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ST ELABORACION:

Glosario de Términos

Catdlogo de Disposiciéon Documental. Registro general y sistemdtico que establece los valores documentales, vigencia
documental, plazos de conservacién y destino final.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Refleja la produccidn documental con base en las afribuciones vy funciones de,Q
cada dependencia o entidad.

Guia Simple de Archivos. Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de una dependencia o
entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica v sus datos
generales. ‘
Instrumentos de Control Archivistico. Son instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, estos son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de
Disposicion Documental.

Instrumentos de Consulta Archivistica. Son instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y que
permiten la localizacién, transferencia o baja documental.

Inventario Documental. Instrumento de consulta, en el que se describen las series documentales y expedientes de un archivo y
que permiten su localizacién ( inventario general, inventario de fransferencia e inventario de baja documental).

Glosario de Siglas \
AGN. Archivo General de la Nacién
CADIDO. Cdtalogo de Disposicidon Documental

CGCA. Cuadro General de Clasificacién Archivistica

LGA. Ley General de Archivos

LGTAIP. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica

PADA. Programa Anual de Desarrollo Archivistico

SIACD. Sistema Institucional de Archivos de la Cdmara de Diputados
RNA. Registro Nacional de Archivos
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BIPUTADOS ELARORACION:

1 ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)
1.1 Marco de Referencia

El 2020 fue un afio lleno de retos, no solo en materia archivistica, la contingencia sanitaria ha significado un cambio de
paradigma, marcando una situacidn extraordinaria que nos ha condicionado, preccupado y obligado a adaptarnos a una
nuevd realidad gue ninguno de nosotros vio venir y paraia cual ninguno estaba preparado. El trabajo a distancia ha ralentizado
los compromisos que se establecieron para armonizar la Ley General de Archivos en este sujeto obligado.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, en 2019, se fundo la Direccidn General del Sistema Institucional de
Archivo de la Camara de Diputados encargada del drea coordinadora de archivos y parte normativa del Sistema Institucional,
posteriormente se extinguid la Subdireccidon de Archivos y Documentacidn para establecer la Direccion de Desarrollo
Institucional de Archivos, creada y publicada de forma oficial en la Gaceta Parlamentaria el 14 de septiembre de 2020, mas
aun queda pendiente el establecimiento de las jefaturas de los departamentos de Organizacién de Archivos de Tramite y
Unidad de Correspondencia, Archivo de Concentracion y Archivo Histérico de la Cdmara de Diputados. Cabe destacar que
actualmente los dos primeros departamentos cuentan con personal profesional calificado en la materia, sin embargo, ain se
carece de un responsable del Archivo Histérico.

Uno mds de los compromisos asentados fue la capacitacién de los responsables de archivo de framite, misma que empezd en \
febrero dei 2020 con el curso presencial "Principios y deberes de los sujetos obligados para el cumplimiento del marco normativo

en materia de gestion documental y administracion de archivos”, el cual conté con los ponentes del personal del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales (INAl) dentro de las instalaciones de la
Cdamara de Diputados, posteriormente se frasmitieron por la plataforma Microsoft Teams los cursos virtuales “Elaboracion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y "Binomio: Archivo-Transparencia: Perspectiva Documental”. i\

También, se desarrollaron las propuestas del Manual General de Organizaciéon de la Direccidn General del Sistema Institucional
de Archivo y Manual General de Procedimientos para la Gestion de Documentos y Administracion de Archivos de CaAmara de
Diputados el cual, concentra nueve procedimientos que atienden a las tres fases del ciclo vital del documento de archivo; se
realizé la identificacién de atfribuciones y funciones en trabajo conjunto con 16 unidades administrativas para la actualizacion
del cuadro general de clasificacion archivistica, conseolidacion de los responsables de archivo de trdmite para la inscripcidon en
el Registro Nacional de Archivos, ademds de que a principios de ano se iniciaron a desarrollar las actividades presenciales de
organizacion, conservacion y difusion del acervo documental que resguarda el Archivo General institucional, estas Ultimas se
detuvieron por motivos de la contigencia ambiental.

Una de las mejoras fue que con el apoyo de ia Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros se renové el equipo

informatico de todo el personal de la Direccién de Desamrolio Institucional de Archivo, lo que nos permitird encarar de ferma
N
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mds optima el siguiente afio y alcanzar los objetivos que nos planteamos, gue a su vez tienen el fin dltimo de conservar y difundir
el patimonio histérico y cultural que se resguarda en la Camara de Diputados y que pertenece a foda la ciudadania.

A
Para finalizar, este nuevo afo serd de nuevos desafios que nos deja el ciclo anterior, como el regreso paulatino a la nueva
normalidad, la organizacién documental fisica de los documentos generados en soporte fisico y digital durante la pandemia Y
no menos importante la conmemoraciéon de los 200 afios de Ia Independencia y la Grandeza Mexicana, pero con programas

y planes de frabajo claros como el presente, lograremaos un éptimo desarrollo en materia archivistica,

1.2 lJustificacién

territorio nacional, la Cadmara de Dipufados ha establecido principios y bases generales para la organizacion, conservaciér,
administracion y preservacion homogénea de los archivos que forman parte de las unidades legislativas, administrativas o
técnicas que integran su Sistema Institucional de Archivos. Como principio, para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo \\

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos la cual es de orden publico y de observancia general en todo ey“@

11 fraccion |l, la Cémara de Diputados a constituido el Sistema Institucional de Archivos, con la finalidad de lievar a cabo los
procesos de gestion documental y administracién de archivos. \

tendrd como beneficio contar con procesos de gestion documental que correspondan al cicio vital del documento generando
una adecuada administracion de archivos, que ayudard a fortalecer la organizacién y el control documental, impulsando con
ello la modernizacion de los archivos de la institucién, para crear sistemas de informacién, gue sean valorados como recursos
esenciales para el desempefio de la gestién legislativa, como memoria histérica y como recurso fundamental para fortaiecer
el parlamento abierto, bajo el ejercicio de la transparencia y la rendicién de cuentas.

La implementacién a corto plazo de un Sistema Institucional de Archivo consolidado y armonizado bajo las nuevas normativas, {S

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 fue elaborado con base en un diagndstico que consideraba los niveles
estructural, documental y normativo, el actual Programa sigue considerando estos aspectos para dar continuidad a los trabajos
propuestos anteriormente para dar seguimiento a la organizacion, gestién documental y administracién de los archivos de la
Cdmara de Diputados, con el propdsito de tener instrumentos de control y consulta archivisticos debidamente elaborados y a
margen de lo establecido en la Ley General de Archivos, que éstos coadyuven a regular el control y conservacion de los
documentos de archivo, asimismo, contar con inventarios actualizados, formatos homologados para la gestion documental y
administracién de archivos que faciliten el frabajo de los responsables de archivo de framite designados mediante oficio, lo que V™
a su vez asegura |a verificacion de los procesos técnicos archivisticos, partiendo desde el control de correspondencia hasta la
correcta generacién y administracién de expedientes en los archivos de framite, pasando por su guarda precautoria en el
archivo de concenfracién, valoracién y disposicién documental hasta su conservacion permanente en el archivo histérico, lo
cual contribuye al ejercicio del derecho de acceso a la informacién.

AN
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1.3 Objetivos

1.3.1 General

Ejecutar las medidas normativas y operativas para la armonizacién de la Ley General de Archivos en los procesos de\%
generacion, gestion, integracién, organizacion y conservacion de los documentos de archivo de la Cémara de Diputados.

1.3.2 Especificos \

1. Continuar con la formalizacién del Sistema I[nstitucional de Archivos de Cédmara de Diputados de acuerdo con la Ley “
General de Archivos.

2. Dar seguimiento a acciones para promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestién documental,
preservacion, conservacion y administracién de los archivos en soporte papel y digital.

3. Entregaruna propuesta ante las autoridades correspondientes del Reglamento de Archivos de la Camara de Diputados, \
el cual debe estar armonizado con las disposiciones que emanan de la Ley General de Archivos.

4. Dar seguimiento a la aprobacion del Manual General de Organizacion de la Direccion General del Sistema Institucional

de Archivo y Manual General de Procedimientos para la Gestidén de Documentos y Administracién de Archivos de

Cdmara de Diputados ante las autoridades correspondientes para su instrumentacion.

Dar continuidad a la creacién y automatizacién de los instrumentos de confrol y consulta archivisticos para administrar y

mejorar los procesos documentales de fa Institucién. \"

6. Continuarimpulsando el desarrollo, implementacién, instalacién y uso del Sistema Automatizado de Gestién Documental,
para ejercer un control sistematizado de los documentos en sus diferentes etapas.

7. Proveer capacitacion en materia de gestion documental y administracion de archivos, a los responsables de archivo de
trémite designados mediante oficio.

8. Promover la asesoria y asistencia técnica archivistica y eventos de capacitacién enfocados a la gestion documental y
administracién de archivos.

9. Redalizar los procesos técnicos de reorganizacion de los expedientes semiactivos, para liberar espacios en el Archivo de
Concentracion con el objefo de prospectar la recepcién de transferencia primarias.

10. Redlizar la actualizacion del control de préstamos de expedientes bajo resguardo del Archivo de Concentracién, que
permita llevar un seguimiento de los expedientes solicitados en préstamo.

11. Liberar espacios en el Archivo Generai por medio de la atencién de solicitudes de baja documental de documentos de
archivo, con el fin de dar continuidad al flujo del ciclo de vida del documento.

