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MARCO DE REFERENCIA

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en el marco de las

funciones del Area Coordinadora de Archivos (ACA).

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 28, fraccion Ill de la Ley General de Archivos, la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios (DGRMS), en su caracter de ACA de la ASF, elabora y presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024 (PADA 2024), que contempla los proyectos especificos y actividades concretas para dar

continuidad y mejorar los procesos archivisticos institucionales y con ello fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

Con la elaboracion del PADA 2024, se determinaron acciones para la aplicacion y homologacion de los procesos técnicos-
archivisticos, que van desde la creacion de un documento de archivo de tramite, pasando por su resguardo en el archivo
de concentracion, hasta la conservacion permanente en un archivo histérico, con lo cual se contribuye al ejercicio del
derecho de acceso a la informacion y rendicion de cuentas, asi pues, los archivos son un factor fundamental que evidencia

la actividad de los servidores pUblicos en apego a las funciones establecidas.

Resulta primordial continuar con la implementacion y seguimiento de procesos de gestion y administracion de archivos en
apego al marco normativo vigente en la materia, que permitan regular la organizacion, conservacion, administracion y
preservacion de los archivos bajo su resguardo, ya que en ellos se encuentra contenida la memoria legislativa de nuestro
pais.

[ 7Y
El ACA, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA), presenta el PADA parael\ 7\
gjercicio 2024, instrumento de caréacter ineludible para los Sujetos Obligados el cual representa el reconocimiento continuo
del compromiso institucional en materia de organizacion de archivos y gestion documental, pilares del acceso a la
informacion, la rendicion de cuentas y el combate a la corrupcion.

En este Programa se establecen objetivos y estrategias encaminadas al cumplimiento de compromisos para la correcta } (
|
gestion gubernamental y el avance institucional, en apego a las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos. %:
R

X
\
e B

~
3y

N

Pagina 3 | 25
Enero, 2024

ey



A_S_F_if’_if___ PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024 DE LA ASF

CAMARA DE DIPUTADCS

El PADA 2024

VI.

VII.

VIIL.

Xl

XIL.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

de la ASF se encuentra regulado por el marco juridico y normativo siguiente:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamento Interior de la ASF.

Manual de Organizacion de la ASF.

Acuerdo que regula la integracion y funcionamiento del Comité de Transparencia de la ASF.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la Guarda, Custodia y Plazos de
Conservacion del Archivo Contable Gubernamental.

Criterios para el Sistema Institucional de Archivos de la Auditoria Superior de la Federacion, aprobado con
el acuerdo numero GIVD-05-02/21 por el Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental el 10 de junio
de 2021, y modificado de conformidad con la actualizacion del Reglamento Interior de la Auditoria Superior /x
de la Federacion y aprobado por el GIVD el 07 de octubre de 2021, mediante acuerdo GIVD-09-04/21 ' X))
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y N\
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y .
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de f
clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

Acuerdo Normativo 03/2022 Que aprueba el Manual de Digitalizacion de Documentos como Criterio
Orientador sobre buenas préacticas en materia de Digitalizacion. !
|

Convenio 1016/037/2022 celebrado con la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG) .
el 01 de agosto de 2022. \7;

N
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JUSTIFICACION

El PADA 2024, define las prioridades en materia de gestion documental y administracion de archivos, integrando los
recursos economicos, tecnologicos y operativos disponibles. Contiene, ademas, los programas de organizacion y

capacitacion que incluyen mecanismos para la generacion, integracion, consulta y seguridad de la informacion.

De la misma manera EI PADA 2024, aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que
establece la Ley General de Archivos, para ello es necesario que los servidores publicos que lo conforman tengan un
conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre gestion documental y administracion de archivos, asi
como un profundo compromiso con la preservacion de los documentos. PADA 2024 esta encaminado a considerar que

hoy en dia la gestion documental requiere de equipos de trabajo y competencias multidisciplinarios.

El PADA 2024, tiene como objetivo dar seguimiento a las lineas de accion en materia de organizacion y conservacion de
archivos con una amplia perspectiva de planeacion, programacion y evaluacion, para fortalecer el resguardo documental
y mejorar las herramientas de acceso a los expedientes generados por este Organo y, a su vez, procurar la continuidad a

las actividades realizadas durante el 2023.

Conforme a lo anterior, el presente programa es fundamental para la organizacion, operacion y consolidacion del Sistema
Institucional de Archivos, en virtud de lo cual, su cumplimiento permitiré:

e Mejorar de manera continua la gestion documental a lo largo de su ciclo de vida.

e Automatizar los procesos archivisticos. { /
N

e Cumplir con las disposiciones normativas en la materia.

e Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica.

e Brindar capacitacion y asesoria a las personas servidoras publicas relacionadas con el manejo y administracion
de los archivos.

e Optimizar los espacios destinados al resguardo del acervo documental generado por la ASF.

