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Informe del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA)
2024.

Area Coordinadora de Archivos.
9 de enero 2025.
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De conformidad al Articulo 26 de la Ley General de Archivos, por medio del presente documento se da
cumplimiento al Informe Anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, con informacion
recopilada y respaldada por el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacion. A la entrada en vigor el 15 de junio de 2019 de la Ley General de Archivos la cual nos indica en
su articulo 23 sobre la elaboracion de un Programa Anual de Desarrollo Archivistico y a su vez en el articulo
26 se indica sobre la entrega de un informe de dicho Programa Anual de Desarrollo Archivistico bajo los
nuevos preceptos de dicha Ley vigente.:

En este documento ejecutivo se deben considerar los siguientes aspectos:

1. Presupuesto destinado para los recursos informativos y documentales.

2. Viabilidad de tiempos y movimientos para la consecucion de objetivos.

3. Disponibilidad de Recursos Humanos, Técnicos, Tecnoldgicos, Inmuebles (bodegas o espacios de
almacenamiento) para la consecucion de objetivos.

4. Analisis y Controles de Riesgos.

5. Normatividad y Manuales Generales, Criterios Archivisticos Internos.

6. Maxima economia considerada en el articulo 8 de |la Ley Federal de Austeridad Republicana y las medias
de austeridad republicana en materia de equipos de coOmputo y sistemas o software de computo
establecidas en particular en el articulo 16 fraccion Ill de la misma ley.
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PROCESO 1. Establecimiento de Ia Estructura
Organizacional del Sistema Institucional de Archivos.

(articulo 11 Fraccioén Il de la Ley General de Archivos)
DESCRIPCION DE CUMPLIMIENTO

EVIDENCIA DOCUMENTAL

Solicitud de la Coordinacion
de Archivos a las Unidades
Administrativas de
nombramientos o
ratificaciones de responsables de
Archivo de Tramite (RAT). (LGA Art.21
Fr.ll b)

los

Periodo de ejecucion: Enero
Realiza: Area Coordinadora de Archivos
Estatus: Acciones realizadas.

Se conforma el Sistema Institucional de Archivos.

Durante el ejercicio fiscal no se requiridé actualizacién intrinseca de los
instrumentos puesto qgue continlan siendo los mismos
Macroprocesos y procesos institucionales.

-Oficio de Solicitud de nombramientos.

Oficio. CONAPRED/DPAF/056/2024
del 22 de enero de 2024.

-Respuestas a la solicitud de
la Coordinacién de Archivos,
por parte de las Unidades
Administrativas.

Periodo de ejecucién: Enero
Realiza: Unidades Administrativas
Estatus: Acciones realizadas

Todas las Unidades Administrativas del Consejo nombraron a
personas responsables de Archivo de Tramite.

-Oficios de Respuesta durante el
ejercicio fiscal (considerando cambios en
nombramientos) :
CONAPRED/CVCE/025/2024
CONAPRED/CELPP/019/2024
CONAPRED/DGAQ/028/2024
CONAPRED/DAJ/032/2024
CONAPRED/SG/017/2024
CONAPRED/CVCE/018/2024
CONAPRED/SCS/023/2024
CONAPRED/DPAF/SF/023/2024
CONAPRED/DPAF/SRM/082/2024
CONAPRED/DPAF/SRH/033/2024
CONAPRED/DPAF/SPE/09/2024
CONAPRED/DPAF/SI/11/2024
CONAPRED/SG/212/2024
CONAPRED/DAOCCI/191/2024
CONAPRED/PC/522/2024
CONAPRED/PC/523/2024
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-Comunicado Institucional
de Establecimiento del
Sistema Institucional de
Archivos.

Periodo de ejecucién: Considerada: Mayo-Junio Efectiva: Febrero
Realiza: Coordinacién de Archivos,
Estatus: Acciones realizadas.

Se informa la estructura organica del Sistema Institucional de
Archivos.

-Comunicado de confirmacion.

Envio por correo electrénico via
comunicado institucional el 2 de
Febrero de 2024.

-Establecimiento del
calendario de reuniones.
(LGA Art.28 Fr. 1)

Periodo de ejecucién: Considerada: Mayo-Junio, Efectiva: Agosto
Realiza: Coordinacion de Archivos.
Estatus: Acciones realizadas.