EJ“I

"
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12. Difundir los documentos que resguarda el Archivo Histérico de la Camara de Diputados, para dar a conocer,
conmemorar y difundir al publico en general el patrimonio histérico, cultural y la memeoria legislativa, con el fin de acercar
a la ciudadania la historia de la representacion popular a la ciudadanio.

13. Conmemorar los 200 afios de la Consumacién de la Independencia, con motive de sumarse a los festejos nacionales del
2021, afo de la Independencia y la Grandeza de México.

1.4 Programacion

El presente Programa surge para dar cumplimiento a lo estabiecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos y a partir del
Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (Ver anexo 1), asi como, de las necesidades de
todos los infegrantes del Sistema Instifucionat de Archivos de la Camara de Diputados.

Para el cumplimiento de los objetivos planteados es primordial llevar a cabo las siguientes actividades programadas:

Nivel Estructural

Objetivo Estrategia Actividad Indicador de la r
actividad ‘
Confinuar con la formalizacion | Creacion de los | 1. Gestionar ante las | Acuerdos de creacion Jf
del Sistema Institucional de | departamentos de la | autoridades correspondientes la | de unidades
Archivos de Cdmara de | Direccion de Desarrollo | formalizacion del Sistema | administrativas,
Diputados de acuerdo con la Ley | Institucional de Archivos y la | Institucional de Archivo. nombramientos v/o
General de Archivos. | ratificacion y/o ratificaciones de
nombramiento de los responsables de archivo

responsables de archivo de
trémite designados

| mediante oficio.

de trémite.

Dar seguimienfo a acciones para
promover el desarrollo de

Mantener los documentos
de archivo en un ambiente

2. Gestionar ante
autoridades correspondientes el

las

Infraestructura y

equipamiento

infraestructura  y equipamiento | e instalaciones adecuadas | desarrollo de infraestructura v | necesario parc la
para la gestion documental, | que garanticen sU | equipamiento para la gesfidon | gestion documental,
preservacion,  conservacién y | preservacion y | documental, conservacion, | preservacion,

adminisiracién de los archivos en | conservacién documental. | preservacion y  administracion | conservacion y
soporte papel y digital. de los archivos en soporte papel | administracion ce

y digital. archivos.

| Proveer capacitacion en materia | Acercamiento con | 3. Proporcionar a los |« Constancias de
| de gestion documental v | instituciones y especialistas | responsables de archivo de | participacién 3

N\
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administracion de archivos a los
responsables de archivo de
trédmite  designados mediante
oficio.

en materia de gestion
documental y
administracion de archivos.

trémite designados mediante
oficio capacitacién en materia
de archivo.

s Listados de qsistencia
e Materiales

agudiovisudles de los
cursos celebrados.
¢ Publicacion de los

cursos celebrados en )

el portal electrénico
de la DGSIACD ‘
Nivel Documental
Objetivo Estrategia Actividad Indicador de la /
. actividad

Dar continuidad a la creacion y | Generar un plan de trabaojo | 1. Promover la  asesoria vy |« Minutas de asesoria y
automatizacion de los | presencial y virtual con los | asistencia técnica archivistica y | asistencia tecnica =
instrumentos de control y consulta | responsables de archivo de | eventos de capacitacién | archivistica \)
archivisticos para administrar vy | frédmite designados | enfocados a  la  gestidn |« Evidencia de
mejorar los procesos | mediante  oficio de las | documental y administracién de | reuniones y eventos
documentales de |a Institucion. unidades legisiativas, | archivos. de capacitacion.

administrativas o técnicas
de la Cdmara de Diputados.

» Memoria técnica de
las asesorias y
asistencia técnica
archivistica y eventos
de capacitaciéon

Conftinuar impulsando el | Capacitar al personal del | 2. Difundir entre los responsables | Actualizacién del |
desarrollo, implementacién, | Sisterma Institucional | de archivo de trdmite | Cuadro  General de
instalacion y uso del Sistema | Archivos respecto  a  la | designados mediante oficio la | Clasificacion
Automatizado de Gestidn | operacién y actualizacién | operacion del sistemg | Archivistica en el
Documental, para ejercer un | del Sistema Automatizado | automatizado de gestion | Sistema  Automatizado
control sistematfizado de los | de Gestidon Documental con | documental. de Gestidon
documentos en sus diferentes | que cuenta la Cdmara de Documental.
etapas. Diputados, con el propésito

de brindar lg ofienfacién

necesaria a los responsabies

de archivo de irdmite

designados mediante oficio. )

AN
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Redalizar los procesos técnicos de | Liberar espacios del Archivo | 3. Reorganizacién  de  los | Actudlizacion dei mapa

reorganizacion de los | de Concentracidn para la | expedientes semiactivos | de ordenacion

expedientes semiactivos, para | recepcién de transferencias | resguardados en el Archivo de | topogrdfica e

liberar espacios en el Archivo de | primarias. Concentracién. inventarios

Concentraciénl con el objeto de documentales.

prospectar la recepcidn de -

fransferencias primarias.

Redlizar la actudlizacidén del | Seguimiento y control de los | 4. Dar sequimiento al préstamo | Actudlizacidn del

confrol  de préstamos de | expedientes solicitados en | de expedientes bajo resguardo | control de  préstamos

expedientes bajo resguardo del | préstamo  al  Archivo de | del Archivo de Concentracién. | de  expedientes  del

Archivo de Concentracion que | Concentracion. Archivo de

permita llevar un seguimiento de Concentracion y

los expedientes solicitados en elaboracion del

préstamo. Catdlogo de firmas
autorizadas para el
préstamo de
expedientes que obran
en el Archivo de
Concentracion,

Liberar espacios del Archivo de | Dar continvidad af flujo del | 5. Atender las solicitudes de baja | Dictdmenes, actas e

Concenfracién por medio de la | ciclo vital del documento. documental del Archivo de |inventarios de bagjas

atencién de solicitudes de bajo Concentracion. documentales de

documental de documentos de documentos de

archivo con el fin de dar archivo.

confinuidad al flujo del ciclo de

vida del documento.

Difundir los documentos que | Difusion de las efemérides | 6. Haboracion de una | Exposicidn mensual en

resguarda el Archivo Histérico de
la Cé&mara de Diputados, para
dar a conocer, conmemorar y
difundir al publico en general el
patrimonio histérico, cultural v la
memeoria legislativa con el fin de

legislativas destacadas.

efeméride legislativa mensual.

el portal elecirénico de
fo! DGSIACD
correspondiente a la
historia legislativa que
se resguarda en el
Archivo Historico.

acercar g la civdadania la | Difusion de los Acervos | 7. Elaboracién trimestral de una | Publicacion en el portal
historia  de la representacion | Histéricos. cdpsula cultural. electrénico de cuatro
popular. cApsulas culturales.
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Fortalecer la difusidén del
patrimonio documental que
resguarda el Archivo
Historico de la Cdmara de
Diputados.

8. Recorridos frimestrales en el
Archivo Histérico.

Recorrido trimestral con | /
exposicion de \/
documentos histéricos.

Conmemorar los 200 anos de la
Consumacion de la
Independencia, con motivo de
sumarse a los festejos nacionales
del 2021, afo de la
Independencia y la Grandeza de
México.

Busqueda de documentos | 9. Elaborar propuestas  de | Entrega de un listado de_4r9

para la conmemoracion de | efemérides para las | efemérides para  su [

las efemérides del 2021. conmemoraciones del 2021. difusion  en  medios
electronicos.

Montaje de una exposicion | 10. Exposicion de los | Montaje de la

en el Palacio Legisiativo. documentos emanados por el | Exposicion de los

Poder Legislativo de los Primeros
Anos de Vida Independiente.

por el Poder Legislativo
de los Primeros Ahos de
Vida Independiente.

documentos emanados k?

Difundir las Actas Histéricas

11. Creacion de un repositorio

Publicacion de un

de la Soberana Junta | digital que contenga los | repositorio digital dentro
Provisional Gubernativa. documentos destacados de la | de la pdgina oficial con
Soberana  Junta  Provisional | las Actas Histdricas de la
Gubernativa. Soberana Junta
B Provisional Gubernativa.
Nivel Normativo
Objetivo Estrategia Actividad Indicador de la
actividad
Enfregar la propuesta ante las | Contar con un instrumento | 1. Elaboracién de la propuesta | Propuesta del
autoridades del Reglamento de | normativo intemo para la | del Reglamento de Archivos de | Reglamento de

Archivos de la Cdmara de
Diputados, el cual este
armonizado con las disposiciones
gue emanan de |a Ley Generadl
de Archivos.

armonizacién  de
General de Archivos.

la Ley

la Cémara de Diputados.

Archivos de la Cdmara
de Diputados.

Dar seguimiento a la aprobacion
del Manual General de
Organizacién de la Direccidon

Impulsar la aprobacion del
Manual General de
Organizacién de la

2. Dar seguimiento a Ia
validacion del Manual General
de Organizacion de la Direccidn

Manual General de
Organizacion de la

Direccién General del | -
g
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General del Sistema Institucional
de Archivo y Manual General de
Procedimientos para la Gestidn
de Documentos y Administracién
de Archivos de Cdmara de
Diputados ante las autoridades
correspondientes para su
instrumentacién.

Direccién General del
Jistema  Institucional  de
Archivo y Manual General
de Procedimientos para la
Gestibn de Documentos vy
Administracién de Archivos
de Cdmara de Diputados
para su instrumentacion.

