion de Datos Personales y el Archivo General de la Nacién, asi como en las funciones
sustantivas y/o comunes registradas en e Mapa de Procesos de Prondsticos para la Asistencia Publica, que
refiere los diversos procedimientos gue posee la Entidad vinculadas con la transparencia y el acceso a la
informacién, asimismo se cuenta con Criterios Especificos de Crganizacidn y Conservacion de Archivos que por
normatividad Prondsticos para la Asistencia Publica debe de poseer y publicar en el Sistema de Portal de
Obligaciones de Transparencia.

ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia: Se carecia de procedimientos e instructivos especificos y actualizados acordes
con las disposiciones legales correspondientes, no se contaba con la regulacién y operacién de manera
sistematizada, se efectuaban los registros y controles de manera manual, la informacién de registro y
tramites se estaban realizando de manera “computarizada” con enfoque meramente mecanografico, hace
falta efectuar mayor comprension, sensibilizacién y orientacién tante de las dreas generadoras de
documentacion como a las autoridades internas y externas en la materia, la falta de capacitacion en la
materia de archivos al personal encargado de la documentacién.

Mediante el oficio No. DG/DSNA/449/2014 de fecha 27 de junio de 2014, remitido por el Archivo General de la
Nacion, solicito proceder a reestructurar las herramientas archivisticas (Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental) el cual genero un retraso importante para autorizar las bajas
documentales, mismas que auln se encuentran sin respuesta por parte del Archive General de la Nacién.

2, Justificacion: Se optimizaran los procesos de control archivisticos y seguimiento de los expedientes o
documentos generados en las diversas areas, asi como los que son recibidos oficialmente en la Unidad
de Correspondencia para su correspondiente trdmite, para una correcta gestién administrativa y
preservacion de los recursos documentales de Prondsticos para la Asistencia Publica.

El PADA se convierte en una herramienta indispensable para dar solucién a la problematica anteriormente
mencionada con acciones concretas y estrategias de forma integral, coadyuvaré a los objetivos de este plan y su
finalidad, asi como mediaciones y alcanzables.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico garantizard que los instrumentos archivisticos se encuentren
actualizadas, generando la homologacién de los procesos en materia de archivos al interior de |a Institucién, que
a su vez reafirmaran las atribuciones y funciones sustantivas o comunes de cada drea y/o Archivo de Tramite,
ademas se actualizara el inventario documental general de expedientes y permitird la mejora del sistema de los
procesos de gestion documental como lo establece la Ley General de Archivos en su Articulo 20.

£l PADA contempla las funciones que debe realizar la Coordinacién de Archivos y los procesos desde la
produccion de un documento con una estructura ldgica de cada fondo documental, su guarda transitoria en un
Archivo de Tramite, pasando por su conservacién precautoria en un archivo de concentracién, facilitando la
localizacion fisica de cada documento o expediente, para su control y manejo hasta su conservacién permanente
en un archivo histdrico, procese denominado ciclo vital de un documento, favoreciendo el ejercicio del derecho
de acceso a la informacién en todas las etapas por las que atraviesan los documentos.
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3. Obijetives: Depurar y continuar con la organizacion de los Documentos y/o expedientes que se generan
o reciben en los Archivos de Tramite, Concentracion y con valor histérico, supervisando que cumplan su
ciclo vital, el impacto que se espera alcanzar en corto plazo (2 afics), es la definicion de la estructura
orgénica de la Coordinacion de Archivos, estandarizacion en la integracion de expedientes, reforzar todos
los procesos de los Archivos de Tramite y Concentracién que ya se realizan; a mediano plazo (2 afios y
medio), que ya esté funcionando y con prueba, |a sistematizacion de los archivos y a largo plazo (3 afios)
estar en condiciones para la automatizacion de la gestion documental.

4. Planeacién: Contar con un sistema institucional de archivos orientado a la mejora continua mediante las
siguientes acciones, prioridades y estrategias que constituiran las actividades planificadas para llevar a
cabo los objetivos planteados en conjunto con los Responsables de los Archivos de Tramite y
Concentracion:

4.1. Requisitos

No. Actividades Principales Requerimientos y/o insumos Responsable
1. Reestructuracion,  Validacién | Continuar asistiendo a las reuniones para | Coordinador de Archivos,
del Catdlogo de Disposicidn | asesoria con el Archivo General de la | Suplente y Grupo

Documental para el ejercicio | Nacion, Interdisciplinario.
2020.
2. | Organizar los Archivos de | Mediante los Criterios Especificos de | Titulares y Responsables de los