- Difusién de calendario de reuniones
Via correo electrénico el 6 de Agosto de
2024.

RECURSOS EMPLEADOS:

Valor de cada actividad: 2.17

Equipos de Computo, formatos de descripcion e identificacion
documental.

Valor del proceso: 8.68

CUMPLIMIENTO INTEGRAL DEL
PROCESO SOBRE EL PADA TOTAL:
8.68 (100%)




Secretaria de Gobernadidn

PROCESO:

Gobernacion

SORILI0 MACIGHAL PARL PREVEHIE
ik, AT AL 1O

'-h'(- CONAPRED

PROCESO 2. Elaborar y actualizar Manuales
Archivisticos Internos (Articulos 11 Fraccion Xl y 28

Fraccion Il de la Ley General de Archivos)

ACTIVIDADES

-Diagnéstico de necesidades particulares
de descripciéon y explicacién de procesos
técnicos a detalle.

DESCRIPCION DE CUMPLIMIENTO

Periodo de ejecuciéon: Considerada: Junio-Julio Efectiva:
Junio-agosto

Realiza: Coordinacién de Archivos y Responsables de Archivo
de Tramite y Concentraciéon

Estatus: Acciones realizadas.

Retroalimentacién con las 4&reas generadoras de la
documentacién por medio de las reuniones, capacitaciones y
asesorias archivisticas.

ENTREGABLE

-Minutas de reuniones, capacitaciones y
asesorias archivisticas:

Minuta del 20/08/2024
(DPAF, DAJ, SG)

Minuta del 21/08/2024
(DGAQ, DAOCCI, SCS).

Minuta del 23/08/2024
(CELPP, CVCE).

Minuta del 08/10/2024
(DAOCCI Y SG, reforzamiento)

-Anadlisis de identificacion del
marco normativo.

Periodo de ejecucién: Junio-Julio

Realiza: Coordinacidon de Archivos y Responsable de Archivo
de Concentracion

Estatus: Acciones realizadas

Difusion de cuadro normativo de
capacitaciones y asesorias archivisticas.

identificacién en

-Difusion de Marco Normativo via
capacitaciéon integral.

Imparticién del curso “Archivo de Tramite:
responsabilidades y sensibilizacion en la
gestion documental”. (contempla la Ley

General de Archivos”.

-Establecimiento de Procesos
Técnicos para explicar a detalle.

Periodo de ejecucién: Junio-Julio

Realiza: Coordinacion de Archivos y Responsable de Archivo
de Concentracion

Estatus: Acciones realizadas

Difusiéon y explicacion practica de rutas criticas de procesos
archivisticos

-Difusiéon de establecimiento de procesos
via capacitacion archivistica.

Minuta del 20/08/2024
Minuta del 21/08/2024
Minuta del 23/08/2024
Minuta del 08/10/2024

-Exposicion de las Guias y Criterios
Internos de Procesos archivisticos.

Periodo de Ejecucion: Considerada Junio-Julio Efectiva:
Agosto-Octubre.

Realiza: Coordinacion de Archivos y Responsable de Archivo
de Concentracion

Estatus: Acciones realizadas

Difusidn Via correo institucional:
26 de Agosto de 2024

Fechas de aprobaciones oficiales previas:
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Se difundieron los Criterios Archivisticos Institucionales, | Comité de Transparencia: 5ta Sesidn
aprobados por el Comité de Transparencia y por el Comité de | Ordinaria del 12 de Septiembre de 2023
Mejora Regulatoria. Comité de Mejora Regulatoria: 2da Sesiéon
Extraordinaria del 19 de Octubre de 2023.

RECURSOS EMPLEADOS: Salas de Juntas, Equipo Portatil de Cémputo, Proyector.
A1l e X Te EYETe )Y (o Yo B8 iy ARV [Tl [ oY (o T =I{ B : Xl CUMPLIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO SOBRE EL PADA TOTAL:: 8.68 (100%)
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PROCESO 3. Elaboracion e implementacion de un
Programa Integral de organizacion y capacitacion en
gestion documental. (Articulos 11 Fracciéon |, 25 y 28