VERSION: 1.0
FECHA DE
ELABORACION: 14/12/2020
General del Sistema Institucional | Sistema Institucional de
de Archivo y Manual General de | Archivo y Manual
Procedimientos para la Gestidén | General de

de Documentos v
Administracidn de Archivos de
Cdmara de Diputados.

Procedimientos para la
Gestién de Documentos
y Administracion de
Archivos de Cdmara de ]
Diputados aprobados.

1.4.1 Requisitos

Para cumplir con los objetivos planteados, se identifican las siguientes necesidades:

v" Dar continuidad con los nombramientos o ratificaciones de los responsables de archivo de trdmite designados por los
titulares de las unidades legislativas, administrativas o técnicas de la Camara de Diputados.
v Dar seguimiento a la creacidon de los Departamentos de Organizacién de Archivos de Tramite y Unidad de
Correspondencia y Departamento de Archivo Histérico.
v Nombramiento para los departamentos que forman parte de la estructura orgdanica del Sistema Institucional de Archivos.
v" Dar continuidad a la conformacién de un equipo de trabajo especializado gue incluya a los responsables de archivo de

tramite designados mediante oficio de cada unidad legislativa, administrativa o técnica y al drea coordinadora de

archivos para la elaboracién de los instrumentos de control y consuita archivisticos.

«

Participacion de los Organos de Gobierno y de las Secretarias de la Cdmara de Diputados para gestionar todos los

recursos necesarios para el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la Camara de Diputados.

RN

Recursos Materiales para la preservacion y conservacion de los documentos de archivo.,
Vinculacion interinstitucional con instituciones educativas, centros de investigacion y organismos publicos o privados,

para recibir servicios de capacitacion y difusidn en materia de archivos.

R N N YL NN

Dar seguimiento a la aprobacién de la propuesta del Reglamento de Archivo de la Cdmara de Diputados.
Validacién por parte de las autoridades correspondientes MGO y MGPGA.
Acondicionamiento del inmueble y mobiliario del Archivo General.
Condiciones sanitarias para el regreso de actividades al Recinto Legislativo.
Infraestructura para el portal electronico y repositorio digitall.

Apoyo de la Direccion General de Tecnologias de la informacion.

Apoyo logistico de la Secretaria de Servicios Parlamentarios.

Apovyo para las impresiones de la Direccidén de Talleres Graficos.
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1.4.2 Alcance

El Programa Anual de Desarrolto Archivistico 2021 estd dividido en los siguientes niveles: estructural, documental y normartivo,
con esto se pretende consolidar el Sistema Institucional de Archivos de la Cdmara de Diputados, fortaleciendo Ia Direccién
General del Sistema Institucional de Archivo con una direccién de area vy tres departamentos, con elio se establecerdn dreas
especificas para la gestion documental y administracion de archivos. Se cuenta con la propuesta del Manual General de
Organizacion de la Direccién General del Sistema Institucional de Archivo y Manual General de Procedimientos para la Gestidn
de Documentos y Administracién de Archivos de Cadmara de Diputados sujetos a su aprobacidn con el propodsito de facilitar y
homologar fas actividades archivisticas de todos los integrantes del Sistema Institucional de Archivos. Aunado a o anterior, se
dard continuidad al trabgjo interdisciplinario para actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos que conlleven a
una eficiente gestion documental que permita fluir el ciclo de vida de los documentos; derivado de todas las actividades gue

se mencionardn surgirdn 21 entregables para efectuar la armonizacién de la Ley. \\

1.4.3 Entregables

2. Darseguimiento a la aprobacién del Manual General de Organizacién de la Direccién General del Sistema Institucional
de Archivo y Manual General de Procedimientos para la Gestién de Documentos y Administracién de Archivos de
Cdmara de Diputados.

3. Informes mensuales de las actividades realizadas por los responsables de Departamento de la Direccién de Desarrolio \

Institucional de Archivos. ]

Inventarios actualizados de los Archivos de Tramite.

5. Informar avances de los areas legislativas, administrativas o técnicas que realizan los trabajos de identificacién de series \.

documentales para el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

Iniciar la elaboracién del Catdlogo de Disposicién Documental,

Iniciar la elaboracion de la Guia Simple de Archivo.

Justificar ante el SIPOT la publicacién del Catdlogo de Disposicién Documental y Guia de Archivo Documental.

Constancios de la capacitacion de los responsables de archivo de trdmite y demds participantes en los diversos cursos

y/o talleres. b

10. Documentacion de las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental, tales como convocatorias,
orden del dig, listas de asistencia y minutas de las reuniones.

11. Actualizacién del mapa de ordenacion topogréfica del Archivo de Concentracion.

12. Actudlizacion de los inventarios documentales del Archive de Concentracion.

13. Actualizacién del control de préstamos de expedientes del Archivo de Concentracion.

14. Catdlogo de firmas autorizadas para el préstamo de expedientes que obran en el Archivo de Concentracidn.

15. Publicacion en la pagina oficial de los dictdmenes, actas e inventarios de baja documental de documentos de orc}'N§<

1. Darseguimiento ala entrega de la propuesta del Reglamento de Archivo de ta Cdmara de Diputados. \

\
£\

.
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16. 12 exposiciones de efemérides legislativas en forma digital y fisica.

17. 4 videos con las cdpsulas culturales.
18. 4 recorridos en el Archivo Histérico con exposicién de documentos histéricos.
19. Listado de efemérides.

20. Montoje de la exposicién de los documentos emanados por el Poder Legislativo de los Primeros Afics de Vida

3

Independiente.

21. Repositorio Digital con las Actas Histéricas de la Soberana Junta Provisional Gubernativa

1.4.4 Actividades

NIVEL ESTRUCTURAL
Estrategias Actividades Responsables Eniregables Alcances

Creacidn  de  los | 1. Gestionar ante las | Secretaria General, Acuerdos de creacion | Cumplir con los articulos 27,
departamentos de la | autoridades Secretfaria de Servicios | de los departamentos | 29, 30 y 32 de la Ley General
Direccidén de | corespondientes  la | Padamentarios, de la Direccidon de | de Archivos y de esta forma
Desarrollo Institucional | formalizacion del | Unidades legislativas, | Desarrollo Institucional | regular el funcionamiento
de Archivos vy la | Sistema institucional | administrativas o | de Archivos. estructural  del  Sistema
ratificacion y/o | de Archivos. técnicas, Direccidn Institucional de Archivos de
nombramiento de los | General del Sistema | Nombramientos  y/o | la Cdmara de Diputados.
responsables de | 1.1. Gestionar la | Institucional de | ratificaciones de los

archivo de trdmite | ratificacién y/o | Archivo. responsables de

designados mediante | nombramiento de los archive de tramite

oficio. responsables de designados mediante

archivo de trdmite. oficio.

Mantener los | 2. Gestionar ante las | Secretaria General, | Infraestructura y | Cumplir con el arficulo 10 y
documentos de | autoridades Secretaria de Servicios | equipamiento 11, fraccion VI, de la Ley
archivo en un | correspondientes el | Parlamentarios, necesario para la | General de Archivos, con el
ambiente e | desarmollo de | Secretaria de Servicios | gestion  documental, | propésitc de  destinar
instalaciones infraestructura y | Administrativos y | preservacion espacios, equipo Y
adecuadas que | equipamiento para la | Financieros, Direccidn | conservacion y | materiales hecesarios pc{ro
garanticen su | gestion documental, | General de Recursos N\
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preservacion y | preservacion, Materiales y Servicios, | administracion de | el buen funcionamiento de
conservacion conservacion y | Direccidén General del | archivos. los archivos.
documental. administraciéon de los | Sistema  Institucional

archivos en soporte | de Archivo.

papel y digital.
Acercamiento  con | 3. Proporcionar a los | Secretaria General, [¢  Constancias de | Cumplir con los articulos 30,
instituciones y | responsables de | Secretaria de Servicios parficipacién 99 vy 100 de la Ley General
especialistas en | archivo de frémite | Parlamentarios, o Listados de |de  Archivos, con el
materia de gestidn | designados mediante | Secretaria de Servicios asistencia propdsito de promover la
documental y | oficio  capacitacion | Administrativos y |e Materiaies capacitacion en las
administracién de | en materia de | Financieros, Direccién audiovisuales  de | competencias laborales y la
archivos. archivo. General de Recursos los cursos | profesionalizacion de  los

3.1. Difundir la | Humanos, Direccidn celebrados responsables de archivo de

imparticion de cursos | General de! Sistema |e  Publicacién de los | tramite designados

en materia de gestidon | Institucional de cursos celebrados | mediante oficio.

documental y | Archivo. en el portal

administracién de electronico de la

archivos. Direccion General

3.2. Promover del Sistema

acuerdos Institucional de

inferinstitucionaies vy Archivo

convenios con o Acuerdos %

instituciones Convenios

educativas, centros

de investigacién, vy

organismos publicos y

privados para

fortalecer las

competencias y

capacitacién en

materia de archivo.
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NIVEL DOCUMENTAL \‘/
Estrategias Actividades Responsables Entregables Alcances =

Generar un plan de | 1. Promover la | Grupo Interdisciplinario Minutas de asesoria y | Promover procesos
trabajo presencial y/o | asesoria y asisfencia | de Valoracion asistencia técnica | técnicos archivisticos con
virtual con los | técnica archivistica y | Documental, Direccion archivistica la finalidad de atender la ?
responsables de | eventos de | General del Sistema Evidencia de | explosién documental y=
archivo de ftramite | capacitacién Institucional de reuniones normalizar los
designados medianfe | enfocados a  la | Archivo, Responsables Memoria técnica de | procedimientos de

oficio de las unidades

legislativas,
administrativas 0
técnicas de e
Cdmara de
Diputados.

gestion documental
y administraciéon de
archivos.

