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1.- Marco de referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA) de Impresora y Encuadernadora Progreso se presenta en cumplimiento de lo establecido
en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos.

Una problematica detectada por el Area Coordinadora de Archivos es la falta de aplicacion de criterios uniformes para la ordenacion y clasificacion
de los expedientes remitidos —en distintos momentos- al Archivo de concentracion de la Entidad. Lo anterior derivo de la utilizacion de distintas
versiones y/o actualizaciones del Catalogo de disposicién documental sin estar debidamente validadas por el Archivo General de la Nacién; el
antecedente de la obtencion de un dictamen de validacion emitido por dicha institucién data del 3 de octubre de 2005, y la dltima validacion es
del 30 de noviembre de 2017. Ademas, se debe anotar la dificultad para la localizacion de la informacion de algunas areas debido al orden
aleatorio ~realizado con antelacién- en el acomodo de las cajas dentro del referido archivo.

Otra problematica mas se cifie a la saturacion de espacios fisicos dentro del Archivo de concentracion, principalmente por dos aspectos: la reticencia

de las areas de la Entidad por cumplimentar el ciclo vital de los expedientes y el retraso de la emision de los dictamenes de baja documental por
parte del Archivo General de la Nacion.,

Por Ultimo, resulta significativo sefialar que la rotacion del personal, asi como la falta de recursos humanos calificados para desarrollar labores
archivisticas, dio como resultado el rezago y la incorrecta organizacion de los archivos.

2.- Justificacién

Las acciones a emprender a través de este Programa son las siguientes: a corto plazo, se debe elaborar un instrumento de consulta para conocer a
cabalidad el contenido de los expedientes localizados en el Archivo de concentracion.

A mediano plazo, resulta necesario implementar acciones para hacer eficiente la clasificacion y ordenacion de los expedientes de archivo. En un
primer momento, si la actualizacién de los expedientes localizados en los archivos de tramite se desarrolla de forma correcta desde su origen
permitirad en un siguiente paso llevar a buen puerto las transferencias primarias de expedientes al Archivo de concentracién una vez que la
vigencia documental en el Archivo de tramite haya prescrito.

Sin embargo, para realizar el proceso de transferencia documental resulta necesario continuar con el proceso de liberacion de espacios fisicos en el
Archivo de concentracion; lo anterior se obtiene mediante la valoracién documental que determina el destino final de la documentacién: tramite
de baja documental ante el Archivo General de la Nacion si se trata de documentacién administrativa y trémite de baja documental ante la

Unidad de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda y Credito Publico y el Archivo General de la Nacién si se trata de
documentacion contable.
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Finalmente, a largo plazo, resulta necesario dirigir los esfuerzos con la finalidad de conformar la memoria institucional a través de la formacion del
Archivo histérico de Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.

El beneficio de lo expuesto con antelacion se visualiza en tres ejes. El contar con archivos donde los expedientes se encuentren debidamente
clasificados y ordenados permitira realizar btisquedas de informacion de forma precisa y expedita y asi se dara cumplimiento a lo dispuesto en la
materia de acceso a la informacion y rendicion de cuentas de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

Después, si se conoce con precision la vigencia documental y los tiempos de guarda de los expedientes de archivo se evitara la saturacion y la falta
de espacios en el Archivo de concentracion lo que da como resultado Ia recepcion de transferencias primarias en tiempo y forma.

Por ultimo, la conformacion del Archivo histérico contribuira a comprender el papel de la Entidad dentro de la Administracion Publica Federal.

3.- OBJETIVOS

La directriz principal del Programa consiste en realizar las acciones necesarias para conocer el nimero total y contenido de los expedientes
localizados en el Archivo de concentracion. El trabajo a desarrollar es revisar cada una de las cajas localizadas en el referido archivo con el fin
de elaborar el Inventario general por expediente.

De manera adicional, se reorganizara la distribucion de espacios fisicos dentro del referido archivo. La consecuencia de esta actividad consiste en
utilizar de una manera mas eficiente cada uno de los espacios disponibles para el resguardo de documentacion en el Archivo de concentracion.
Adicionalmente, se elaborara el mapa topografico de la ubicacién de cada una de las cajas.