Fraccién VIl de la Ley General de Archivos)
DESCRIPCION DE CUMPLIMIENTO

ENTREGABLE

-Difusion del Programa Anual de

Periodo de ejecucién: Considerada: Junio Efectiva: Agosto

Capacitacién Archivistica (PACA). Rgall;a: Coordinacion de Archivos, Responsablgs de Archivo de | -Oficio CONAPRED/DPAF/833/2024
Tramite y Responsable de Archivo de Concentracion.
Estatus: Acciones realizadas.
Periodo de ejecucién: Considerada: Considerada: Junio Efectiva:
Agosto. - Minutas de reunion, atenida a
Capacitacién Archivistica: Rgali;a: Coordinacién de Arc;hivos, Responsablgs de Archivo de ﬂrmas posteriores:
“Ley General de Archivos: funciones, Tramite y Responsable de Archivo de Concentracion. Minuta del 20/08/2024

responsabilidades y coerciéon”

Estatus: Acciones realizadas

Se capacité y asesord con respecto a la normatividad vigente en
materia de archivos y se difundié el marco normativo de actuacion
para el Sistema Institucional de Archivos.

Minuta del 21/08/2024
Minuta del 23/08/2024
Minuta del 08/10/2024
- Listas de asistencia.

Capacitacién Archivistica:
“Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica: explicaciéon de su utilizacion”

Periodo de ejecuciéon: Considerada: Junio Efectiva: Junio-Agosto.
Realiza: Coordinacion de Archivos, Responsables de Archivo de Tramite y
Responsable de Archivo de Concentracion.

Estatus: Acciones realizadas

Se capacité y asesord con respecto a la matriz de secciones-series
documentales con funciones y atribuciones del Consejo reflejadas en los
instrumentos de Control y Consulta Archivistica con la finalidad de que las
personas servidoras publicas y Responsables de Archivo de Tramite,
organizaran y clasificaran la documentacion generada por sus areas.

- Minutas de reunién, atenida a
firmas posteriores:

Minuta del 20/08/2024

Minuta del 21/08/2024

Minuta del 23/08/2024

Minuta del 08/10/2024

- Listas de asistencia.

Capacitacién Archivistica:
“Organizacién Documental de los Archivos
de Tramite”

Periodo de ejecucién: Considerada: Junio Efectiva: Junio-Agosto.
Realiza: Coordinacién de Archivos, Responsables de Archivo de
Tramite y Responsable de Archivo de Concentracion.

Estatus: Acciones realizadas.

- Minutas de reunién, atenida a
firmas posteriores:

Minuta del 20/08/2024

Minuta del 21/08/2024

Minuta del 23/08/2024
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Se capacitd y asesord con respecto a los procesos técnicos y rutas
criticas con la finalidad de que las personas servidoras publicas,
organizaran y clasificaran la documentacién generada por sus areas.

Minuta del 08/10/2024
- Listas de asistencia.

-Capacitacion Archivistica:

“Documentos de Archivo: documentos de
Comprobacién administrativa inmediata
y documentos de apoyo informativo”

Periodo de ejecucién: Considerada: Junio Efectiva: Junio-Agosto.
Realiza: Coordinacion de Archivos, Responsables de Archivo de
Tramite y Responsable de Archivo de Concentracion.

Estatus: Acciones realizadas

Se capacitd y asesord con respecto a la identificacion y diferencia
existente entre Documentos de Archivo, documentos de
comprobacién administrativa y documentacion de comprobaciéon
inmediata.

- Minutas de reunidén, atenida a
firmas posteriores:

Minuta del 20/08/2024

Minuta del 21/08/2024

Minuta del 23/08/2024

Minuta del 08/10/2024

- Listas de asistencia.

-Capacitacién Archivistica:
“Proceso para las
documentales primarias”

transferencias

Periodo de ejecucién: Considerada: Junio Efectiva: Junio-Agosto.
Realiza: Coordinacion de Archivos, Responsables de Archivo de
Tramite y Responsable de Archivo de Concentracion.

Estatus: Acciones realizadas

Se capacitdé y asesord con respecto al proceso técnico de las
transferencias documentales primarias.

- Minutas de reunién, atenida a
firmas posteriores:

Minuta del 20/08/2024

Minuta del 21/08/2024

Minuta del 23/08/2024

Minuta del 08/10/2024

- Listas de asistencia.

Capacitacion Archivistica “La
Administracién Publica y la generacién de
documentos”

Periodo de ejecucion: Considerada: Noviembre-Diciembre
Efectiva: Junio-Agosto.