1.1. Plan de ftrabgjo
para la identificacion
de series
documentales.

1.2, Promover con las
unidades {egislativas,
administrativas o]
técnicas, el
procedimiento para
la  desincorporacion
de documentos de
comprobacion
administrativa
inmediata y/o apoyo
informativo.

de archivo de frdmite
de lcs unidades
legislativas,
administrativas o
técnicas de la Camara
de Diputados.

eventos de
capacitacién

Fichos técnicas para
la creacion de series
documentales
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica
Catdlogo
Disposicion
Documental
Guia  simple
Archivo
Inventarios
documentales
Formatos elaborados
para cada
procedimiento de las
etapas del ciclo vital
del documento
Formatos elaborados
para el
procedimiento para
la desincorporacion
de documentos de
comprobacién
administrativa

de

de

el proposito

gestion documental con

documentar todo acto
que derive del ejercicio

de

de las atribuciones vy

funciones del sujeto

obligado.
\
\
\
\l
1%
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inmediata y/o apoyo
informativo

Capacitar al personal | 2. Difundir entre los | Direccién General del | Actualizacidn del | Modernizacion y
del Sistema | responsables de | SistemaInstitucional de | Cuadro  General de | automatizacién de  los
Institucional  Archivos | archivo de  trdmite | Archivo. Clasificacién procesos archivisticos que
respecto a la | designados Archivistica en el | se gestionan en las
operacién y | mediante oficio la Sistema  Automatizado | unidades legislativas, 9
actudlizacién del | operacion del de Gestion Documental. | administrativas o técnicasy_
sistema automatizado | sistema de la Cdamarga de
de gestién | automatizado de Diputados. {
documental con que | gestién documental. v
cuentfa la Cdmara de | 2.1. Brindar Base de datos del} Uso adecuado del| '
Diputados, con el | capacitacion para el sistena automatizado | sistema automatizado de
proposito de brindar | uso y manejo  del de gestion documental. | gestidn documental.
fo orientacion | sistema ==
necesaria a los | automatizado de
responsables de | gestion documental,
archivo de trdmite | con la actualizacion

designados mediante
oficio.

del Cuadro General
de Clasificacién
Archivistica.

Liberar espacios del
Archivo de
Concentracidén para
la recepcidn de
tfransferencias
primarias.

los expedientes
semiactivos
resguardados en el

3. Reorganizacioén de |

ordenacion

Archivo de
Concentfracion.

3.1. ldentificacion
documental.

3.2. Organizacion
documental. ]
3.3. Descripcion
documental.

3.4. Actualizacién del
mapa de

Direccidon General del
Sistema Institucional de
Archivo, Direccién de
Desarrollo  Institucional

de Archivos,
Departamento de
Archivo de
Concentracion.

Actualizacidén del mapa

de ordenacién
topogrdfica e
inventarios

documentales.

para la prospeccion

las
primarias.

Liberacion de espacios

un plan de frabajo para
transferencias

de

AT =

\‘h
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topogrdfica e
inventarios
documentales.
Seguimiento y control | 4. Dar seguimiento al | Direccidn General del | Actualizaciéon del | Cumplir con el articulo 31, {
de los expedientes | préstamo de | Sistema Institucional de | control de préstamos de | fraccién | de la Ley /
solicitados en | expedientes bajo | Archivo, Direccion de | expedientes del Archivo | General de Archivos con
préstamo al Archivo | resguardo del | Desarrollo Institucional | de  Concentracidén vy | el propésito de llevar un
de Concentracion. Archivo de | de Archivos, | elaboracion del | control de los
Concentracion, Departamento de | Catdlogo de firmas | expedientes  solicitadost_
Archivo de | autorizadas para el | en préstamo.
Concentracion. préstamo de é
expedientes que obran

en el Archive de
Concentfracién.

Dar confinuidad  al | 5. Atender las | Grupo Interdisciplinario | Publicacion  de los | Cumplir con el articulo 31,
flujo del ciclo vital del | solicitudes de baja | de Valoracién | dictdmenes, actas e | fracciones Vi, Villy IX de la
documento, documental del | Documental, Direccidn | inventarios de bagjas | Ley General de Archivos
Archivo de | General del Sistema | documentales de { con el fin de evitar la
Concentfracion. Institucional de | documentos de archivo | acumulacién de
Archivo, Direccién de documentacion sin
Desarrollo  Institucional valores primarios y
de Archivos, secundarios.
Deparfamento de
Archivo de

Concentracion

Difusidn de las | 6. Elaboracion de | Direccidn General del | Doce exposiciones en | Dar a conocer al pUblico V
efemérides legislativas | una efeméride | Sistema Institucional de | forma  digital y fisica | en general el patrimonio
destacadas. legislativa mensual. Archivo, comespondientes a la | histérico y cultural de la
Direccion de Desarrollo | historia legislativa que se | memoria legislativa.
Institucionai de | resguarda en el Archivo
Archivos, Histérico.
Departamento de

Archivo Histérico de la
Cdémara de Diputados.

N\

Av. Congreso de [a Unién # 66, Col. El Parque, Alcaidia Yenustiano Carranza, Ciudad de México, C. P. 15960

PADA GI CD 2021 V1.0.docx http://www.diputados.gob.mx/

Pagina: 18 de 51

K



X y
CAMARA DE
DIPUTADOS

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

VERSION: 1.0
FECHA DE
ELABORACION: | 14/12/2020

Difusién de los

Acervos Histdricos.

7. Elaboracion
tfrimestral de unag
capsula cultural.

Direccion General del
Sisfema Institucional de
Archivo,

Direccién de Desarrollo

Institucional de
Archivos,
Departamento de

Archivo Historico de la
Camara de Diputados.

Cuatro videos con las
cépsulas culturales,

Dar a conocer al publico
en general el contenido
de los acervos histéricos.

Fortalecer la difusidn

8. Recorridos

Direccion General del

Cuaftro recorridos en el

Difundir los servicios del

del -~ patrimonio | frimestrales  en el | Sistema Institucional de | Archivo  Histérico con | Archivo Histérico.
documental que | Archivo Histdrico. Archivo, Direccion de | exposicién de
resguarda el Archivo Desarrollo Institucional | documentos historicos.
Histdrico de la de Archivos,
Cdamara de Departamento de
Diputados. Archivo Histérico de la
Camara de Diputados.
BUsqueda de | 9. Elaborar | Direccidn General del | Listado de efemérides. | Sumarse a los festejos
documentos parc la | propuestas de | Sistema Institucional de naciondles del 2021.

conmemoracién  de | efemérides para las | Archivo, Direccidon de
las efemérides del | conmemoraciones Desarrollo  Institucional
2021. del 2021, de Archivos,
Departamento de
Archivo Historico de lg
Cdmara de Diputados.
Moniagje de  una | 10. Exposicién de los | Secretaria General, Montaje de la | Conmemorar los 200 anos
exposicion  en el | Primeros Anos de la | Secretaria de Servicios | exposicion de los | de la Consumacion de o

Palacio Legislativo.

Vida Independiente.

Parlamentarios,
Direccion General del
Sistema Institucional de
Archivo,

Direccién de Desarrcllo
Institucional de
Archivos

Primeros Anhos de la Vida
independiente.

Independencia.

I
3(@
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Departamento de
Archivo Historico de la
Cdamara de Diputados.

Pifundir las  Actas | 11. Creacién de un | Direccién General de { Repositorio digital con | Poner a disposicion del
Histéricas de la | repositorio digital que | Tecnhologias de | las Actas Histéricas de la | pUblico usuario la
Soberana Junta | contenga los | Informacion, Soberana Junta | consulta de las Actas
Provisional documentos Direccion General del | Provisional Gubernativa. | Histéricas de la Soberana
Gubernativa. destacados de ia | Sistema Institucional de Junta Provisional
Soberana Junta | Archivo, Gubernativa.
Provisional Direccién de Desarrollo
Gubernativa. Institucional de
Archivos,
Departamento de
Archivo Histérico de la
Cdamara de Diputados.
NIVEL NORMATIVO
Estrategias Actividades Responsables Entregables Alcances
Conftar con | 1. Elaboracion de la | Conferencia para la | Propuesta del | Armonizar la
instrumento normativo | propuesta del | Direccidn y | Reglamento de Archivos | normatividad interna en
inferno para la | Reglamento de | Programacion de los | de la Cdmara de | materia de archivo de la
armonizacion de  la | Archivos de la | Trabajos Legislativos, Diputados. Cdmara de Diputados
Ley General de | Cdmara de | Secretariac General, con la Ley General de
Archivos. Diputados. Secretaria de Servicios Archivos.
Parlamentarios,
Direccidén General del
Sistema  Institucional
- de Archivo.
Impulsar la | 2. Dar seguimiento a | Direccién General de | Manual  General  de | Instrumentacion del
aprobacion del|la vdlidacion  del | Programacion Organizaciéon de la | Manual  General de
Manual General de | Manual General de | Presupuesto y | Direccion General del | Organizacién  de (o}
Organizacidn de la | Organizacidén de la | Contabilidad, Sistema Institucional de | Direccién  General del

Direccion General del
Sistema  Institucional

Direccion General del
Sistema  Institucional

Conftraloria Interna,

Manual
de

Archivo y

| General

Sistema Institucional

e
Archivo y Manudl Gene?hl

N
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de Archivo y Manual | de Archive y Manual | Direccion General del | Procedimientos para la | de Procedimientos para
General de | General de | Sistema  Institucional | Gestién de Documentos | la Gestidn de
Procedimientos para | Procedimientos para | de Archivo. y Adminisiracion  de | Documentos Y
fe Gestion de | la Gestion de Archivos validados. Administracion de
Documentos y | Documentos y Archivos de la Cdamara
Administracién  de | Administracidon  de de Diputados. §%
Archivos para  su | Archivos de Cdmara —
instrumentacion. de Diputados.
1.4.5 Recursos ‘ ij

A continuacion, se detailan los recursos humanos que actualmente forman parte de la estructura orgdnica de la Direccién
General del Sistema Instiftucional de Archivo, cabe destacar que para la designacion de los responsables de archivo de trdmite,
no se contratd, ni se contratard mas personal, debido a que la actividad archivistica es una funcién publica que debe ser
redalizada por servidores publicos de este drgano de gobierno, ademds, se detallan de manera general los recursos materiales {

que fortaleceran la infraestructura de los archivos. W)

)

1.4.5.1 Recursos Humanos

Detalle de los recursos humanos actuales para el desempeno de las actividades en materia de archivos.