Ademas, se continuara con el proceso de valoracién y baja documental de los expedientes que hayan cumplido con la vigencia documental
establecida en el Catéalogo de disposicién documental, los entregables generados por esta labor son los inventarios de baja documental los
cuales se presentaran durante el mes de diciembre al Archivo General de la Nacidn acorde a lo establecido por la normatividad aplicable.
También se procedera a dar de baja la documentacion de comprobacién administrativa inmediata y documentacion de apoyo informativo.

Por Ultimo, se pediré asesoria formal a dicha institucion para iniciar las gestiones referentes a la conformacién del Archivo histérico de la Entidad con
la finalidad de realizar este proyecto de una manera adecuada.
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4.- PLANEACION

Alcance

Como se sefialé anteriormente, una de las actividades principales que persigue el PADA es la elaboracion del Inventario general por expediente de
la documentacion ubicada en el Archivo de concentracién.

Una vez concluida la actividad anterior, el siguiente paso a concretar sera el proceso de valoracion para determinar el destino final de la

documentacion: baja documental de la documentacion semiactiva localizada en el mismo Archivo de concentracién, o conservacion de la misma
para la futura conformacién del Archivo historico.

Una vez que se haya elaborado el Inventario general sera posible conocer los espacios fisicos disponibles para la recepcion de la documentacion
semiactiva proveniente de los Archivos de tramite, mediante el proceso denominado transferencia primaria.

Por Ultimo, sera de vital importancia contar con la asesoria del Archivo General de la Nacién para lograr la conformacion del Archive histérico de la
Entidad.

Entregables

El primer documento generado por lo sefialado con antelacién sera el Inventario general por expediente del Archivo de concentracién. De manera
adicional, dentro del mismo documento digital se asentara la ubicacion topografica de cada caja localizada en el citado archivo.

Para el caso del proceso de baja documental se generan cuatro documentos a remitir al Archivo General de la Nacién. 1.-solicitud de tramite de baja
documental (oficio), 2.-inventario de baja documental, 3.-declaratoria de prevaloracién de archivos y 4.-ficha técnica de prevaloracion de
archivos. Para el caso de documentacion de comprobacion administrativa inmediata se elabora un oficio de solicitud ante la Comisién Nacional
de Libros de Texto Gratuitos, acta de hechos —levantada ante el OIC- y oficio de notificacion del acto remitido al Archivo General de la Nacion.

Por ultimo, para el caso de la conformacion del Archivo histérico, el Archivo General de la Nacion debera indicar qué documentos se generaran para
la consecucion de esta actividad.
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A continuacion, se describen las actividades planificadas y los entregables que se deben generar para dar cumplimiento con el Programa.

Actividades planificadas

Responsable (s)

Entregables

1.-Revisién de cajas con documentacion localizadas en el Archivo

de concentracion

Responsable  del
Archivo de
concentracion

Inventario general por expediente del
Archivo de concentracion
Mapa topografico

2.- Valoracion documental para determinar el destino final de la
documentacion —administrativa y contable- que ya cumplié su
vigencia en el archivo de concentracién: tramite de baja
documental ante el Archivo General de la Nacién y la Unidad
de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda

y Crédito Puablico.

Responsable del
Archivo de
concentracion/Area
Coordinadora de
Archivos

Solicitud de tramite de baja documental ante
el AGN. y la Unidad de Contabilidad
Gubernamental. )
Inventario de baja documental

Declaratoria y ficha técnica de prevaloracion
de archivos

3.- Bajas documentales de documentacién de comprobacion
administrativa inmediata, localizada en las distintas areas asi

como en el archivo de concentracion.

Area Coordinadora
de Archivos/
Responsables de
las areas

Inventario de baja documental

Acta circunstanciada.

Oficio de notificacion al AGN, dentro de los
40 dias posteriores al evento.

4.- Solicitud de asesoria al Archivo General de la Nacién, para la
conformacién del Archivo histérico
Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.

de Impresora vy

Area Coordinadora
de Archivos

Oficio de solicitud de asesoria formal
Documentos solicitados por el Archivo
General de la Naciéon posteriormente a la
asesoria

Recursos

Con el objeto de alcanzar lo expresado en el Programa, se presenta la siguiente propuesta:

Recursos humanos

e 1 Coordinador de Archivos
e 2 Profesionistas especializados
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En cuanto a los recursos materiales se detalla una relacion de necesidades de manera enunciativa mas no limitativa.
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< Anualidad
Recursos materiales Cantidad Costo Total
unitar Subtotal
io
Laptop 1 540+IVA 7,5616.8 7,516.8
Computadora de , e B ‘

