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PRESENTACION

El 23 de enero de 2012 se publicd en el Diario Oficial de la Federacion la|Ley
Federal de Archivos de observancia obligatoria para todas las entidades de la
Administracion Publica Federal. En ella se establecen las bases| de
modernizacion de los sistemas de archivos para mejorar la gestion interna de

las mismas.

El articulo 12, fraccion VI de la Ley Federal de Archivos sefiala como una d¢ las
funciones del responsable del Area Coordinadora de Archivos la de "Elaborar y
presentar al Comité de Informacion o equivalente el Plan Anual de Desartollo
Archivistico, en el que se contemplen las acciones a emprender a esgala
institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servircios
documentales y archivisticos, el cual debera ser publicado en el portal de
Internet de cada institucion, asi como sus respectivos informes anualesk de
cumplimiento”.
Con fundamento en lo anterior, el responsable del Archivo de Concentragion,

ante la inexistencia del Area Coordinadora de Archivos, con fundamento ¢n el g
dltimo parrafo de la disposicion general sexta de los Lineamientos Genergles

para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependenci3s y
entidades de la Administracion Publica Federal, presenta su Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2014 (PADA 2014) que asegurara en el corto y /
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mediano plazo, el cumplimiento cabal de la normatividad vigente en materia

de transparencia y organizacion documental.

El PADA 2014 establece el programa de trabajo en materia de archivos [Lara

el ejercicio 2014, el cual es de observancia general y obligatoria par

h la

Coordinacién de Archivos, los Responsables de los Archivos de cada una d¢ las

unidades administrativas y para el Responsable del Archivo de Concentra

que componen la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

El PADA 2014 asegurara que los instrumentos de control y cons
archivisticos se encuentren actualizados y respondan a las atribuciong
funciones actuales de cada unidad administrativa; actualizara el invent
general de expedientes; permitira la adopcion de un sistema propio de ges
documental (tal como lo establece el articulo 20 de la Ley Federa
Archivos); y homogeneizara los procesos archivisticos al interior d

Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.
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El PADA 2014 contempla 6 apartados que abarcan las funciones que debe

realizar la "Coordinacién de Archivos" y cada una de las Unidades

Administrativas que componen la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federa

como los procesos que deben ser atendidos, en ese sentido se contemplap las

etapas por las que atraviesan los documentos dentro de la administracion

el principio de continuidad e integridad.
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Marco legal

14

Las disposiciones generales referidas en este apartado, se citan de manera

enunciativa y no limitativa.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
o Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidpres

Publicos.

e Ley Federal de Archivos.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica

Gubernamental.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso 3 la

Informacion Publica Gubernamental.

e Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administra

cion

Pdblica Federal, la Procuraduria General de la Republica, las Unidades

Administrativas de la Presidencia de la Republica y los o6rgdnos

desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision Nacional de

Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartdén a su sery
cuando ya no les sean Utiles.
e Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad

Datos Abiertos de la Administraciéon Pablica Federal.
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e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la
guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable
Gubernamental.

e ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones Generales parp la
Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal [y el
Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias| de
Transparencia y de Archivos.

e Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de| los
archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal.

e Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de
informacién de las dependencias y entidades de la Administracion
Pdblica Federal.

e Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Plblica Federal para notificar al Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Pablica los indices de expedientes reservadds.

e Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobigrno
Federal.

 Instructivo para la elaboracién del Catalogo de disposicion documental.

e Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistiga.

e Instructivo para la elaboracion de la Guia simple de archivos.

e Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel)
dictaminados con valor histérico al Archivo General de la Nacion.

e Instructivo para la transferencia secundaria de la documentdcion

generada por las dependencias y entidades respecto de los recursos

publicos federales transferidos bajo cualquier esquema al Presidente
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electo de los Estados Unidos Mexicanos y, en su caso, a su equipg

colaboradores.
e Guia para determinar la viabilidad de implementar proyectos
digitalizacion de documentos de archivo.

e Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ub

14

de

de

can

en los archivos de concentracion de las dependencias y entidades de la

Administracion Publica Federal.
e Guia para la identificacion de series documentales con valor secunda
e Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo.

e Criterios para el proceso de descripciéon de acervos fotograficos.

-
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El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico, tiene por objeto

establecer las acciones a cargo de los responsables de los archiyvos

de tramite y concentracion de la Consejeria Juridica del Ejecutivo

Federal para la modernizacién y mejoramiento continuo de

servicios documentales y archivisticos.
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META:

Mejoramiento continlo de los servicios documentales| vy
archivisticos para dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por

la Ley Federal de Archivos.
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Apartados

1. Actualizacion de los instrumentos de control y consulta

archivisticos.

2. Homologar los archivos de tramite.
3. Liberar espacios en los archivos de tramite

4. Programa de capacitacion institucional en materia | de

archivos.
5. Programa para el archivo de concentracion.
6. Indicadores de cumplimiento.

7. Cronograma.
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1. Actualizacion de l0s
instrumentos de control y consulta
archivisticos.

Objetivo:

Mejorar la organizacién, administracion, conservacion y localizagion

expedita de los archivos, en cumplimiento a lo dispuesto por el artigulo

19 de la Ley Federal de Archivos.

Estrategias:

> Revisar el estado que guardan los instrumentos de control y consulta.

> Actualizar los instrumentos de manera integral.

Acciones:

e Revisar y en su caso actualizar el cuadro general de clasifica¢

archivistica y el catalogo de disposicién documental.

on

e Revisar y en su caso actualizar la guia simple, a efecto de contar

con un instrumento de transparencia eficaz.

e Requerir a las unidades administrativas mantener actualizadq su

inventario general de expedientes, identificando los concluidgs y

en tramite.
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2. Homologar los archivos de
tramite.