RECURSOS HUMANOS _ \

Puesto Persona asignada Funcion Jornada laboral
Encargada del Despacho | Lic. Fabiola Elena Rosales | Coordinar el Sistema Institucional de De 9 a 19 horas
de la Direccién General del | Salinas Archivos por medio del establecimiento
Sistema  Insfifucional de de procesos de gestion documental vy
Archivo administracion de archivos con base en

politicas y normativas de organizacién,
resguardo, disposicion, conservacién vy y
difusion del patfrimonio documental de la
Cdamara de Diputados.

Directora  de  Desarrollo | Mira. Pera Idaly Gdémez | Coadyuvar en la Coordinacion  del De 9 a 19 horas
Institucional de Archivos Garcia Sistema  Institucional de  Archivo,
ofreciendo a las unidades legisiativas,
administrativas y técnicas la asesoria
normativa y asistencia fécnica archivistica \ s

) i6n # 66, Col. E , i tiano C iudad de México, C. P. A
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de gestion documental, asi como
resguardar el patimonio documental de
la Cdmara de Diputados.

Apoyo técnico vy de
Servicios

Lic. Norma Aide Pavis Galdn

Proveer los servicios, especializados de
capacitacidn  y  asistencia  técnica
archivistica, en el manejo de lao
correspondencia, gestion documental y
administracion de archivos, alas unidades
legislativas, administrativas y técnicas de
loa Cdmara de Diputados.

De 9 a 19 horas

Jefa del Departamento de
Archivonomia

Lic. Victoria Palomares
Ayala

Programar y promover la correcta
administracién vy  disposicidn  de los
documentos guea se encuentren en la fase
semiactiva del ciclo de vida de los
documentos del Sistema Institucional de
Archivo, asi como la difusidén del
patrimonio documental que resguarda lg
memoria histdérica de la Cédmara de
Diputados.

De 9 a 19 horas

1.4.5.2 Recursos Maleriales

La Direccién General del Sistema Institucional de Archivo gestionard los recursos necesarios para |la consecucion de las
actividades archivisticas considerando los recursos materiales suficientes, a fin de tener condiciones de seguridad e higiene
para el personal que labora en el dreq, asi como para la adecuada preservacion, conservacidn, mantenimiento vy resguardo
del Archivo General Institucional.

1.4.6 Tiempo de Implementacidn

En esta efapa se define la cantidad aproximada de actividades y los periodos de frabajo para dar cumplimiento de cada
actividad con los recursos considerados, ello permite determinar la duracién de las actividades programadas a partir de la
informacion sobre el alcance del trabajo de cada actividad, los tipos y cantfidades de recursos necesarios, asi como su

calendarizacién.
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1.4.6.1 Cronograma de Actividades - Nivel Estructural
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL ANO 2021
Actividad Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre 4
1J2]3(a[1[2[3]a[1[2]3]4]1[2[3[a[1[2]3[a[ 1[2[3[4[1[2[3][4]1]2[3]4 1]2][3]4|1]2]3]a]1]2]3]4 1] 2] 3[4
NIVEL ESTRUCTURAL
1S Geslionar ante las

autoridades correspondientes la
fermalizacién del  $istemo
instituclonal de Archivos.

1.1. Gestionar la rafificacién y/fo
nombramienio de los
fesponsables de  archivo de
framite.

2. Gesfionar ante las
aptoridades correspondiantes e
desamollo de Wfrpestuctora v
wsyipamiento prirg lo gestién
documental, preservacion,
conservacion y administracion
d< los archivos er soporte papel
digital.

i,  Proporcionar o los
responsables de athive de
framile designados medionie
oficio capacitagién en materia
de archivo.

3.1. Difundir la imparticién de
cursos en materia de gestion
documenial y adminisiracicn
| de archivos.

3.2, Promover acuerdos
inferinsiitucionales y convenios
con insfituciones  educativas,
centros de Invesligacién, vy
organismos piblicos y privados
para fortalecer las
competencios y capacitacion
an materia de archivo.
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1.4.6.2 Cronograma de Actividades — Nivel Documental
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL ANO 2021 .
Actividad Enero Febrero Marzo Abril | Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre | Diciembre j'
1f2|3J41[2|3[41[2]314112{3|4|1]2|3|41|2Isl41|213|41[2|3\41|2|3141[2{3]41!2|3J4i1!2la[4 (

NIVEL DOCUMENTAL

1. Promover la asesoria ¥
asistencia téenica archivistica y
eventos de  capacitacion
enfocados a la  gestidn
documental y adminisfracion

de archivos.
1.I. Plan de tabgje para la
identificacion de series

| documentales.
1.2. Promover con las unidodes
legislativas, administrativas o
técnicas, el procedimianto paro
la desincorporacion de
decumentos de comprobacion
agministrativa  inmediala  y/o
|_apoyo informativo.
2. Difundir entre los responsables
de  archive ¢  iamie
designados mediante oficio I
operacién det sistema
automatizade de  gesfién
documental.

2.}, Acercamiento con  los
rasponsables de  archive de
frémite  para  brndar g
orienfacidn  respecto o o
operacion del sistema
auvtomatizado de  gestidon
documental, con la
actuatizacion del  Cuadro
General de Clasificacion

Archivistica.

3. Reorganizacién de los
expedientes semiactivos
resguardados en el Archive
General.

3.1. Identificacion documental.

3.2, Crganizacion documental,

3.3 Descripcion documental.

3.4. Actualizacién del mapa de
ordenacion  fopogréfica e
inventarios documentales.

4. Dar seguimiento al préstamo
de expedientes bajo resguardo
del Archive de Concentracién.

[ i

" /7
_ N/
Av. Congresa de la Unidn # 66, Col. £l Parque, Alcaldia Vanustiano Carranza, Ciudad de México, C. P. 15960 j‘y
PAD, 021 V1.0, agina: v
ADA Gl CD 2 0.docx hitp://www. diputatos.zob.mx/ Pagina: 24 de 5}/\\\_‘




DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO VERSION: 1.0

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 FECHADE | oo
i ELABORACION:
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL ANO 2021
Actividad Enero Febrero Marzo Abril | Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre | Diciembre

1[2]3T4[1]2[3[4[1[2]3[4]v[2[3[a[1[2[3]4]1[2[3[4[1[2[3[41]2[3]a]1]2][3]4]1]2]3]4 1[2]3]a[1]2[3] 4
NIVEL DOCUMENTAL

5. Atender las solicitudes de
bajea documental de
documentos de archivo.

#, Elaboracién de  una
efeméride legislativa mensual.

7. Elaboracion trimestrsd de una
cdpsula cultural.

8. Recorridos trimestrales en el
Archivo Histérico.

9. Elaborar propuestos de
efemérides para los
conmemoraciones del 2021.

10. Exposicién de los Primeros
Afios de la Vida Independiente.

11. Creacién de un repositorio
digfal que contenga los
documentos destocados de la
Soberang Junta  Provisional
Gubernativa.

1.4.6.3 Cronograma de Actividades - Nivel Normativo

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL ANO 2021

Actividad Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre | Octubre Noviembre | Diciembre
2] 3[4 J2[3[4[1[2[3[a[1[2[a]a[[2]3[4a[1]2[3[4|1]2[3[4]1]2]a[a]1]2][3]4]|1]2][3]4]1]2]3]4 1[2]3]4

1. Elaboracién de la propuesta
del Reglamento t& Archivos de
la Camara de Diputados

2. Dar seguimiento u Ila
validacién del Manual General
de Organizacién de la Direccidn
General del Sistema Institucional
de Archivo y Manual General de
Procedimientos pora le Gestién
de Rocumentos ¥
Administracién de Archivos de
Cdmara de Diputados.

NIVEL NORMATIVO \(

>
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2 ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

{

Con la finalidad de que el PADA sea aprobado y sea publicado, la Direccidn General del Sistema Institucional de Archivo de la
Cdamara de Diputados entregard la propuesta al Grupo interdisciplinario de Valoracidn Documental de la Cdmara de Diputados "
del H. Congreso de la Unidn, dicho Grupo estd integrado por los titulares de las siguientes dreas: Secretaria General, Secre’rcrfo‘e
de Servicios Parlamentarios, Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, Contraloria Interna, Unidad de Transparencia,
Asuntos Juridicos, Tecnologias de la Informacién y la Direccién General del Sistema Institucional de Archivo.