Por lo que, el presente instrumento de gestion busca incidir en el corto plazo, con la implementacion de los instrumentos
de control y consulta archivistica, asi como sensibilizar a los servidores publicos en el cumplimiento de la normatividad en
la materia; a mediano plazo con la organizacion y clasificacion de los documentos generados a partir de la entrada en
vigor de la Ley General de Archivos y regularizar los documentos generados antes del 2019, asi como la identificacion de

los plazos de conservacion, promocion de transferencias primarias y bajas documentales; y a largo plazo, que el Sistema

Enero, 2024
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Institucional de Archivos de la ASF se distinga por la aplicacion de procesos técnicos archivisticos y el fortalecimiento de

la cultura archivistica.

Con lo anterior el PADA 2024, permitira cumplir con la normatividad en materia archivistica, facilitar la gestion documental,
mejorar la trazabilidad de los archivos, promover la integracién de los documentos de archivo en expedientes, dar
cumplimiento con el ciclo de vital de los documentos y contribuir con el ejercicio del derecho de acceso a la informacion,

la transparencia y la rendicion de cuentas.

El PADA 2024, constituyen un documento de planeacion que prevé principios y bases generales acorde con los
compromisos institucionales en materia de gestion documental y a su vez, contribuira a fortalecer la actividad sustantiva

de fiscalizacion superior que se realiza en el marco de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

De conformidad con los articulos 24 y 25 de la LGA, el documento contiene los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos, con un enfoque de administracién y control de riesgos, proteccion a derechos
humanos y apertura proactiva de la informacion. Asimismo, integra los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos
disponibles, incluyendo mecanismos sobre seguridad de la informacion, asi como procedimientos para la administracion,

uso, control, migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrnicos.

Asimismo, y atento a lo dispuesto en el articulo 11 Fraccién Il de la LGA , se ha trabajado en coordinacién con la Direccion

General de Sistemas (DGS) para establecer un Sistema Institucional de Archivos consolidado, cuya implementacion a ”

corto plazo y armonizado bajo las nuevas normativas, tendra como beneficio contar con procesos de gestion documental! /”\'\W?ﬁ

que correspondan al ciclo vital del documento, generando una adecuada administracion de archivos que fortalecera la -

organizacion y el control documental, impulsando con ello la modernizacion de los archivos de la institucion, para crear

sistemas de informacién que sean valorados como recursos esenciales para el desempefio de la gestion.

Este Programa permitira asegurar que las actividades prioritarias de gestién documental y administracion de archivos
estén claramente definidas, asi como los tiempos para ejecutarlas y los responsables de llevarlas a cabo, todo lo anterior

a través de las areas que integran el Sistema Institucional de Archivos de la ASF.

La elaboracion del PADA 2024, se sustenta en el articulo 23 de la LGA, en el articulo 48, fraccion X BIS del Reglamento

Interior de la ASF, el cual establece que entre las atribuciones del DGRMS, se encuentra el coordinar las funciones y
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actividades relacionadas con la organizacion, conservacion, administracion y preservacion de los archivos en posesion de

la ASF, para dar cumplimiento a lo previsto en la LGA, en su caracter de sujeto obligado.

Pagina 7|25
Enero, 2024



PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024 DE LA ASF

ALCANCE

Para el desarrollo y cumplimiento de los proyectos que integran el PADA 2024, el ACA trabajara colaborativamente con
los Responsables de Archivo de Tramite designados por los titulares de las Unidades y Areas Administrativas de la ASF,

a fin de coordinar las acciones que desempefiaran todas y cada una de ellas.

Los titulares de las Unidades, Areas Administrativas y los Responsables de Archivo de Tramite, deberan disponer de los

medios necesarios para el logro de los objetivos del PADA 2024, ya que son de caréacter obligatorio.

El presente Programa es aplicable a todas las Unidades Administrativas de la ASF a través de sus Responsables de
Archivo de Tramite y contempla varios procesos de Gestion Documental con las mejores practicas archivisticas a nivel
nacional e internacional, que abarcan todo el ciclo vital del documento, desde la recepcion, registro, seguimiento y
despacho de la documentacion para integrarse a los expedientes del Archivo de Tramite, la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los mismos, la recepcion de las transferencias primarias en el Archivo de Concentracion, su seleccion, baja
y disposicion documental, hasta la digitalizacion de los expedientes de la Cuenta Publica, todo en el marco de la
normatividad archivistica nacional, haciendo especial énfasis en las disposiciones que establece la LGA, destacando la
participacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental para la ejecucion de las actividades prioritarias de

gestion documental y administracion de archivos institucional.

Pagina 8 | 25
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OBJETIVOS

El objetivo general del PADA 2024 de la ASF, es mantener la operacion y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos de la ASF, con el fin de garantizar la organizacion, preservacion, conservacion, difusion y divulgacion del
patrimonio documental, mediante la implementacion de buenas précticas archivisticas que permitan cumplir con el marco

normativo vigente en la materia.

Sistematizar los procesos archivisticos y de gestion documental de la ASF, con miras a que los documentos cumplan con
su ciclo vital, en apego a la normatividad y estandares en la materia, para contar con informacion util, oportuna y expedita,
favoreciendo el acceso a la informacion, la transparencia, rendicion de cuentas y las atenciones de auditorias y revisiones

de control.