Tramite y de Concentracion, Organizacion y Conservacién de Archivos | Archivos de Tramite.
autorizados por el Titular de la Entidad.
Se realizaran con base al Calendario Anual

de Transferencias Documentales 2020.

de
del

Coordinador
Responsable Archivo de
Concentracion, Titulares ¥
Responsables de los Archivos de
Tramite.
4, . . Coordinador de Archivos, Unidad
-ggir::;aerm ales qlfx]: soliciteaaji:: Solicitar t?ajas docpmentales dg acuerdo al | de Contabilida_d Guberngmentat
unidades administrativas Calendarsp de Bajas del Archivo General | de la Secre_tana de Hacienda y
) de la Nacidn. Crédito Pdblico y Archivo General
de la Nacion.
Tiulares y Responsables de los

3. | Realizacion de transferencias
primarias y/o secundarias

Archivos,

5. | Proporcionar capacitacion al | Se realizara el Programa de Capacitacion

personal responsable de los
documentos y/o expedientes.

Anual correspondiente al presente afio.

Archivos de Tramite.

6. | Desarrollo de aplicaciones de
Tecnologias de la Informacian
para el manejo y control de
archivos.

Se continlla en espera de que la Direccidn
de Tecnologias de la informacién
desarrolle y capacite al personal, con
respecto al software denominado Sistema

Coordinador de Archivos,
Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Grupo
Interdisciplinario.

de Administracién de Archivos {SAA).

4.2 Alcance: Los Titulares y Responsables de los Archivos de Tramite deben disponer de los medios necesarios
para obtener los logros de objetivos plasmados en el PADA, para el ejercicio 2020, ya que son obligatorios para
todas las dreas generadoras de informacién de Pronésticos para la Asistencia Publica.

4.3 Entregables y Actividades: Son seis las principales actividades a desarrollar y de manera trimestral se
elaborara un Informe de cumplimiento y de avance de las actividades que se describen en el Cronograma de
Actividades 2020 {Anexo No. 1.)

4.4 Recursos y Costos: Para llevar a cabo los objetivos del PADA 2020, se realizaran de acuerdo a los recursos
disponibles de la siguiente manera:

4.4.1 Recursos Humanos: Actualmente se cuenta con 60 servidores publicos que integran el Directorio de
Titulares y Responsables de los Archivos de Tramite de Prondsticos para la Asistencia Publica, distribuidos en
cada Unidad Administrativa, un responsable del Archivo de Concentracién dos operativos, mismos gue realizan

actividades de archivos dentro de su jornada laboral, asimismo se solicitara
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4.3 Entregables y Actividades: Son seis las principales actividades a desarrollar y de manera
trimestral se elaboraré un Informe de cumplimiento y de avance de las actividades que se describen en
el Cronograma de Actividades 2020 (Anexo No. 1.)

4.4 Recursos y Costos: Para llevar a cabo los objetivos del PADA 2020, se realizaran de acuerdo a
los recursos disponibles de la siguiente manera:

4.4.1 Recursos Humanos: Actualmente se cuenta con un Coordinador de Archivos y Suplente, 60
servidores publicos que integran el Directorio de Titulares y Responsables de los Archivos de Tramite
de Prondsticos para la Asistencia Puablica, distribuidos en cada Unidad Administrativa, un responsable
del Archivo de Concentracion dos operativos, mismos que realizan actividades de archivos dentro de
su jornada laboral, asimismo se solicitard apoyo a los servidores publicos adscriptos a las diversas
areas en el marco de sus atribuciones, a efecto de atender temas especificos como es la Direccién de
Tecnologias de la Informacién la cual continuard dando seguimiento a la solicitud y apoyo para la
implementacion del Software para el Sistema de Administracién de Archivos (SAA) y Gerencia de
Recursos Humanos referente a la capacitacion en materia de archivos que se incluye en el Programa
Anual de Capacitacion Institucional 2020.

4.4.2 Recursos materiales: En lo que respecta a este punto se atendera con los mismos recursos que
cuenta la Institucion como son:

Insumos Cantidad Costo
Hojas blancas de papel Bond 1,000 $126.00
Cajas de archivo de 250 $68,000.00
Polipropileno AG-12
Folders tamafo oficio 1,000 $ 1,750.00
Uso de multifuncionales 1 $10,998.00
Sehalamientos 1,500 $ 15,000.00
Extintores 145 $23,000.00

Cabe sehalar que se requiere adquirir 250 cajas de archivo de Polipropileno AG-12.