Realiza: Coordinacién de Archivos, Responsables de Archivo de
Tramite y Responsable de Archivo de Concentracion.

Estatus: Acciones realizadas

Se capacitd y asesord con respecto a la identificacion de documentos

oficiales de archivo.

- Minutas de reunién, atenida a
firmas posteriores:

Minuta del 20/08/2024

Minuta del 21/08/2024

Minuta del 23/08/2024

Minuta del 08/10/2024

- Listas de asistencia.

RECURSOS EMPLEADOS:

Valor de cada actividad: 2.17

Diapositivas, aplicaciones Microsoft Teams, equipos de cobmputo, software de

audio y video.

Valor del Proceso :

15.19 (100%)

CUMPLIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO SOBRE EL PADA TOTAL: 15.19
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PROCESO 4. Establecer una campana de sensibilizacion vy
concientizacion en el manejo y gestion documental. (Articulo 25y 28

Fraccion VII, Articulos 99 a 103 de la Ley General de Archivos)
DESCRIPCION DE CUMPLIMIENTO

Periodo de ejecucién: Considerada: Junio Efectiva: Agosto

Realiza: Coordinacién de Archivos Responsables de Archivo de Tramite y
Responsable de Archivo de Concentracion
Estatus: Acciones realizadas

En el mes de agosto se aplicd un curso para la sensibilizacién en la gestidon
documental a los Responsables de Archivo de Tramite y funcionarios
interesados en el tema. Siendo capacitados 25 servidores publicos (RATS) en
beneficio de las buenas practicas archivisticas.

ENTREGABLE

- Minutas de reunioén:

Minuta del 20/08/2024
Minuta del 21/08/2024
Minuta del 23/08/2024
Minuta del 08/10/2024
- Listas de asistencia.

-Campana de difusién de
buenas practicas en la
gestion y manejo
documental

Periodo de ejecucién: Durante el Ejercicio Fiscal

Realiza: Coordinacién de Archivos Responsables de Archivo de Tramite y
Responsable de Archivo de Concentracién

Estatus: Acciones realizadas

Se realizé la difusion archivistica via Comunicados Institucionales.

-Correos electrénicos via Comunicados
Institucionales.

RECURSOS EMPLEADOS:

Valor de cada actividad: 2.29

Salas de Juntas, Equipo Portatil de COmputo, Proyector, impresiones a color.

CUMPLIMIENTO: 4.58

Valor del proceso :

4.58
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PROCESO 5. Monitorear la preparacion, gestion y adecuada
promocion de las transferencias documentales primarias. (Articulos

30 Fraccioén VI, Articulo 31 Fraccion Il de la Ley General de Archivos).

ACTIVIDAD

-Capacitacion
Archivistica:

“Proceso
realizacién de
las transferencias
documentales primarias”

para la

DESCRIPCION DE CUMPLIMIENTO

Periodo de ejecucién: Considerada: Julio Efectiva: Junio-Agosto

Realiza: Coordinacién de Archivos Responsables de Archivo de Tramite y
Responsable de Archivo de Concentracidn

Estatus: Acciones realizadas

Se capacitd y asesord con respecto al proceso particular y técnico de las
transferencias documentales primarias.

ENTREGABLE

- Minutas de reunion:

Minuta del 20/08/2024
Minuta del 21/08/2024
Minuta del 23/08/2024
Minuta del 08/10/2024
- Listas de asistencia.

-Enlaces asesorias.

Periodo de ejecucién: Julio
Realiza: Responsable de Archivo de Concentracion

-Establecimiento del | Estatus: Acciones realizadas Difusién Via correo institucional:
calendario de | Se difundid a través de la Capacitacion Archivistica: “Proceso para la realizacion | 26 de Agosto de 2024.
transferencias. de las transferencias documentales primarias” y posteriormente el
complemento por medio de un correo institucional. Difusidn de tiempos y movimientos.
- Minuta de reunién, atenida a firmas
. . L " posteriores  (difusion de cuadro de
_Identificacion de Periodo de ejecucion: Julio-Agosto referencias)

documentos

que cumplieron su ciclo
en

Archivo de Tramite y son
susceptibles a la
transferencia primaria.

Realiza: Responsable de Archivo de Concentracion

Estatus: Acciones realizadas

Por medio de la asesoria archivistica “Instrumentos de Control

y Consulta Archivistica: explicacién de su utilizacion” se difundié y explicé la
informacién necesaria para identificar los plazos de conservacién de la
documentacién de las areas generadoras, considerando la tipologia
documental, secciones y series documentales.