Establecer acciones a escala institucional en apego al marco normativo y operativo institucional, con el objetivo de
mantener la modernizacion, actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios de gestion documental y archivisticos
de la institucion mediante niveles optimos de eficiencia, eficacia, transparencia y seguridad con una filosofia de orden, 'y
control, asi como para realizar un cambio de cultura en los nuevos esquema archivisticos y la transicion hacia los medios
digitales, a través de la aplicacion de tecnologia para mejorar la capacidad de operacion y la eliminacion gradual del papel,

considerando expedientes digitales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, el acceso restringido a la informacion
reservada y confidencial y los datos personales, para garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas,
reduciendo los tiempos de respuesta de solicitudes de informacién y disminuir las respuestas por inexistencia de
informacion.

e Apoyar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracion de los documentos generados por cada
Unidad Administrativa, los cuales registraran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas, evitando la
acumulacién documental.

e Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la ASF, de acuerdo con la LGA.

e Dar continuidad a acciones para promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion
documental, preservacion, conservacion y administracion de los archivos en soporte papel y digital.

e Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las &reas de la ASF.
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Dar seguimiento a la implementacion del Sistema Automatizado para la Gestion Documental y Administracion de
Archivos en coordinacion con la DGS.

Contribuir en la capacitacion de los servidores publicos para la profesionalizacion de su gestion en materia de
archivos, a través de cursos en linea y/o presenciales y asesorias mediante correo electronico, teléfono y en su
caso de manera presencial.

Sistematizar y digitalizar la documentacion producida por las areas administrativas susceptibles de preservarse.
Cumplir con las disposiciones emitidas por la LGA y la Normatividad Vigente en materia de archivos y
transparencia.

Actualizar los Criterios y demas normativa interna en materia de archivos y gestion documental, que faciliten el
uso y comprension de los procesos para integrar y organizar los expedientes que cada Unidad Responsable
produce.

Gestionar las transferencias primarias y bajas documentales de los expedientes de las Unidades Responsables.
Fortalecer los conocimientos en materia de archivo a las Personas Responsables de Archivo de Tramite, para
realizar de manera efectiva la integracion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion

de los expedientes de las Unidades Responsables.

Pagina 10 | 25
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PLANEACION

Con la finalidad de cumplir con los objetivos del PADA 2024, se establecen a continuacion, las necesidades para el
mejoramiento en la organizacion de los Archivos y la ejecucion de las actividades necesarias para su logro.

e Publicar el Informe del Programa 2023 en el Portal Institucional.

e Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en el Portal Institucional.

e Actualizar los Criterios para el Sistema Institucional de Archivos de la ASF.

e Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

e Actualizar el Directorio de Responsables de Archivo de Tramite.

e Capacitary profesionaliz.ar al personal responsable de la operatividad de los archivos.

e Celebrar las Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental

conforme al calendario aprobado.
e Impulsar las transferencias primarias y/o secundarias.
o Adecuar los espacios destinados para el resguardo y conservacion documental del Archivo de Concentracion.

e Impulsar las bajas documentales.

Através del PADA 2024, la ASF dara seguimiento a la mejora continua encaminada a sistematizar, optimizar y hacer mas

eficiente la administracion de sus acervos, mediante actividades o acciones planeadas, y programas para que Ia/\/
/

documentacion sea valorada, organizada y resguardada durante su ciclo de vida. /4

La implementacion del PADA 2024, pretende documentar los objetivos planteados, estableciendo requisitos, alcances,
entregables y actividades a seguir, haciendo uso de los recursos materiales y humanos, plasmados en una ruta operativa
en la que se establecen los tiempos de ejecucion.

1N
Para la ASF, es indispensable que su sistema de archivos funcione en fase activa (expedientes en tramite) y semiactiva
(expedientes en concentracion), por lo tanto, es necesario encaminarlo a la mejora continua, mediante acciones
programadas, para que toda documentacion generada o recibida, fluya sisteméaticamente desde su creacion hasta su

destino final.

Por lo anterior, el PADA 2024, constituye un documento de planeacion que contribuira a cumplir con los compromisos

institucionales en materia de gestion documental y administracion de archivos en el contexto de la LGA, el cual permitira %
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integrar el cronograma de las actividades, los responsables y el tiempo para llevarlas a cabo, facilitando de esta manera

la coordinacion entre las areas que conforman el Sistema Institucional de Archivos de la ASF.

En cumplimiento a lo que establece los articulos 23, 24 y 25 de la LGA, se presenta a continuacion, las acciones
institucionales que se llevaran a cabo para la mejora continua de los procesos de gestion documental y administracion de

archivos:

Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos

Este proyecto incluye la actualizacion de los Instrumentos de control y consulta archivistica, asi como aquella normatividad

que permita un mejor funcionamiento de los archivos y la estructura normativa interna en la materia dentro de la ASF.