4.5 Tiempo de implementacién: De manera trimestral estan definidos los periodos de trabajo a efecto
de dar cumplimiento a cada una de las actividades sefialadas en el siguiente cronograma con los

recursos humanos y materiales considerados para el desarrollo del PADA lo cual permite identificar los
tiempos de realizacion.

4.5.1 Cronograma de actividades: Anexo No. 1.

ADMINISTRACION DEL PADA

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 28, fraccion I, de la Ley General de Archivos, la
Coordinacion de Archivos entregara al Titular de |la Entidad, e! Plan Anual de Desarrollo Archivistico
2020, para su aprobacién y posterior Publicacion en el Portal de Obligaciones de Transparencia.

1. Planificar las comunicaciones

La Coordinacion de Archivos serd la encargada de notificar a los Titulares y Responsables de los
Archivos de Tramite de cada drea, a través de escritos impresos, correo electrénico y via telefénica en
lo referente a las actividades referenciadas en el Cronograma de Actividades 2019.
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No. Actividades 2.1 Identificacion de riesgo
1. | Criterios Especificos y | No difundir los criterios y normatividad especificos en materia de
Recomendaciones de Organizacién y | organizacion y conservacion de archivos para el fortalecimiento de la
Conservacion de Archivos para el | cultura institucional archivistica, o dificuliad para alcanzar consenso
fortalecimiento de la cultura | entre las areas participantes y métodos de difusién limitado.
institucional archivistica.
2. | Reestructuracidon del Catdloge de | Falta de respuesta por parte del archive General de la Nacién con
Disposicién Documental. respecto a la validacion del CADIDO.
3. | Trasferencias primarias Falta de ordenamiento y relacion de los documentos por un mismo
asunto, actividad o tramite y la acumulacion de los documentos en los
Archivos de Tramite.

4. | Trasferencias secundarias Falta del personal e insumos para su realizacion, por parte de las
Unidades Administrativas.

5. | Inveniarios documentales (General, Unidades Administrativas no cuentan con estos instrumentos de
transferencia y baja) y la Guia Simple | consulta que describe sus series documentales y que permite su
de Archivoes. localizacion.

6. | Programa de Capacitacion en materia | 1. Dar continuidad a la capacitacién y asesoria.
archivistica. 2. Agotamiento anticipado del presupuesto.

3. Rotacion del personal designado como Responsables de Archivo de
Tramite.
4. Designacion del RAT que puedan recaer en personal no idoneo.
7. Bajas Documentales Unidades Administrativas no interesadas para realizar los tramites

correspondientes.

2.2 Analisis y control de riesgos

No. Riesgo Acciones a Desarrollar

1. | No difundir los criterios y normatividad especificos en | La Coordinacién de Archivos presentara al Titular de
materia de organizacion y conservacién de archivos para | la Entidad para su aprobacion y una vez autorizado
el fortalecimiento de la cultura institucional archivistica, o | entregara v difundird a las unidades administrativas
dificultad para alcanzar consenso enitre las areas | de la [nstitucion.
participantes y métodos de difusion limitado.

2. Falta de respuesta por parte del Archivo General de la | La Coordinacién de Archivos trabajara de acuerdo
Nacién con respecto a la validacian def CADIDO. con el Archivo General de la Nacion.

3. | Falta de ordenamiento y relacion de los documentos por | La Coordinacion de Archivos proporcionara
un mismao asunto, actividad o tramite y la acumulacion de | asesorias a los Servidores Publicos responsables de
los documentos en los archivos de tramite. los archivos de la Entidad.

4. | Falta del personal para realizar tramsferencias | Se solicitara al area de Recursos Humanos perscnal
secundarias, con petfil en el ramo.

5. | Algunas Unidades Administrativas no cuentan con estos | Se elaborard una relacién de las dreas que no
instrumentos de consulta que describe sus series | cumplen y se les solicitara su informacién mediante
documentales y que permite su localizacion. aficio.

6. | Personal no interesado en la capacitacion y realizacién en | Se difundira la importancia de tener sus documentos
los trabajos de organizacion de sus archivos. o expedientes organizados.

7. | Unidades Administrativas no interesadas para realizar los

tramites correspondientes.

La Coordinacién de Archivos solicitara las bajas de
la documentacion que han cumplido sus plazos de
conservacion en el Archiva de Concentracion.
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Ley General de Archivos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion Civil

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Firma Electronica Avanzada

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e histéricos.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de los Particulares.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal del Trabajo.

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

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetard la guarda, custodia y plazo de
conservacion del archivo contable gubernamental.

Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de Transparencia y Archivos.
Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.

Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales.