- Minutas de reunioén:

Minuta del 20/08/2024

Minuta del 21/08/2024

Minuta del 23/08/2024

Minuta del 08/10/2024

- Listas de asistencia.

-Mapeo de plazos de conservacién por
Unidad Administrativa.

-Supervision y asesoria
continua en la
clasificacion y

Periodo de ejecucién: Julio-Agosto
Realiza: Responsable de Archivo de Concentracién
Estatus: Acciones realizadas

Por medio de la asesoria archivistica “Instrumentos de Control

-Correos electrénicos de revision,
retroalimentacion y definicion de las
clasificaciones archivisticas, vigencias y
descripciones documentales.

10
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organizacién documental, | y Consulta Archivistica: explicacion de su utilizacion” se difundid y explicé la

de informacién necesaria para identificar las secciones y series documentales que
acuerdo los Instrumentos | debe utilizar cada area generadora, asi como la férmula para clasificar
de expedientes.

Control y Consulta

Archivistica.

Periodo de ejecucion: Considerada: Agosto-Septiembre Efectiva: Octubre- | -Oficios de Transferencias Documentales,

Diciembre con inventarios anexos.
Realiza: Areas generadoras de la documentaciéon y Responsable de Archivo de | CONAPRED/DAOCCI/276/2024 (DAOCCI)
Concentracion. CONAPRED/DPAF/SRH/303/2024 (DPAF/SRH)
.. Estatus: Acciones realizadas.. CONAPRED/DPAF/SPE/53/2024 (DPAF/SPE)
-Elaboracion de las CONAPRED/DPAF/SRH/298/2024 (DPAF/SRH)
Transferencias CONAPRED/UETA/349/2024 (DAJ/UETA)
CONAPRED/DPAF/SF/212/2024 (DPAF/SF)
do.cu m.entales CONAPRED/DPAF/SF/211/2024 (DPAF/SF)
primarias. CONAPRED/DPAF/SRM/IDA/195/2024 (DPAF/SRM/IDA)
CONAPRED/DPAF/SRH/302/2024 (DPAF/SRH)
CONAPRED/DAJ/313/2024 (DAJ)
CONAPRED/CVCE/230/2024 (CVCE)
CONAPRED/DGAQ/294/2024 (DGAQ)
CONAPRED/SCS/168 bis/2024 (SCS)

RECURSOS EMPLEADOS: Salas de Juntas, Equipo Portatil de Cémputo, Proyector, impresiones a color.

Valor de cada actividad: 2.29 Valor del proceso : CUMPLIMIENTO: 11.45 (100%)
11.45

9. Brindar asesoria y apoyo para la adecuada aplicacion e
implementacion de los Instrumentos de Control y Consulta

Archivistica (Articulo 13, articulo 28 Fraccion VI de la Ley General de

Archivos)
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE CUMPLIMIENTO ENTREGABLE
Periodo: Diciembre - Minuta de reunién, atenida a firmas
Realiza: Coordinacion de Archivos, Responsable de Archivo de Concentraciony | posteriores:
-Capacitacion Responsables de Archivo de Tramite. Minuta del 20/08/2024
Archivistica: Status: Acciones realizadas Minuta del 21/08/2024
“Instrumentos de Minuta del 23/08/2024

11
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Control y Consulta
Archivistica:
explicacién de su
utilizaciéon”

Se capacitd y asesord con respecto a la matriz de identificacidn de secciones-
series documentales con funciones y atribuciones del Consejo reflejadas en los
instrumentos de Control y Consulta Archivistica con la finalidad de que los
servidores publicos y Responsables de Archivo de Tramite, organizardn y
clasificaran la documentacién generada por sus areas.

Minuta del 08/10/2024

- Listas de asistencia.
-Enlace de la reunidn Microsoft
Teams.

-Elaboracién de
Calendario de
asesorias integrales.

Periodo: Diciembre

Realiza: Coordinacion de Archivos, Responsable de Archivo de Concentraciény
Responsables de Archivo de Tramite.

Status: Acciones realizadas.

Se tratd directamente el tema en las asesorias integrales realizadas del 30 de
Noviembre al 4 de Diciembre via Microsoft Teams, derivado de la contingencia
las asesorias no pudieron ser in situs, pero se trataron directamente por la via
mencionada.