Con el apoyo de la DGS, se dara seguimiento, al Sistema Automatizado para la Gestion Documental y Administracion
de Archivos para la administracion, registro y control de los documentos y expedientes en cualquier soporte, producidos
y recibidos por los érganos y areas de la ASF a lo largo del ciclo vital del documento y difundir su uso entre ellos para la

administracion de los archivos.

De acuerdo con el articulo 45 de la LGA, los sujetos obligados deberan implementar sistemas automatizados para la
gestion documental y administracion de archivos que permitan registrar y controlar los procesos, por lo que en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de la ASF, se establece como meta que para el segundo semestre de este afio el
Sistema Automatizado para la Gestion Documental y Administracion de Archivos esté implementado y actualizado en

todas las unidades administrativas.

Su implementacion, basada en la metodologia archivistica y el aprovechamiento de las tecnologias de informacion, se ha

realizado en forma gradual y progresiva, respetando las etapas del ciclo vital de la documentacién. /\/}z
o
{ {’/
Estructura Organizacional L
AN

La ASF cuenta con la estructura organizacional para el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, por lo

que contempla acciones encaminadas a fomentar la actividad archivistica desde el ACA como area normativa en la ;
institucion, hasta las areas operativas dedicadas al seguimiento del ciclo de vida de la documentacion por medio de |/
/!

Oficialia de Partes como &rea de correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion.

Pagnai2]25 (|
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Reuniones del Grupo Interdisciplinario

Con base al articulo 50 y 51 de la LGA, el Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental coadyuvara con el ACA
respecto al analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los

expedientes de cada serie documental, con la finalidad de mantener actualizados los instrumentos de control archivistico.

Las reuniones de trabajo para el ejercicio 2024 del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental de la ASF, seran
presentadas en la primera reunion ordinaria el 31 de enero de 2024, asi como las extraordinarias que se requieran

conforme a lo siguiente:

REUNIONES ORDINARIAS FECHA
Primera 31 de enero de 2024

REUNIONES EXTRAORDINARIAS
Las reuniones extraordinarias seran convocadas en el caso de que asi se
requieran.

Actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica

Cuadro general de clasificacion archivistica

Catalogo de disposicion documental
Guia de Archivo Documental

Inventarios documentales (General, de Transparencia y de Baja Documental)

Con la finalidad de dar atencion a la observacion realizada por la Unidad de Evaluacion y Control de la Comision de
Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion de la Camara de Diputados en la “Auditoria de cumplimiento a las

disposiciones en materia de Archivo durante el ejercicio fiscal 2021”, el Catalogo de Disposicion Documental sera

actualizado de acuerdo a la estructura emitida por la Archivo General de la Nacion.

Pagina 13| 25
Enero, 2024



&E.L PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024 DE LA ASF

CAMARA DE DIFUTADQS

Actualizacion de la Guia de Archivo Documental

Llevar a cabo el levantamiento de informacion con los responsables de Archivo de Tramite y Concentracion mediante el
reporte de sus inventarios actualizados correspondientes a expedientes de Archivos de Tramite del ejercicio fiscal
correspondiente.

e Elaborar la Guia de Archivo Documental correspondiente al ejercicio 2023.

e Publicar en el Portal de Obligaciones de Transparencia la Guia de Archivo Documental 2023.

Transparencia
Maxima publicidad y acceso a la informacion

Enero, 2024
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RECURSOS

Para la consecucion de las actividades, es menester contar con recursos materiales, humanos y financieros requeridos

para ejecutar las mismas.

Recursos humanos

La ASF cuenta con la persona servidora publica responsable de la Coordinacion de Archivos, con la persona servidora
plblica responsable del area de correspondencia (Oficialia de Partes), con la persona servidora publica responsable de
Archivo de Tramite (Departamento de Archivo de Tramite), asi como las personas servidoras publicas responsables de
Archivo de Tramite (RAT) por cada Unidad Administrativa designados formalmente, y una persona servidora publica
Responsable de Archivo de Concentracion (Departamento de Archivo de Concentracion), por lo que para lograr las metas
de las actividades planificadas se contara y ajustara a los recursos humanos disponibles, dentro de la jornada laboral de
cada area. No obstante, se podra solicitar el apoyo de personas de servicio social y Becarios que coadyuven con las
actividades programadas, por lo que cada area realizara las gestiones correspondientes ante la Direccion General de

Recursos Humanos.