Eeritorio 2 320+IVA 8,908.8 8,908.8
Cajas para oficina 100 19.66+IVA 2,280.56 2,280.56
Cajas para archivo con

arillo de metal 321 203+IVA 65,195.48 65,195.48

reforzada
Guantes de latex 200 3.40+IVA 788.8 788.8
Cubrebocas 200 1.90+IVA 380.304 380.304

85,071
4 %

) =
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Cronograma de actividades
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1.- Solicitud a los mandos medios y superiores de la designacion o X
ratificacién de los Responsables de Archivo de tramite de cada area

2.- Designacion o ratificacién del Coordinador de Archivos y del

Responsable del Archivo de Concentracion X

3.- Elaboracion de la Guia simple de archivos, y su publicacion en el
Portal de Obligaciones de Transparencia

4.- Elaboracién y remisién de oficio a la Comision Nacional de Libros
de Texto Gratuito, sobre la vigencia del contrato de donacion de papel X
1017/074/2007

5.- Revision y acomodo de 613 cajas localizadas en el Archivo de
concentracién, para la elaboracion del Inventario general por X X X X X X
expedientes

6.- Curso de actualizacién a los mandos medios y superiores sobre los
procesos técnicos del Archivo de concentracion y del proceso de baja X
documental

7.- Asistencia a los cursos de capacitacién impartidos por el Archivo
General de la Nacion, acorde a la fraccion VI del articulo 32 de la X X X X
Ley General de Archivos

8.- Reuniones con la Coordinacién de Informatica y Departamento de
Soporte Técnico sobre la utilidad del Sistema de Gestién Documental,
o en su defecto para dar inicio con la primera etapa (Andlisis) para el
desarrollo de un Sistema automatizado de gestion documental

9.- Busqueda, localizacién y solicitud de servicio de fumigacion
especializada para la documentacion localizada en el Archivo de X
concentracion

10.- Baja documental de documentacion de comprobacién
administrativa inmediata, acorde al listado sefialado en el Catalogo de X
disposicién documental validado por el AGN.

11.- Recepcion de transferencias primarias tnicamente de las areas
que hayan dado su Vo. Bo. -durante el afio 2019- para la
valoracion y determinacion de destino final de la documentacion
localizada en el Archivo de Concentracion

12.- Solicitud de asesoria formal al Archivo General de la Nacién
sobre los requisitos para la conformacién del Archivo histérico de la X
Entidad

13.- Valoracion documental y solicitud de tramite de baja documental,
ante el AGN, de documentacién administrativa resguardada por el X X X X X
Archivo de concentracion. e
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14.- Valoracion documental y solicitud de tramite de baja documental,
ante la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de X X X X X
Hacienda y Crédito Publico, de documentacién contable resguardada
por el archivo de concentracion.

15.- Asistencia a las sesiones de acompanamiento y talleres
impartidos por el Archivo General de la Nacion, referentes al Catalogo X
de disposicién documental, acorde a lo dispuesto por el oficio circular
DG/335/2019

16.- Elaboracién y remision de oficio al Archivo General de la Nacion X
sobre el estatus del Catalogo de disposicién documental

17.- Remisién al Archivo General de la Nacién de las solicitudes de
dictamen de destino final, acorde al calendario de recepcion sefalado X
por el oficio circular DG/001/2019

18.- Solicitud, a los Responsables de archivo de tramite, de
informacion soubre ei ivlal de expedientes actualizados acorde al = X
Catalogo de disposicién documental validado en noviembre de 2107

19.- Acompafiamiento a los Responsables de archivo de tramite sobre
cuestiones archivisticas

5.- ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

El presente Plan se somete a consideracion de la titular de Impresora y Encuadrernadora Progreso S.A. de C.V., de conformidad a lo establecido en
la fraccion IIl del articulo 28 de la Ley General de Archivos.

Planificacion de comunicaciones

El canal indicado para la retroalimentacién de informacién entre los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) y el Coordinador de Archivos sera
via oficio emitido por su jefe inmediato. Por lo general, esta comunicacion debera ir acompanada de archivos adjuntos —sea en papel o soporte
electronico- de la informacion que se reporta: base de datos con el indice de expedientes actualizados, acorde al Catalogo de disposicion
documental validado por el Archivo General de la Nacién, en su archivo de tramite.