Objetivo:
Que los archivos de tramite de las unidades administrativas cumplancon

las funciones establecidas en el articulo 14 de la Ley Federal de Archiyos.

Estrategias:
> Impulsar el cumplimiento de las funciones de los archivos de trarite

establecidas por |la Ley Federal de Archivos.

Acciones:

e Solicitar a los titulares de las unidades administrativas designar,

actualizar o ratificar al responsable del archivo de tramite.

e Supervisar que los expedientes cuenten con caratula| de
identificacion.

e Asegurar la adecuada integracion de los expedientes.

e Promover la precision en la descripcién y redaccion del asunt¢ de

los expedientes generados.

e Promover la organizacion de los expedientes que se encuentran en

resguardo
e Solicitar mediante oficio a las unidades administrativag la
actualizacion del inventario general por expedientes.
)
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Objetivo:

Promover que los archivos de tramite de la Consejeria Juridica del

Ejecutivo Federal contengan exclusivamente expedientes activos.

Estrategias:
> Detectar los expedientes que hayan cumplido con su periodo
tramite.
> Llevar a cabo las transferencias primarias de los expedien

que hayan concluido su periodo en tramite.

Acciones:
e Asesorar en la preparacién de las transferencias primarias.
e Coadyuvar con el archivo de concentracion en la elaborac

de un programa de recepcién de transferencias primarias.

en
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4. Programa de capacitacion
Institucional en materia de
archivos.

Objetivo:

Proporcionar a los responsables de los archivos de tramite de|las
unidades administrativas, asi como al responsable del archivo| de
concentracion, la capacitacién necesaria para la conservacjén,
administracién y actualizacién de los archivos que obren bajg su
resguardo.

Estrategias:

> Desarrollar programas de capacitaciéon en materia de archivos

Acciones:
e Promover la imparticién de cursos de actualizaciéon dirigidos a
los responsables de los archivos de tramite vy |de

concentracion de la dependencia.

N, =
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Objetivo:

Cumplir con las funciones establecidas por el articulo 15 de la Ley Federal

de Archivos.

Estrategias:

> Contar con un espacio adecuado a los fines de un archivol de

concentracion.
> Organizar los expedientes vigentes de uso no frecuente.

> Valorar los expedientes que hayan concluido su guarda precautoria.

Acciones:
e Elaboracién de una guia que establezca los requerimientos mini
de aspectos fisicos y de equipamiento.

e Mantener actualizado el inventario.

e Previa valoracion de los expedientes que han concluido su vigg
documental dentro del archivo de concentracion, solicitar a
responsables de las unidades administrativas de la Consejeria Jur
del Ejecutivo Federal, se pronuncien sobre su destino final.

e Solicitar asesoramiento en la preparacion de las bajas document
y las transferencias secundarias.

e Revisidon y actualizacion de los lineamientos de recepcion

transferencias primarias.

Pagina 14

s

ncia
los
Idica

tales

de




RIA JURTINGA

6. Indicadores de cumplimiento

Direccion General de Administracion y de Finanzas
Direccidn de Recursos Materiales v Servicios Generales

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2014

Nombre

Descripcién general

Método de ciculo

Unidad de Medida

Medio de veriflcacién

Porcentaje de
archivo de
concentracion
liberado

Conocer la
proporcién de
archivo de
concentracion
liberado con
base en el
catalogo de
disposicion
documental
por medio de
transferencias
secundarias 'y
bajas
documentales.

(Metros lineales de
expedientes
semiactivos
liberados / Total de
metros lineales de
expedientes
semiactivos
conservados en el
Archivo de
Concentracién)*100

Porcentaje

Revision | del

AGN

Nombre

Descripcién general

Método de célculo

Unidad de Medida

Medio de verifikacidon

Porcentaje de
expedientes
actualizados
del archivo de
tramite.

Conocer la
proporcién de
expedientes
activos
gestionados
segun
Cuadro
Clasificacion
Archivistica
institucional.

el
de

(Numero de
expedientes
activos registrados
segun el Cuadro de
Clasificacion
Archivistica /
Namero de
expedientes
activos

totales)*100

Porcentaje

Revision | del

AGN
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7. Cronograma

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2014
FECHA PROGRAMADA

PRIMER SEMESTRE ' SEGUNDO SEMESTRE

ACTIVIDADES

ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE

ACTUALIZACION DE  LOS
1 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Y

CONSULTA ARCHIVISTICOS.

5 HOMOGENIZACION DE LOS
ARCHIVOS DE TRAMITE

s LIBERAR ESPACIOS EN LOS
ARCHIVOS DE TRAMITE

PROGRAMA DE CAPACITACION
4 |INSTITUCIONAL EN MATERIA

DE ARCHIVOS
PROGRAMA PARA EL ARCHIVO
S DE CONCENTRACION
. SEGUIMIENTO A INDICADORES
DE CUMPLIMIENTO
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Con fundamento en el articulo 12, fracciéon VI de la Ley Federal| de
Archivos, y el Ultimo parrafo de la disposicién general sexta de|los
Lineamientos Generales para la organizaciéon y conservacion de|los
archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, el Responsable del Archivo de Concentracion de la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal presenta al Comité de Informacion el Plan

Anual de Desarrollo Archivistico 2014.

México, D.F. a 31 de marzo de 2014.

Responsable del\Archivo de Concentracion

Luis René Lépez Chavez
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