La ASF, cuenta con personal para dar atencion de los programas establecidos en materia archivistica de forma
centralizada, el cual cumple el perfil y responsabilidades para ello, laborando el tiempo de su jornada establecida por la
Subdireccién de Administracion de Documentos, de la cual dependen el Departamento de Oficialia de Partes;/f\

Departamento de Archivo de Tramite y el Departamento de Archivo de Concentracion, asegurando, de esta forma/3 » "’“)

4

disciplina presupuestaria y un ejercicio rentable de las mismas. ’v._,_,,\

La SAD cuenta con una plantilla de 2 empleados, el Departamento de Oficialia de Partes con una plantilla de 16

empleados, el Departamento de Archivo de Tramite con una plantilla de 8 empleados, por Ultimo, el Departamento de

Archivo de Concentracion tiene una plantilla de 9 empleados. {3\
Recursos Materiales
Las actividades programadas se realizaran con los recursos materiales con los que ya se cuenta, como son mobiliario, 2 .

uso de multifuncionales, la papeleria e insumos de oficina (incluidas las cajas de archivo), asi como el mobiliario - /1
especializado denominado Archivo Movil de Alta Densidad con capacidad para 38,973 cajas (18,968 en Archivo de \&
N

IS
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Concentracion y 20,005 en Archivos de Tramite), de la misma manera cuenta con 394 anaqueles metalicos con capacidad

de 8,274 cajas (3,759 en Archivo de Concentracion y 4,515 en Archivos de Tramite).

Dentro de la estructura de la ASF se cuenta con una Oficialia de Partes con sede Ajusco y una Oficialia de Partes con
sede Coyoacan con mobiliario y equipo de computo con el fin de satisfacer las expectativas y necesidades tanto de los

usuarios externos como de los usuarios internos de la ASF.

Asimismo, el Archivo de Tramite en sede Ajusco cuenta en cada piso del edificio A con espacios exclusivos para la guarda

y custodia de los archivos de tramite generados por las Unidades Administrativas, mismos que estan equipados con el

Sistema de Archivo Movil de Alta Densidad (8 sistemas en total), y en la sede Coyoacén cuenta con un area destinadaa [/ D)
la guarda y custodia de los archivos de tramite para las Unidades Administrativas que realizan sus funciones en la }(

\
mencionada sede.

f//f\ﬁ\\

v
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GESTION DE RIESGOS

La ASF planifico la seguridad y conservacion documental, mediante el mantenimiento trimestral de los sistemas de
supresion de incendios en los Archivos de Tramite y Archivo de Concentracion de la sede Ajusco y Coyoacan, a base de
gas FM-200, que es un agente extintor limpio, este tipo de gas es muy eficiente para la extincion de incendios de tipo A,

By C y no atenta contra el medio ambiente, ni supone algln riesgo sobre las personas.

Asimismo, las cajas utilizadas en los archivos de tramite y concentracion son de polipropileno, que es un plastico muy duro
y resistente al calor pues se ablanda a una temperatura mayor a los 150 grados centigrados, aunado a ello, en el Archivo
de Concentracion se tienen instaladas cuatro camaras de circuito cerrado conectadas al Departamento de Seguridad de
la ASF, dos al interior y dos al exterior y los Archivos de Tramite cuenta con camara de circuito cerrado a la entrada de

cada archivo, para asegurar la guarda y custodia de los archivos que son preservados conforme a los plazos establecidos. ,
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PROGRAMACION

lo 23 y 28 fraccion Ill de la

GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

: rsetar y p icar I rogrm Aual

Enero 2024

" Area Coordinadora

LGA. Desarrollo Archivistico de Archivos

Presentar y publicar el informe anual del Ares Coprdiaton
Articulo 26 de la LGA. Programa Anual de Desarrollo Archivistico Enero 2024 .
: de Archivos
2023

: Elaboracion y publicacion de la Guia de Area Coordinadora

Arficulo 14 delal GA Archivo Documental 2023 Enero 202° de Archivos
Actualizar la designacién de los Area Coordinadora

Ark 21 deda LGA Responsables de Archivo de Tramite Engre 2024 de Archivos
Articulo 51 de la LGA Reuniones de trabajo del GIVD Enero 2024 Ales Looidingon

de Archivos

Articulo 45 de la LGA

Seguimiento de la Implementacion y
actualizaciéon de un Sistema Automatizado
para la Gestion Documental y Administracion
de Archivos.

Enero-Diciembre
2024

Direccién General de
Sistemas y Area
Coordinadora de

Archivos

Articulo 7y 10 de la LGA

Clasificar, ordenar y describir los expedientes

Enero-Diciembre

Responsables de

en los Archivos de Tramite 2024 Archivo de Tramite

o Realizar las transferencias primarias al Enero-Diciembre Responsables de

el b Archivo de Concentracién 2024 Archivo de Tramite
Articulo 13 fraccion Il de la LGA Elaboracién de los |nvent.ar|os documentales | Enero-Diciembre Responsables dle
por expediente 2024 Archivo de Tramite

Art. 2 Fraccion Il de la LGA

Elaborar los indicadores de gestion
documental de Archivo de Tramite y

Enero-Diciembre

Responsables de
Archivo de Tramite
Departamento de
Archivo de Tramite

Concentracion 2024 Departamento de
Archivo de
Concentracién
e Elaboracion de inventarios de cajas de Octubre- Departa.mento de
Art 81 fracclénlde lalGa Archivo de Concentracion por UA Diciembre 2024 Alchivo de.
Concentracion

Art. 30. Fraccion Il 'y 31 fraccién Il de
la LGA

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de
préstamo y consulta de expedientes