- Minuta de reunién, atenida a firmas
posteriores:

Minuta del 20/08/2024

Minuta del 21/08/2024

Minuta del 23/08/2024

Minuta del 08/10/2024

- Listas de asistencia.

-Enlace de la reunién Microsoft
Teams.

-Elaboracién de

tabla identificadora
de uso de secciones

y series documentales
por

Unidad
Administrativa.

Periodo: Diciembre

Realiza: Coordinacion de Archivos, Responsable de Archivo de Concentraciony
Responsables de Archivo de Tramite.

Status: Acciones realizadas.

- Minuta de reunién, atenida a firmas
posteriores:

Minuta del 20/08/2024

Minuta del 21/08/2024

Minuta del 23/08/2024

Minuta del 08/10/2024

- Listas de asistencia.

RECURSOS EMPLEADOS:

Valor de cada actividad: 2.17

color.

Salas de Juntas, Equipo Portatil de Cémputo, Proyector, impresiones a

Valor del Proceso : CUMPLIDO 10.85%

10.85%

12
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10. Verificar el cumplimiento de los principios de Conservacion,
Procedencia, Integridad, Disponibilidad y

Accesibilidad de los documentos y expedientes (Articulo 5,

Articulo 10, Articulo 17 de la Ley General de Archivos)
DESCRIPCION DE CUMPLIMIENTO

ENTREGABLE

-Aplicacién de
cuestionarios
de diagnéstico de la

situacion actual de

Periodo: Junio-Octubre

Realiza: Coordinacion de Archivos, Responsable de Archivo de Concentracidony
Responsables de Archivo de Tramite.

Status: Acciones realizadas

-Correo electrénico.
-Cuestionarios.
-Solicitud de inventarios de Archivo

los de Tradmite a las Unidades
Archivos de Admlr}lsftratlvas. (via correo
Tramite. electrénico).

-Revision

documental con la
aplicacion de un
muestreo

aleatorio en cada
uno de los

Archivos de Tramite
para

conocer la situacion
que

prevalece en
principios
archivisticos.

los

Periodo: Junio-Octubre

Realiza: Coordinacion de Archivos, Responsable de Archivo de Concentraciony
Responsables de Archivo de Tramite.

Status: Acciones In situs no viables de realizar por seguridad sanitaria.

Las revisiones debieron ser presenciales en cada Archivo de Tramite, para tener,
por lo que Quedaron sin efecto, canceladas derivado del riesgo sanitario por el
virus SARS-CoV2 (COVID-19) que implicaba el contacto e interaccidn ciclica de
persona a persona con los expedientes, tomando medidas complementarias, asi
como también derivado por el trabajo a distancia no presencial.

-Transferencias Documentales

Primarias.

-Solicitud de inventarios de Archivo
de Tramite a las Unidades
Administrativas. (via correo
electrénico).
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-Realizacion de
revisiones

de relaciones de
archivos

fisicos y

electrénicos a cargo

de la persona
servidora
publica que
concluya su
empleo, cargo o
comision.

Periodo: Cuando la persona servidora publica concluya su empleo, cargo o
comision.

Realiza: Coordinacion de Archivos y persona servidora publica que

concluye cargo.

Status: Acciones realizadas.

Se realizaron revisiones de relaciones de archivos fisicos y electrénicos de
entrega de relacién de archivos a cargo y documentacion.

-Inventarios documentales de
Archivo de Tramite y relaciones de
archivos electrénicos y digitales.

Durante el ejercicio fiscal 2024 se
realizaron 9 revisiones de fondo y
forma de archivos, derivadas de
entregas de empleo, cargo o
comision.

-Elaboracién de
Dictamenes

Documentales de la
situacion con la que
entrega los archivos
a cargo la persona
servidora publica
que concluye cargo,
empleo o comision.

Periodo: Cuando la persona servidora publica concluya su empleo, cargo o
comision.

Realiza: Coordinacién de Archivos y Responsable de Archivo de Concentracién.
Status:

Acciones realizadas.

Se generaron las Opiniones Técnicas (Dictdmenes Documentales) producida
por la revisién de fondo y forma.

-Dictdmenes Documentales fisicos
con anexos.