Reporte de avances

Los avances realizados en el Archivo de concentracion se reportaran de manera semanal o cuando la Direccion General lo requiera. Referente a los
avances desarrollados por los Responsables de Archivo de tramite, se propone el envio de informacion para el cuarto trimestre del afio.

e, R
N — N\
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Control de cambios

De considerarse necesario se implementara un periodo de control de cambios con el propésito de identificar, evaluar y definir si es necesario contar
con recursos humanos, financieros y/o periodo adicional para la consecucion de los objetivos del Programa. De ser necesario éste y sus

resultados se adecuaran a las modificaciones solicitadas durante la gjecucion de las actividades.

Vale la pena sefialar que a los Responsables de Archivo de Tramite Gnicamente se les asigno una actividad, a saber: la actualizacion de los

expedientes localizados en sus areas. Por lo tanto, no sera necesario reprogramarla.

Por otra parte, la Coordinacién de Archivos tiene bajo su cargo la ejecucion de 18 actividades, siendo la de mayor riesgo de cambio la modificacion
del calendario de recepcién de solicitudes de destino final por parte del Archivo General de la Nacion; lo anterior acontecié en el mes de junio por

la emisién del oficio circular DG/233/2019

'

Planificar ia gestion de riesgos
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A continuacion se relaciona la identificacion de riesgos, su andlisis y control para logar la consecucion de los objetivos planteados.

Identificacion de riesgos Analisis de riesgos

Control de riesgos

1.- Acorde a lo sefialado en el la fraccion Il
del  articulo Noveno de los
Lineamientos  generales para |a
organizacion y conservacion de los

Archivos del Poder Ejecutivo Federal,
que a la letra dice: "Solicitar [el
responsable de archivo de
concentracion] al area coordinadora de
archivos, con el visto bueno de la
unidad administrativa generadora, la
liberacion de los expedientes para
determinar su destino final”, es comun
que los titulares de las unidades
administrativas no estén de acuerdo
con el area coordinadora de
archivos para proceder con la
valoracién para determinar el destino
final de la documentacion: tramite de
baja documental ante el AGN, ya sea
de documentacién producida con

La posibilidad de que esto ocurra es
ALTA, debido a que varias unidades
administrativas no consideran
adecuado  dar de baja  su
documentacion, lo que permitiria al
archivo de concentracién la liberacion
de espacios para la posterior
recepcion de documentacién a
traves de transferencias primarias.

Minimamente, se debe llegar al
acuerdo de valorar la documentacion
producida con anterioridad a 2005
que se encuentre en el archivo de
concentracion, independientemente
de cual sea la unidad administrativa
productora de la misma,

Impresora y Encuadernadora Progreso, S. A. de C. V. 7 7
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anterioridad a 2005, asi como la
posterior a esta fecha.

2.- Seleccion de documentacion de
comprobacion administrativa inmediata
para su promocién de tramite de baja
documental ante el Organo Interno de
Control.

e Al igual que lo sefialado en el punto 1,
las unidades administrativas no
considerar adecuado dar de baja este
tipo de documentacion, a pesar de
tener sus archivos saturados.

Generar un punto de acuerdo en donde
las unidades administrativas, con el
apoyo del Area Coordinadora de
Archivos, identifiquen la
documentacion para promover su baja
ante el Organo Interno de Control.

3.- Dificultad para la adquisicion de
materiales necesarios para la
consecucién de los  objetivos
planteados en el Programa debido a
las medidas de austeridad vigentes.

e La posibilidad que ocurra es MEDIA,
debido a los costos del mercado de
algunos productos, como son las cajas
de carton reforzadas

Justificar ante la Direccién General la
utilidad de ciertos materiales con el fin
de conservar de mejor manera la
documentacion de los archivos de la
Entidad

6.- MARCO NORMATIVO

La nermatividad que se cita es de manera enunciativa, mas no limitativa.

o  Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos (Articulo 6° fraccion V)

e Ley General de Archivos (DOF: 15-06-2018)

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF: 04-05-2015)

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF: 09-05-2016)

e Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal (DOF: 03-07-2015)

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion
Publica Federal y su Anexo Unica (DOF: 15-05-2017)

s Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el
que se Aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacién de la informacion, asi como para la elaboracion de
versiones publicas. (DOF: 15-04-2016)
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e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos, (DOF 04-05-2016)

7

Elaboré 4

Lic. Jorge A. Granados de los Rios
Analista especializado
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