Enero-Diciembre
2024

Responsables de
Archivo de Tramite y
Concentracion

Art. 29 de la LGA

Recepciodn, registro y despacho de la

Enero-Diciembre

Departamento de

correspondencia 2024 Oficialia de Partes
. Integracion del indice de Expedientes Enero y julio Comité de
Artedls 14 e la LA Clasificados como Reservados 2024 Transparencia
e Publicar en el portal de la ASF los Enero, abril, julio Area Coordinadora
ArL 2 fracclonlide lalL GA indicadores de Gestién Documental y octubre 2024 de Archivos
Art. 58 de la LGA Publicar en el pgrtal de la ASF las actas de Diciembre 2024 Area Coordfnadora
baja documental de Archivos

Il. GESTION DOCUMENTAL AUTOMATIZADA Y DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS

En cumplimiento al articulo 11, fraccion Xl de la LGA y Cuadragésimo Primero al Cuadragésimo Quinto del ACUERDO

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

desarrollara en el afio 2024 el Proyecto de Digitalizacion de la Cuenta Publica 2008.

a. Descripcion de la necesidad
La digitalizacion de los Expedientes de la Cuenta Piblica 2008 tiene como finalidad primordial respaldar

la actividad sustantiva de la ASF, asi como facilitar la atencion de las solicitudes de acceso a la

informacion que realice la ciudadania.

b. Justificacion
Toda vez que los expedientes derivados de la revision de la Cuenta Publica en términos de lo que

dispone el Catalogo de Disposicion Documental contiene valores historicos, debido a que representan
la funcion sustantiva de la ASF, su digitalizacion genera un respaldo electronico que permita su

conservacion a largo plazo, ademas de que facilita su consulta y préstamo a los auditores.

c. Viabilidad técnica y econémica
El Departamento de Archivo de Concentracion cuenta con equipos de escaneres de alto volumen, *

adquiridos en el afio 2019, con los cuales se llevara a cabo la digitalizacion de los Expedientes de la
Cuenta Publica 2008.

d. Objetivo )
Digitalizacion de Expedientes de la Cuenta Publica 2008, que se clasificaran conforme al Cuadro General

de Clasificacion Archivistica y contendra los valores documentales establecidos en el Catalogo de

Disposicion Documental de la ASF.

e. Alcance y descripcion
En el ejercicio 2024 se pretende realizar la digitalizacion de expedientes de la Cuenta Publica 2008, @\

estimandose realizar lo siguiente:

Articulo 11
fraccion Xl de la
LGA

Departamento de
Archivo de
Concentracion

3,000,000
Aprox.

diciembre
2024

Expedientes de la
Cuenta Publica
2008
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lll. BAJADOCUMENTAL DE EXPEDIENTES

De conformidad con el articulo 31 fraccion VI de la LGA, asi como Décimo Segundo fraccion IV y V 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, la ASF

desarrollara un Programa de Baja Documental de Expedientes Administrativos generados en el afio 2017 y afios

anteriores, asi como Expedientes de Fiscalizacion de la Cuenta Publica 2003 y 2006, en los términos siguientes:

Arti;:u 31 fraccion : Ba‘jﬁé de éxpeentes ’ Enero-marzo pam
administrativos de 2017 10,777 910 de Archivo de
Vi de la LGA o : 2024 7
y anos anteriores Concentracion
Articulo 31 fraccion cZ?ilil:aiiE: Zer}\dllaer::rfe Departamento
Vi de la LGA T R —— Abril-junio 2024 1,650 211 de Archivo 'd'e
- i Concentraciéon
para Baja Definitiva
Terminar la Baja de
. o Expedientes de Departamento
A"'\CI:’:’;; fl_rg‘:m" fiscalizacion CP. 2003 E"e;‘z)';arzo 8,322 1,016 | de Archivo de
(programada en el PADA Concentracién
2023)
Articulo 31 fraccion | Baja de Expedientes de | Abril-diciembre 8574 1296 3:%2?:33?2
VI de la LGA fiscalizacion CP. 2006 2024 ’ ’ .
Concentracion

IV. PROGRAMA DE CAPACITACION ARCHIVISTICA

Esta actividad es indispensable para dar a conocer los lineamientos basicos para una correcta administracion y control de\\,ﬁ

los archivos que permita la actualizacién y capacitacion del personal; sin embargo, por motivos de logistica se llevan'a '

cabo sesiones de capacitacion de forma remota.

Se desarrollara la estrategia para la imparticion de la capacitacion, en materia de Control de Correspondencia, Archivo de
Tramite y Archivo de Concentracion, dirigida a los usuarios del SAGDAA y Archivos, adscritos a las diferentes Unidades
Administrativas, y a los Responsables de Archivo de Tramite de las UA de la ASF. Asimismo, la capacitacion les permitira
adquirir, los conocimientos relacionados con los procedimientos de Archivo de Tramite y Concentracion, y con esto llevar

el control y administracion de documentos y expedientes que se reciban y conserven en las Unidades de Resguardo.