Durante el ejercicio fiscal 2024 se
expidieron 9 dictdmenes
Documentales de entrega de
archivos por conclusidn de empleo,
cargo o comision.

RECURSOS EMPLEADOS:

Valor de cada actividad: 2.29

Salas de Juntas, Equipo Portatil de Cémputo, Proyector, impresiones a

color.

Valor del Proceso :
9.16%

CUMPLIDO. 9.16
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1. Supervisar, monitorear, orientar y asesorar a que la
integraciéon y organizacion de los expedientes que cada

area o unidad produzca use y reciba. (Articulo 11

Fracciones |, lll, VI y X de la Ley General de Archivos).
DESCRIPCION DE CUMPLIMIENTO

ACTIVIDADES

-Solicitud de los inventarios
documentales a los
Responsables de Archivo de
Tramite de cada una de las
Unidades Administrativas

Periodo: Junio-Octubre

Realiza: Coordinacién de Archivos y Responsables de Archivo de
Tramite.

Status: Acciones realizads.

En la reuniones y capacitaciones archivisticas integrales celebradas
en el mes de Junio 2024 , via Microsoft Teams se difunde
nuevamente lo que emana el articulo 30 Fraccién Il, de que los
Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas cuenten
actualmente y/o a la brevedad con los inventarios documentales, los
Responsables de Archivo de Tramite.

ENTREGABLE

Correo Electrénico.

-Revision documental con la
aplicacion de un muestreo
aleatorio en cada uno de los
Archivos de Tramite para
conocer la situacion que
prevalece en los criterios y/o
manuales internos.

Periodo: Junio-Octubre

Realiza: Coordinacién de Archivos, Responsable de Archivo de
Concentracién y Responsables de Archivo de Tramite.

Status: Acciones In situs no viables de realizar por seguridad

Las revisiones directamente a los Archivos de Tramite,

Se verificaron en presencial los
inventarios de archivos de tramite sin
retroalimentacion.

RECURSOS EMPLEADOS:

Valor de cada actividad: 2.17

Salas de Juntas, Equipo Portatil de COmputo, Proyector, impresiones a

color.

Valor del Proceso :
4.58%
EL EJERCICIO FISCAL 2024. (4.58)

CUMPLIDO CON PENDIENTES DE REVISIONES FiSICAS DIRECTAMENTE
EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE DE LA CUAL SE DARA SEGUIMIENTO EN
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B Establecimiento de la Estructura Organizacional del Sistema Institucional de Archivos.

B Elaborar y actualizar Manuales Archivisticos Internos

= Elaboracion e implementacién de un Programa Integral de organizacion y capacitacién
enestion documental.

H Establecer una campaiia de sensibilizacién y concientizacion en el manejo y gestion
documental.

B Monitorear la preparacién, gestién y adecuada promocién de las transferencias
documentales primarias.

= Promover la baja documental administrativa y contable

B Promover las transferencias documentales secundarias al Archivo General de la Nacién.

H Proponer la implementacion de herramientas tecnolégicas.

H Brindar asesoria y apoyo para la adecuada aplicacion e implementacién de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

W Verificar el cumplimiento de los principios de Conservacién, Procedencia, Integridad,
Disponibilidad y accesibilidad de los documentos y expedientes.

B Supervisar, monitorear, orientar y asesorar a que la integracion y organizacion de los
expedientes que cada drea o unidad produzca use y reciba.
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Informe ejecutivo complementario.

En el ejercicio 2024 se tuvieron avances y complementos en los procesos tales como la valoracion
documental, baja documental y transferencias documentales primarias. Es indispensable como punto de
partida la promocién de la cultura archivistica para concientizar y fomentar los procesos técnicos, la gestion
y custodia de la documentacién por medio las asesorias, sensibilizacidon y capacitaciones archivisticas,
donde se pudo tener la comunicacion integral entre el Sistema Institucional de Archivos.

Como cada ano se actualizay complementa la informaciéon normativa y de procesos técnicos estableciendo
el Programa Anual de Capacitaciéon Archivistica. (Articulos 11 Fraccion |, 25y 28 Fraccion Vil de la Ley General
de Archivos)

Con base al Programa Anual de Capacitacidon Archivistica, se establecieron capacitaciones para cumplir
con el objetivo de cubrir la explicacidon de los procesos archivisticos del Sistema Institucional de Archivos:

“Ley General de Archivos: funciones, responsabilidades y coercion”
“Archivo de Tramite: Responsabilidades y sensibilizacidon en la Gestién y manejo documental”.