Cdédigo Penal Federal.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Disposiciones en materia de archivos y gobierno abierto para la Administracién Publica Federal y
su anexo Unico.

ORIZO

\LIC. ERNESTO PRIETO ORTEGA
DIRECTOR GENERAL

ELABORO

\_ V8

C. FIDEL MECALCO MENDOZA C~JOSE ANGEL ANZUREZ GALICIA

AUXILIAR DE SERVICIOS DE APOYO GERENTE DE SERVICIOS GENERALES

ADMINISTRATIVO
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Anexo No. 1

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2020

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS:

10. Trimestre

20. Trimestre

3o. Trimestre

4o, Trimestre

No., Objetivos Ene. | Feb. | Mar. | L Informe | Abr. | May. | Jun. | 2.Informe | Jul. Ago. Sep. | 3. Informe [Oct. | Nov, | Dic.
1 |Designacién del Coordinador de Archivos.
Actualizacion de Criterios Especificos de Qrganizacién y Conservacion de
9 Archivos, asi come de Jos expedientes que contengan informacidn y
documentacisn clasificada como reservada /o confidencial a fin de asegurar
su integridad.
3 |Elaboracion del Plan Anuat de Desarollo Archivistico para el ejercicio 2020,
Restructuracion, elaboracién, validacion y publicacion det Cuadro General de
Clasificacicn Archivistica para el ejercicio 2020.
5 Restructuracion, validacién y envio al A.G.N, el Catdlogo de Disposicién
Documental 2020.
€ |Inventario {General, transferencia y baja) para el ejercicio 2020.
7 Solicitar, establecer y desarrollar un programa de capagitacidn y asesoria
archivistica.
8 Actualizacidn del Directorio de Titulares y Responsables de los Archivos de
Tramite 2020.
9 Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la
documentacién.
10 Desarroile de aplicaciones de Tecnologias de la Informacion para el manejo ¥
control de archivos.
11 |Entrega del Calendario de Caducidades 2020.
HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS: 10. Trimestre 20. Trimestre 30. Trimestre 40, Trimestre
No. Objetivos Ene. | Feb. | Mar. | linforme | Abr. | May.| Jun. | 2.informe | Jul Ago. Sep, | 3.Informe |Oct. | Nov. | Dic.
12 Aprobacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2020 por parte del
Comité de Transparencia.
13 |Actualizacion del Catalogo de Disposicién Documental para el ejercicio 2020.
14 Actualizacién de los Inventarios Documentales (General, Transferencia y Baja),
2020.
15 Entrega del Calendario de Transferencias Primarias o Secundarias para el

gjercicio 2020.
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UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

10. Trimestre 20. Trimestre

30. Trimestre

40. Trimestre

No.

Objetivos

Jul,

QOct. Nov. | Dic.

16

Registro de correspondencia de entrads y salida en formatos con elementos del:

descripcién obligatorio.

17

Establecimiento de procedimientos para Ja recepcion o envié  del:

correspondencia.

ARCHIVO DE TRAMITE:

1o. Trimestre 20. Trimestre

4o. Trimestre

No.

Objetivos

Jul,

QOct. | Nov. | Dic.

18

Designacion de los Respensables de los Archivos de Tramite.

19

Establecimiento de los Criterios Especificos de Organizacion y Conservacidn
de los Archivos de Trémite.

20

Clasiticacion y descripcion de expedientes de archivo en caratulas, asi comof: =

de los expedientes que contengan informacion y documentacién clasificada
como reservada y/o confidencial & fin de asegurar su integridad,

21

Actualizacion de los Inventario {General, transferencia y baja), asi como el
indicador IAR2 Asrchive de Tramite.

22

Coadyuvar con ¢l area Coordinadora de Archives en la Elaboracion de las
herramientas archivisticas.

23

Reelizar ias Transferencias Primarias

24

Actualizar el Calendario de Caducidades para el gjercicio 2020.

ARCHIVO DE CONCENTRACION:

1o. Trimestre

40. Trimestre

No.

Cbjetivos

Jul,

Oct. Nov. | Dic.

25

Designacion del Respansable del Archivo de Concentracidn.

26

Recepcitn de transferencias primarias o secundarias.

7

Establecimiento de sistemas para el control de préstamo de expedientes.

28

Elaboracién de oficios para solicitar las bajas documentales a las diversas
Unidades Administrativas.

29

Elaboracién del inventario General.

30

Reorganizacidn de cajas que se encuentran en custodia en el Archivo de
Concentracién,

31

Préstamo de expedientes semiactivos en resguardo en ef Archive de

Concentracion,
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