En cumplimiento a lo que establece el articulo 99 de la LGA, asi como Sexto fraccion X del ACUERDO del Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por

el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos, la ASF desarrollara un
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Programa de Capacitacion en materia de Administracion de Archivos y Gestion Documental, para lo cual contempla en el

programa de capacitacion lo siguiente:

Capacitacion externa para el Area Coordinadora de
Archivos:

e Cumplimiento de la Ley General de Archivos y
Normatividad en Materia de Archivo

e Programa Anual de Archivos (PADA)

e Elaboracion del cuadro general de clasificacion

archivistica y catalogo de disposicion documental. L
e Valoracién documental y grupo interdisciplinario. Febrero - Coordinadora de
e  Guia de Archivo Documental Noviembre Archivos a través
e Auditorias archivisticas. 2024 de un capacitador
e Unidad de Correspondencia y Control de Gestién
: Documental exiemo.
Afticylo 28 e Procesos técnicos de archivo de tramite
fraccion Vilde | o procesos Técnicos en el Archivo de Concentracion
la LGA e Procesos Técnicos del Archivo Histérico
e Fundamentos para la implementacion de un Sistema
Institucional de Archivos
e Gestion de Archivos Electronicos
Capacitacion interna a los Responsables de Archivo de
Tramite:
e  Procedimientos de Correspondencia y operacion del Area

Sistema de Gestion Documental

e Procedimientos de Archivo de Tramite en el Sistema
Automatizado para la Gestion Documental y Archivos
Administraciéon de Archivos “Médulo Archivo de
Tramite”.

e Procedimientos de Archivo de Concentracion. G

Junio 2024 Coordinadora de

V. PROGRAMA CALENDARIZADO DE ACTIVIDADES 2024

En esta etapa se define la cantidad de actividades y los periodos de trabajo para el cumplimiento de cada una de ellas.
Ello permitira determinar la duracion de las actividades programadas a partir de la informacion sobre el alcance del trabajo, Lr‘\
los tipos y cantidades de recursos necesarios, asi como su calendarizacion.

Para dar cumplimiento a los objetivos propuestos en el PADA 2024, se propone realizar las actividades siguientes:

Actividad Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic Responsable

Presentar y Publicar el Programa Anual de Area Coordinadora de Archivos |\

Desarrollo Archivistico 2024

Presentar y publicar el Informe Anual del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico |~
2023 P

Area Coordinadora de Archivos J

T
S
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Elaboracion y publicacion de la Guia de
Archivo Documental 2023 de Archivos de
Tramite y Archivo de Concentracion

Area Coordinadora de Archivos

Actualizar la designacion de los
responsables de archivo de tramite

Area Coordinadora de Archivos

Reuniones de trabajo del GIVD

Area Coordinadora de Archivos

Publicar en el portal de la ASF los
indicadores de gestion Documental 2024

Seguimiento de la Implementacion y
actualizacion de un Sistema Automatizado
para la Gestion Documental y
Administracién de Archivos

Clasificar, ordenar y describir los
expedientes en los archivos de tramite

Realizar las transferencias primarias al
archivo de concentracién

Elaboracion de los inventarios
documentales por expediente

Elaboracion de los Indicadores de Gestion
Documental de Archivo de Tramite y
Concentracion

Atender y dar seguimiento a las solicitudes
de préstamo y consulta de expedientes

Digitalizar expedientes de la Cuenta Publica
2008

Recepcion, registro y despacho de la
correspondencia

Integracion del indice de expedientes
clasificados como reservados

Baja de expedientes administrativos 2017 y
afos anteriores.

Baja de Expedientes clasificados en la serie
8C.6. Documentacion para Baja Definitiva

Baja de Expedientes de Fiscalizacion CP.
2003 (programada en el PADA 2023)

Baja de Expedientes de Fiscalizacion CP.
2006

Area Coordinadora de Archivos

Direccion General de Sistemas
y Area Coordinadora de
Archivos

Responsables de archivo de
trémite de la UA's

Responsables de archivo de
tramite de la UA's

Responsables de archivo de
tramite de la UA's

Responsables de archivo de
tramite
Departamento de Archivo de
Tramite
Departamento de Archivo de
Concentracion

Responsables de archivo de
tramite y de concentracion

Departamento Archivo de
Concentracion

Departamento Oficialia de
Partes

Comité de Transparencia

Departamento Archivo de
Concentracion

Departamento Archivo de
Concentracion

Departamento Archivo de
Concentracion

Departamento Archivo de
Concentracién

Elaboracion de inventario de cajas de
Archivo de Concentracion.

Capacitacion extema para el Area
Coordinadora de Archivos.

Capacitacion a los Responsables de
Archivo de Tramite

Departamento Archivo de
Concentracion

Area Coordinadora de Archivos
a través de un capacitador
externo.