“Catalogo de Disposicion Documental: implementacién y explicacion”

“Proceso para las transferencias documentales primarias”

1.

2

3

4, “Organizaciéon Documental de los Archivos de Tramite”

5

6 “La Administracion Publica y la generacién de documentos”
7

“ La organizacién de archivos digitales y electrénicos”

Es por ello, que se engloban las actividades realizadas para el cumplimiento del marco normativo, con
algunos pendientes de completar, los cuales conformaran parte de los procesos, actividades y tareas para
el PADA 2025. Dicho sea de paso, las actividades sustanciales en un Sistema Institucional de Archivos son
ciclicas, y regularmente se notan con un patron de realizacidon y de conclusion igual o parecido marcado
por este aspecto.
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Las bajas y transferencias documentales secundarias conllevan una valoracién secundaria (analisis
cualitativo y cuantitativo) de la documentacion la cual debe ser revisada por el Grupo Interdisciplinario
Institucional de Archivos y por cargos directivas para la toma de decisiones en cuanto al destino final.

Cada uno de los procesos técnicos archivisticos se desarrollaron conforme a las Disposiciones Generales en
las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico en
particular en el apartado del Manual en la materia de archivos para la Administraciéon Publica Federal.

Cada una de las acciones esta apegada a la Ley General de Archivos, en lo que emana en Sujeto Obligado,
asi como a cada uno de los componentes del Sistema Institucional de Archivos, en cada uno de sus
procesos, macroprocesos y en cumplimiento a los principios archivisticos, donde también la Doctrina
Archivistica es importante de considerar.

En cuestiodn de revisiones y dictamenes de acta-recepcion se dio cumplimiento a los articulos 10 y 17 de la
Ley General de Archivos para solventar la “Relacion de Archivos a cargo y documentacion” de las personas
servidoras publicas que concluyeron empleo, cargo o comision y debian hacer Actas Entrega-Recepcion,

Con respecto a ello, se prepard un programa de trabajo donde se contemplaron formatos de identificacion
y control archivistico para con la finalidad de supervisar dicho apartado en cumplimiento al Articulo 10y
Articulo transitorio tercero de la Ley General de Archivos en atencién del apartado “Relacién de Archivos a
cargo y documentacién” de las personas servidoras publicas que concluyeron empleo, cargo o comisién y
debian hacer Actas Entrega-Recepcién.

Es importante continuar desarrollando los criterios archivisticos internos para segregar por proceso y de
manera particular. Evitando “sobre normar” procesos internos, sino solo complementarlo para el
cumplimiento de la Disposicion 4 del ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en
las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico,
emitido por la Secretaria de la Funcion Publica.

18



Gobernacion -\(. CONAPRED

Secretaria de Gobernaciin “u. u m -u.r.mu Pam

-Préstamo/Consulta Documental y su seguimiento. (Articulo 31 Fraccién Il de la Ley General de Archivos y
numeral 5.2.1.3. de las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracién Pablica Federal y su Anexo Unico.

Se atendieron solicitudes de préstamo, pero en su mayoria solicitudes de consulta archivistica siguiendo el
procedimiento normativo.

Se proporciond el servicio de consulta y/o préstamo de expedientes a las areas de Presidencia; Direccion
de Planeacién, Administracion y Finanzas (DPAF); Subdireccién de Recursos Materiales; Departamento de
Adquisiciones.

- Implementacién de los instrumentos de control y consulta archivistica.

Con los instrumentos de Control y Consulta aprobados se debe realizar continuamente un seguimiento
gue confirme la implementacion de dichos instrumentos a nivel institucional, por lo que aparte de los
talleres de capacitacién se proporciona acompanamiento a los Responsables de Archivo de Tramite para
el correcto uso del Catalogo de Disposicion Documental, difundiendo y explicando cada paso apoyandonos
con un instructivo para su utilizacién.

Se asesord con respecto a la matriz de identificacién de secciones-series documentales con funciones y
atribuciones del Consejo reflejadas en los instrumentos de Control y Consulta Archivistica con la finalidad
de que los servidores publicos y Responsables de Archivo de Tramite, organizaran y clasificaran la
documentacién generada por sus areas.
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