2.1 Planificar las Comunicaciones

COMUNICACION
Funcién Comunicacién con Medio
Grupo  Interdisciplinario  de  Valoracion » Coordinador {a) del Area de Archivos v Comunicados oficiales
Documental » Secretarioc  {a) Técnico ({a) del Grupo |v¥ Reuniones oficiales,

v Correos electrdnicos
v Notas informativas

Direccidn General del Sistema Institucionat [» Titulares de las  unidades legislativas, | v Comunicados oficiales

de Archivo administrativas o técnicas ¥v" Reuniones oficiales,
> Grupo Interdisciplinario  de  Valoracién presenciales o virtuales
Documental v Correos electronicos
» Direccidn de Desarrollo Institucional de | v Notas informativas

Archivos
» Departamentos de la Direccién de Desarrollo
Insfitucional de Archivos

Interdisciplinario de Valoracién Documental presenciales o virtuales \\

Direccion de Desarrollo Institucional de [» Titulares de las unidades legislativas, | v Comunicados oficiales
Archivos administrativas o técnicas v' Reuniones oficiaies,
» Grupo  Inferdisciplinario  de  Valoracién presenciales o virtuales
Documental v' Correos electronicos
> Departamentos de la Direcciéon de Desarrollo | v Notas informativas

Institucional de Archivos

. i LEIP i i , Ci i . P 6
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%sponsables de los Departamentos de g Ir Direccion de Desamollo Institucional de | v Comunicados oficiales |
Direccidn de Desarollo Institucional de |  Archivos v Reuniones oficiales,
» Responsables de archivo de framite le las presenciales o virtuales
unidades legislativas, administrativas o | v Correos electrénicos
técnicas designados mediante oficio v Notas informativas
| Responsables de archivo de framite de las > Direccién de Desamrollo Institucional de | v Comunicados oficiales (Q
legislativas, administrativas o |  Archivos v Reuniones oficiales,
técnicas designados mediante oficio. presenciales o virtuales
» Departamentos de la Direccion de Desarrollo | v Cormrreos electrénicos
Institucional de Archivos v Notas informativas
Personal operativo de los deparfamentos de [» Departamentos de la Direccion de Desarrollo | v Comunicados oficiales
la Direccion de Desarrollo Institucional de |  Institucional de Archivos v" Reuniones oficiales,
presenciales o virtuales
v Correos electronicos
v Notas informativas

L

2.1.1 Reportes de Avances

2.1.1.1 Reportes

Se requiere a los responsables de los departamentos de la Direccion de Desarrollo Institucional de Archivos, reporten
mensualmente las actividades readlizadas, asi como los resultados obtenidos, los cuales deberdn ser presentados al Area
Coordinadora de Archivos dentro de los primeros cinco dias hdbiles siguientes al mes que reporta.

2.1.1.2 Seguimiento

Se convocard a los responsables de los departamentos de la Direccidn de Desarrolio Institucional de Archivos, a reunion de
seguimiento mensualmente, en donde se expondrdn las problemdticas presentadas y las acciones a seguir para resolver y en
su caso atender las modificaciones que deban realizarse al cronograma de actividades.

2.1.1.3 Informes

El Area Coordinadora de Archivos elaborard un informe anual de cumplimiento del presente Programa, mismo que se
presentard ante el Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental durante los primeros diez dias hdbiles del mes de ene

del aho siguiente.
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2.1.2 Control de Cambios !

Como resultado de [os reportes presentados por los responsables de los departamentos de la Direccién de Desarrolio
Institucional de Archivos, de las reuniones presencmles o virfuales de seguimiento, ademas de los informes que se realicen al
Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental; el Area Coordinadora de Archivos determinard la procedencia vy viabilidad

de realizar cambios o gjustes al cronograma de actividades y se establecerd en su caso un control de cambio que se onexarog_é
al PADA original, estableciendo cual fue la actividad original, cual fue el cambio vy el motivo del mismo.

El Area Coordinadora de Archivos tendrd que someter el control de cambios al Grupo Interdisciplinario de Valoracion K
Documental para su aprobacién antes de publicarlo. 0

2.2 Planificar la Gestién de Riesgos !

La falta de prevencién de riesgos limita el cumplimiento de los objetivos y metas de la Cdmara de Diputados, afectando su ‘\
patrimonio e imagen publica. La prevencion de riesgos es el proceso sistemadtico para establecer el contexto, identificar,
andlizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el andlisis de

los distintos factores que pueden provocarlos, con la findlidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlar y
asegurar el logro de los objetivos.

Es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la planeacion de las actividades tendientes al
logro de las metas y objetfivos del PADA, para lo cual es de mayor importancia que todos los riesgos identificados se definan.

2.2.1 Identificacion de Riesgos

IDENTIFICACION DE RIESGOS — NIVEL ESTRUCTURAL

Actividades ; Riesgo identificado
1. Gestionar anfe las autoridades comespondientes la | Que derivado de la situacién actual por la contigencia
formalizacion del Sistema institucional de Archivos. ombiental se reduzca el presupuesto y se detengan las

contrataciones de personal especializado para  los
departamentos de la Direccidn de Desarrollo Institucional de
Archivos.

Que debido a la vulnerabilidad del personal operativo para
reinsertarse a las actividades laborales, se presente rotacién de
personal que afecte el nombramiento y/o ratificacion de los
responsables de archivo de framite de las unidades Ieglslohvas
B administrativas o técnicas. . .
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2. Gestionar ante las autoridades correspondientes el
desarrollo de infraestructura y equipamiente para la
gestion  documental, preservacién, conservacion vy
administracion de los archivos en soporte papel y digital.

Que derivado de la sifuacion actudl por la contigencia
ambiental el presupuesto contemplado para la infraestructura y
equipamiento del Archivo General se vea afectado.

3. Proporcionar a los responsables de archivo de tramite
designados mediante oficio capacitacién en materia de
archivo.

Que debido a la rotacién de personal de las unidades
legislativas, administrativas o técnicas sea necesario iniciar con
la capacitacién de los nuevos nombramientos de responsable
de archivo de tramite.

Que debido a la falla de respuesta oportuna de las unidades
legislativas, administrativas o  técnicas no sea posible
proporcionar la asesoria y asistencia técnica archivistica al
personal responsable de archivo.

Derivado de la nueva modalidad de trabajo a distancia el
personal responsable de archivo no cuente con los recursos
tecnolégicos para recibir la capacitacion, asesorias y asistencia
técnica archivistica.

IDENTIFICACION DE RI

ESGOS-NIVEL DOCUMENTAL

Actividades

Riesgo identificado

1. Promover la asesoria y asistencia técnica archivistica y
evenfos de capacitacidn enfocados a la  gestidon
documental y administracion de archivos.

Que debido a la faita de asesoria y asistencia técnica
archivistica el personal responsable de los archivos de trdmite de
las unidades legislativas, administrativas o técnicas no coadyuve
en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico lo
que representaria incumplimiento a la Ley General de Archivos
en su articulo 13 fraccion |, 1l v Iil.

2. Difundir entre los responsables de archivo de tramite
designados mediante oficio la operacidén del sistema
automatizado de gestion documental.

Que derivado de la nueva modalidad de frabajo a distancia, el
personal responsable de archivo de trdmite no cuente con el
equipo de cdédmputo necesarioc para operar el Sistema
Automatizado de Gestion Documental.

Falta de validaciéon y tamaio de |la informacién.

Incumplimiento a la Ley General de Archivos, en su arficulo 28
fraccion V.

3. Reorganizaciéon de los expedientes semiactivos

resguardados en el Archivo General.

Que porla crisis sanitaria no se regrese a actividades presenciales
en el Archivo General.

/
N /
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4. Dar seguimiento al préstamo de expedientes bajo
resguardo del Archivo de Concentracién.

Que las unidades administrativas, legisiativas o técnicas no
regresen los expedientes en tiempo,.forma y contenido.

5. Atender las solicitudes de baja documental del Archivo
General,

Que porla crisis sanitaria no se regrese a actividades presenciales
en el Archivo General.

6. Elaboracién de una efeméride legislativa mensual.

Falta de espacios para difusion en medios fisicos y digitales.

7. Elaboracion trimestral de una cdpsula cultural.

Que por los cargas de trabajo de la Coordinacion de

Comunicacion Social no se logre concluir los videos para dichas

cdpsulas culturales.

8. Recorridos trimestrales en el Archivo Histérico.

Que por la crisis sanitaria no puedan ingresar visitantes al Archivo
Historico.

Independiente.

9. Elaborar propuestas de efemérides para las | Que se raientfice la busqueda de la informacién por la falta de
conmemoraciones del 2021. instrumentos de confroly consulta del Archivo Histérico.
10. Exposicion de los Primeros Anos de la Vida | No contar con los espacios adecuados para dicha actividad.

11. Creacidn de un repositorio digital que contenga los
documentos destacados de la Soberana Junta Provisional
Gubernativa.

Limitante de infraestructura tecnolégica.

1. Elaboracionde la propuas’ro del Reglamento de Archivos
de la Cdmara de Dipufados.

Que por las cargas de ’rrc:bo;o Io Conferencm para la Direccidn
y Programacion de los Trabajos Legislativos no apruebe la
propuesta del Reglamento de Archivos de la Cdmara de
Diputados.