Area Coordinadora de Archivos

Publicar en el portal de la ASF las actas de
baja documental

Area Coordinadora de Archivos
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REPORTES

El ACA, solicitara a la Unidades Administrativas de la ASF, de manera trimestral, el Inventario general por expediente para
el ingreso de cajas al archivo de tramite asi como los Indicadores de gestion documental en archivos de trémite, a fin de
mantener actualizados dichos instrumentos y verificar que los Responsables de Archivo de Tramite apliquen
correctamente las instrucciones establecidas en los criterios en materia de organizacion y conservacion de archivos de la

ASF con la finalidad de garantizar una adecuada gestion documental.
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Se evaluaran aquellas acciones cuya eficiencia es susceptible de medicion, a través de los siguientes indicadores
cuantitativos de porcentaje:

Accion Ihdicador Unidad de Frecuencia Medio(s) de Area(s) Meta
medida de medicion verificacion Responsable(s) programada
Recepcion y entrega de Porcentaje de solicitudes Documento Mensual Informe Departamento de 100%
correspondencia de las recepcion y entrega de mensual de Oficialia de Partes
Unidades Administrativas | correspondencia atendidas actividades
de la ASF
Recepcion de Porcentaje de solicitudes Documento Mensual Informe Departamento de 100%
expedientes activos en de ingresos de expedientes mensual de Archivo de Tramite
Archivo de Tramite atendidas actividades
Préstamo, consulta y Porcentaje de solicitudes Documento Mensual Informe Departamento de 100%
retiro de expedientes atendidas mensual de Archivo de Tramite
activos del Archivo de actividades
Tramite
Elaboracion de los : : Inventario
inventarios l:;:er::rr:l?: g: ;'\"r‘éz?:zrgf Documento Trimestral egsg;:lvtzoée Respuoalies e 100%
: - 0
doc:)r(r:;r;tizlte:; por Tramite actualizados Archivo de frchivade Tramie
Tramite
Porcetaie de Departamento de
Elaboracion de los expedientes de archivo ! Do
indicadores de gestion de tramite clasificados . . Reporte parala | Archivo de Tramite 0
documental de Archivo conforme el CGCA ueyEiD Trmestral elgbqramon de To0%
R 2 indicadores Responsables de
de Tramite prestados, consultados y Archivo de Tramite
transferidos.
Recepcion de Porcentaje de solicitudes Documento Mensual Informe Responsable de 100%
transferencias primarias de transferencia atendidas mensual de Archivo de
actividades Concentracion
Préstamo, consulta'y Porcentaje de solicitudes Documento Mensual Informe Responsable de 100%
reintegro de expedientes atendidas mensual de Archivo de
semiactivos del Archivo actividades Concentracion
de Concentracion
- : Responsables de
Gestionar la baja (;%fse'g:f:: (?ér?erglselgcetso Informe Archivo de Tramite
documental de AT dagi e dg por Expediente Mensual mensual de Responsable de 100%
expedientes o actividades Archivo de
Concentracion
Elaboracion de los Porcentaje de expedientes Documento Trimestral Reporte para la Responsables de 100% 1
indicadores de gestion transferidos, prestados, elaboracion de Archivo de ‘
documental de Archivo consultados, y dados de indicadores Concentracion \
de Concentracion baja
Departamento de
Archivo de Tramite
o 7 . : Reporte para la Departamento de
EI?&?& ?Eggd;g#::lde Porcentzjsni?;);ps Sl Documento Anual elaborav?ién de Archivo dt‘a’ 100%
guia Concentracion
Responsables de
Archivo de Tramite
Promover la Porcentaje de solicitudes Documento Anual Oficios de Titulares de las 100%
actualizacion de las de designaciones o solicitud de Unidades
designaciones de los ratificacion de designacion o Administrativas :
Responsables de los Responsables de Archivo ratificacion f\_
Archivos de Tramite de de Tramite
las UA
Fomentar la Capacitacion | Porcentaje de Invitaciones Documento Anual Invitaciones Area Coordinadora de 100%
de los Responsables de a cursos de capacitacion a enviadas a Archivos
los Archivos de Tramite Responsables de Archivo curso de \
de Tramite capacitacion Responsables de v /
para Archivo de Tramite /Y
Responsables y :
de Archivo de S04
Tramite \ | ;
Y

)/ \
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CONTROL

En el ambito técnico se cuenta con los Instrumentos de Control Archivistico como son: el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental, asi como los Inventarios Documentales (General, de transferencia
y baja documental), asimismo se tiene la Guia de Archivo Documental y los indices de Expedientes Clasificados como
Reservados, los cuales se han actualizado conforme a las necesidades de la institucion y la exigencia de la normatividad

archivistica.

En cuanto a los documentos electronicos, desde el afio 2013 los expedientes de fiscalizacion previo a su baja documental
se digitalizan en el Laboratorio de Digitalizacion ubicado en el Archivo de Concentracion, sin embargo, desde el afio 2022
cada UA se encarga de la digitalizacion de los expedientes de auditoria; haciéndose lo propio con la correspondencia

institucional en el Sistema Livelink en el Departamento de Oficialia de Partes.

Con base en los resultados periodicos de las acciones del presente programa, el ACA podra actualizar las mismas, asi

como las metas de los indicadores establecidos.
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