2. Dar seguimiento a la validacion del Manual General de
Organizacidon de la Direccidn General del Sistema
Institucional de Archive y Manual General de
Procedimientos para la Gestibn de Documentos vy
Administracién de Archivos de Camara de Diputados.

Que debido a las cargas de trabgjo de las instancias
correspondientes no vdliden y aprueben el Manual General de
Organizacion de la Direccidn General del Sistema institucional
de Archivo y Manual General de Procedimientos para la Gestidén
de Documentos y Administracion de Archivos de Cdmara de
Diputados.
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2.2.2 Andlisis y control de riesgos
ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS — NIVEL ESTRUCTURAL
Actividades Riesgo identificado Control de Riesgos Nivel
de
riesgos
1. Gestionar ante los | Que derivado de la situacion actual por | Contar con personal de honorarios que Alto
autoridades la crisis sanitaria se reduzca el presupuesto | realice las actividades
correspondientes la |y se detengan las confrataciones de | comespondientes de responsables de
formalizaciédn del Sistema | personal especializado para los | departamentos que forman parte deia
institucional de Archivo. departamentos de la Direccidn de | Direccibn  General  del  Sistema
Desarrollo Institucional de Archivos. Institucional de Archivo.
Que debido a la vulnerabiidad del | Contar con  enlaces de  los
personal operatfivo para reinsertarse a las | responsables de archivo de tramite por
actividades  laborales, se  presente | unidad administrativa, que coadyuven
rotacién de personal que afecte el | en las actividades archivisticas.
nombramiento y/o ratificacidon de los
responsables de archivo de tramite de las
unidades legislativas, administrativas o
técnicas. ) )
2. Gestionar  anfe las | Que derivado de la situacién actual por | Redlizar inspecciones periddicas a las Alto
autoridades la contigencia ambiental el presupuesto | instalaciones de luz, tuberias, llevar una
correspondientes el desarrollo | contemplado para la infraestructura v | bitdcora de los rnesgos identificados,
de infraesfructura y | equipamiento del Archivo General se vea | documentar medianfe regisfro
equipamiento para la gestiéon | afectado. fotografico. Constante comunicacion
documental, preservacién, con la Direccion General de Recursos
conservacion % Materiales y Servicios.
administracion de los archivos
en soporte papel y digital. Elaborar y ejecutar un plan de limpieza
y realizar inspecciones periddicas sobre
el estado de conservacién de los
documentos, asimismo, documentar A

i
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mediante registro fotogrdfico posibles
detericros identificados.

3. Proporcionar los
responsables de archivo de
framite designados mediante
oficio  capacitacién  en
materia de archivo.

técnica
responsable de archivo.

frabajo  «
responsable de archivo no cuente con los
recursos tecnoldgicos para recibir |a
capacitacion,
técnica archivistica.

Que debido a la rotacién de personal de
las unidades legislativas, administrativas o

técnicas sea necesario iniciar con la
capacitacidn

de
nombramientos de
archivo de trdmite.

los
responsable

nuevos
de

Que debido a la falta de respuesta
oportuna de las wunidades legislativas,

administrativas o técnicas no sea posible

proporcionar la asesoria y asistencia
archivistica al

Derivado de la nueva modalidod de
distancia el personal

asesorias  y  asistencia

personal | celebrados,

Informar a los autoridades
correspondientes la falta de respuesta
de las unidades legisiativas,
administrativas o técnicas en relaciéon a
la designhacion de sus responsables de
archivo,

Publicar en el portal electronico de o
Direccidon  General del Sistema
Institucional de Archivo, los cursos
asi como el material
utiizado en los mismos, con el propdsito
de que los responsables de archivo de
trémite y usuarios en general gue no
hayan tomado el curso en vivo puedan
consultar ta informacion en ofro
momento.

Medio |

ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS-NIVEL DOCUMENTAL

Actividades

Riesgo identificado

Control de Riesgas

Nivel
de

riesgos

1. Promover la asesoria vy
asistencia técnica archivistica
y eventos de capacitacion
enfocados a la gestién
documental y administracion
de archivos.

Que debido a la falta de asesoria vy |

asistencia tecnica archivistica el personal
responsable de los archivos de framite de
las unidades legislativas, administrativas o
técnicas no coadyuve en la elaboracién
de los instrumentos de control archivistico,
lo que representaria un incumplimiento a

ldentificar mediante  asesoria  y
asistencia teécnica archivistica virfual,
las  necesidades de organizocién
documental y/o gestibn documental
que prevalezcan en sus dreas de
trabgjo, documentarlo como
antecedenfe y en cuanto existan las
condiciones sanitarias adecuadas

Medio
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la Ley General de Archivos, en su articulo | para el retorno a las actividades
| 13 fraccion L Ty IIl. laborales presenciaies dar seguimiento
" para readlizar el o los procedimientos
_ o ] necesarios. ]
2. Difundir enfre los | Que derivado de la nueva modalidad de | Redlizar de manera virtual la asesoria y Alto
responsables de archivo de |frabcjo @  distancia el  personal | asistencia para el manejo del sistema
tramite designados mediante | responsable de archive no reciba la | de gestion documental dirigido a los
oficio la operaciéon del | asesorias y asistencia oportuna en cuanto | responsables de archivo de trémite de 1
sistema  automatizado de | ala operacidn del sistema automatizado | las unidades legislativas,
gestion documental. de gestidn documental. administrativas o técnicas.
Incumplimiento a la Ley General de
- Archivos, en su articulo 28 fraccién V.
3. Reorganizacion de los | Que por la crisis sanitaria no se regrese a | Realizar un plan de trabajo mediante el Alto
expedientes semiactivos | actividades presenciales en el Archivo de | regreso escalonado del personal que
resguardados en el Archivo | Concentracion., permifa de manera parcial a
General. reorganizaciéon de los expedientes
semiactivos resguardados en el Archivo
- | General. ]
4. Dar seguimiento al | Que las unidades legislativas, | Estar en constante comunicacién con | Bajo
préstamo de expedientes | administrativas o técnicas no regresen los | las unidades legislativas,
bajo resguardo del Archivo @ expedientes en tiempo, forma vy | administrativas o técnicas para el
de Conceniracion, contenido. seguimiento  del  préstamo  de
expedientes.
5. Atender las solicitudes de | Que por la crisis sanitaria no se regrese a | Promover las actividades Alto
baja documental del Archivo | actividades presenciales en el Archivo | administrativas que puedan realizarse ‘
General. General. con ftrabajo a distancia para lograr i
avances significativos que permitan
gestionar las bagjos documentales
cuando existan las condiciones para el
regreso presencial.
6. Elaboracion de una | Falta de espacios para difusion en medios | Gestionar oportunamente los espacios. Bajo
efeméride legislativa | fisicos y digitales.
mensual. - i 3
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7. Elaboracién fimestral de | Que por las cargas de trabajo de la | Enfregar con tfiempo suficiente el Bajo /
una cdpsula cultural. Coordinacién de Comunicacién Social | material a  la  Coordinacién  de J
no se logre concluir los videos para las | Comunicacién Social. =
capsulas culturales. 7
8. Recorridos frimestrales en el | Que por la crisis sanitaric no puedan | Promover la creacion de recorridos Alto

Archivo Historico.

ingresar visitantes al Archivo Histérico.

virtuales.

?. Elaborar propuestas de
efemérides para lais
conmemoraciones del 2021.

Que se ralentice la buisqueda de ia
informacién por la falta de instrumentos
de control y consulta del Archivo Histérico.

Designar personal

de apoyo parc
realizar busquedas exhaustivas de los
documentos en sitio.

Medio *e

10. Exposicion de los Primeros
AROS de la Vida
Independiente.

No contar con los espacios adecuados
para dicha actividad.

Gestionar oportunamente los espacios
y contar con diversas propuestas como
lo son exposiciones virfuales.

Bajo

iGU berncmvo

11. Creacion de un repositorio
digital que contenga los
documentos destacados de
la Soberana Junta Provisional

RN ‘..‘
3 7

-..‘.

A

4 il
Achvidudes

AN

Limitantes de infraestructura ’recnolégicé.

Coadyuvar con la Direccion General

de Tecnologias
oportunamente
tfecnologica.

la

para

gestionar
infraestructura

Bajo

X1V Yi
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Conlm:l de Riesgos

Nivel de
riesgos

1. Elaboracion de la
propuesta del Reglamento
de Archivos de la Cdmara de
Diputados.

Que por las cargas de trabagjo de la
Conferencia para la Direccion vy
Programacién de los Trabajos Legislativos
no apruebe la propuesta del Reglamento
de Archivos de la Cdmara de Diputados.

Sensibilizar a
correspondientes
aprobacién  del

las
para  agilizar
Reglamento

autoridades

la
de

Archivos de la Cdmara de Diputados.

Alto

2. Dar seguimiento a la
validacién del Manual
General de Organizacion de
la Direccidon General del
Sistema Institucional de
Archivo y Manual General de
Procedimientos para g
Gestion de Documentos vy
Administracidn de Archivos
de Cdmara de Diputados.

Que debido a ias cargas de trabajo las
instancias correspondientes no validen y
aprueben el Manual General de
Organizacion de la Direccidon General del
Sistema Institucional de Archivo y Manual
General de Procedimientos para la
Gestidon de Documentos y Administracién
de Archivos de Cdmara de Diputados.

Reforzar la asesoria y asistencia técnica
archivistica para los procedimientos de
gestion documental.

3\

Bajo
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cddigo Penal Federal.

Ley General de Archivos,

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso g la Informacion Piblica.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos.
Ley Orgdnica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.
Reglamento de la Cdmara de Diputados del Honorable Congreso de la Unién.
Reglamento de Transparencia, Acceso a la informacion Piblica y Proteccién de Datos Personales de la Camara de 4
Diputados del Congreso de la Unién. \\\
Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatuto de la Organizacién Técnica y Administrativa del Servicio de Carrera de la Cdmara de Diputados.

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la informacion de |as \

N

VVVVYVVVVVYVYY

YV VvYvY

obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de lo Ley General de Transparencia y
Acceso ala Informacion Pdblica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de intemet v en la Plataforma
Nacional de Transparencia.
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1 INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

1.1 PRESENTACION

El siguiente informe detalla el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 atendiendo los siguientes niveles:
estructural, documental y normativo, esto con la finalidad de atender la estructura del Programa Anual 2020 e informar Ia

actividades realizadas, asi como los enfregables que soportan el frabajo realizado.

1.2 MARCO NORMATIVO

Con fundamento en el articulo 26 de la Ley Genera de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 15 de junio
de 2018, se elabora el presente informe detallando el cumplimiento de las actividades desarolladas por la Direccion General
del Sistema Institucional de Archivo en la Cédmara de Diputados durante el afio 2020, para la armonizacién y fortalecimiento del A

Sistema Institucional de Archivo.

1.3 OBJETIVO

Informar las acciones y actividades que se llevaron a cabo para implementar medidas normativas y operativas para la
armonizacion de la Ley General de Archivos en los procesos de gestién documental y administraciéon de archivos de las \

unidades legislativas, administrativas o técnicas de la Cémara de Diputados.
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1.4 INFORME DE ACTIVIDADES Y RESULTADOS

La Direccion General del Sistema Institucional de Archivo de la Cadmara de Diputados como Area Coordinadora, presenta el
siguiente Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020, el cual se presenta en ir
niveles esfructural, documental y normativo.

es

s

NIVEL ESTRUCTURAL

Actividad

Entregable

Informe y resultados

1) Formalizar el Sistema Insfitucional de Archivos (SIACD)

| 1.1.1 Fortalecer la estructura orgdnica del

Sistema  Insfitucional de Archivos en
Cdmara de Diputados de acuerdo con las
disposiciones normativas de la LGA.

Cumplir con los articuios 20 y 21
de la LGA, con el fin de adecuar
la estructura orgdnica para el
funcionamiento del SIACD.

Se contraté a personal especidlizado para
realizar las tareas de organizacidn de archivos
de frdmite, en la modalidad de honorarios, en
espera de culminar con los tramites
administrativos para formalizar la creacién del
departamento de organizacién de archivos
de frdmite y unidad de correspondencia.

1.1.2 Inscribir en el Regisiro Nacional de
Archivos los representantes del Sistema
Institucional de Archivos.

Contar con tas cédulas de |

registro otorgadas por el AGN.

Para dar cumplimiento al arficulo 79 de la Ley
General de Archivos que menciona la
inscripcién  al  Registro  Nacional como
obligatorio para todos los sujetos obligados.

Derivado de lo anterior la Direccién de
Desarrollo Instifucional de Archivos gestiond
con las unidades legislativas, administrativas o
técnicas la designaciéon mediante oficio de
los responsables de archivo de tramite,
obteniendo la siguiente informacion:
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1. Se han identificado hasta el momento
107 unidades legislativas,
administrativas o técnicas.

2. Se han designado por oficic 78
responsables de archivo de tradmite ded

las diferentes unidades legislativas,
administrativas o técnicas de Ia
Camara de  Diputados. Cabe

mencionar que dichas actividades
estdn programadas para  findlizarse
antes de la tercera semana de enero
del 2021.

2) Infraestructura

2.1.1 Gestionar la adapfacidon de los
espacios fisicos destinados para el Archivo
de Concentracion y el Archivo Histérico de
la Cdmara de Diputados segun la Norma
Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos
Documentales - Lineamientos para su
preservacion.

Cumplir con el articulo 11,
fraccidn Vi, de la LGA para
destinar espacios necesarios
para el buen funcionamiento de
los archivos.

Actualmente se estan realizando los frabajos
de reestructuracion que a continuaciéon se
describen:

1. Limpieza de paredes y techos para

posteriormente  resanar las  partes
danadas.

2. Aplicacidn de pintura retardante de
fuego.

3. Remplazo de puertas de madera por
puestas metdlicas cortafuego.

4. Se recibieron en donacién 10 silas
secretariales

2.2.1 Promover la adquisicion de equipo de
compufo para la modermizaciéon del drea
de archivo.

Cumplir con el ariculo 11,
fraccién Vill, de la LGA para
destinar espacios necesarios

para el buen funcionamiento de
los archivos.

Equipamiento con equipo de cémputo:
1. 5laptops
2. 10 computadoras de escritorio
3. 3impresoras de tinta negra

= T e = O
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4. 1 equipo multifuncional {copiadora,

impresora y escaner)
5. 3 escdner marca hp

2.3.1 Contar con materiales auxiliares para
conservacion  y preservacion  de  los
documentos de archivo en soporte papel
con elementos adecuados, tales como:
cajas de polipropileno y papel libre de
acido.

Cumplir con el articulo 10 de |a
LGA para contar con la debida
organizacién, conservaciéon vy
preservacion de archivos.

En seguimiento de la solicitud de odquis]ciénJ
de papel libre de écido.

3} Recursos Humanos

3.1.1 Difundir la imparticion de cursos en
materia  de gestion documental vy
administracién  de  archivos a  los
Responsables de Archivo de Trdmite
asighados mediante oficio.

L

Cumplir con el articulo 99 de la
LGA, para promover  la
capacitacion y
profesionalizacion de los
responsables de las dreas de
archivo.

Derivado de la contingencia ambiental la
pianeacion, organizacion e imparticidn de
cursos en materia de gestién documental y
administracidon de archivos se generd de
manera  virtual a excepcion del curso
impartido por el INAl de fecha 24 de febrero
de 2020, que fue presencial.

1. Curso “Principios y deberes de los sujetos
obligados para el cumplimiento del marco
normativo  en materia  de gestidn
documental y administracién de archivos”
celebrado el 24 de febrero del 2020,
imparide por el INAl en modalidad
presencial, con un total de 139
parficipantes.

2. Se solicitd a las responsables de archivo de

trdmite  de las unidodes legislativas,
administrativas o técnicas cursar en la
plataforma del CEVINAI cursos en materia
de archive durante los meses de mayo vy
junio del 2020, con un total de 4
participantes. N\
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3.1.2 Celebrar acuerdos interinstitucionales
y convenios con instituciones educativas,
centros de investigacidon y organismos
publicos y privados para recibir servicios de
capacitacion en materia de archivos.

. Curso "Elaboracion del Cuadro General

. Curso “Binomio: Archivos ~ Transparencia,

de Clasificacion Archivistica”, celebrado el
07 de agosto del 2020, impartido por el
maestro José Guadalupe Luna Hermndndez,
Comisionado del Infoem y Secretario de la
Comisibn de  Archivos y  Gestidon
Documental del Sistema Nacional de
Transparencia, organizado por la Direcciodn
General del Sistema Institucional de
Archivo, impartido mediante plataforma
Teams, con la a«sistencia de 147
parficipantes.

Perspectiva Documental”, celebrado el 27
de noviembre del 2020, impartido por el
Maestro Jorge Luis Ibarra Torres, Consultor
Independiente en materia de gestién

documental, administracién de archivos y T

fransparencia, organizado porla Direccidon

General del Sistema Instifucional de
Archivo, impartido mediante plataforma
Teams, con la asistencia de 104

participantes.

Cumplir con el articulo 100 de la
LGA, para recibir servicios de
capacitacidn en materia de
archivos.

La Direccidén de Desarrollo Institucional de
Archivos envio a la Direccién del Sistema
Institucional de Archivo a través de correo
electronico con fecha del 16 de octubre de
2020 Ia
colaboracion de servicio social en el Archivo
General de la Cdmara de Diputados.

propuesta de convenic de

== s

N\
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NIVEL DOCUMENTAL

Actividad

Entregable

Informe y resultados

1) Elaboracién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos

4

1.1.1 Actuadlizar los insfrumentos de control
y consulta archivistica,

Instrumentos de Control vy
Consulta Archivistica
actualizados: Cuadro de
Clasificaciéon Archivistica,
Catdlogo de Disposicion
Documental, Inventarios

Documentales v la Guia de

Archivo  conforme a las
disposiciones normativas del
AGN.,

Atendiendo a lo dispuesto en el arficulo 13
fraccion |, Ly lll, de la Ley General de Archivos
dirigido a los instrumentos de control y
consulia archivisticos se presenta el siguiente
informe.

Se inicia con la elaboracién del cuadro
general de clasificacidén archivistica, el cual
atenderd |0s niveles de fondo, seccidn, series
y subseries documentales, reflejando en su
estructura las atribuciones y funciones de
cada una de los unidades legislativas,
administrativas o técnicas de la Cdmara de
Diputados.

El desarrollo del cuadro general de
clasificacién archivistica se readlizard en dos
efapas; la primera etapa concentra I
idenftificacién, jerarquizacion y codificacién,
la segunda etapa concentra la validacién,
formalizacion,  supervision,  asesoria vy
capacitacion.

En virtud de lo anterior, cabe sehalar que
derivado de la crisis sanitaria por COVID-19
nos encontramos en la primera etapa gque
contempla la idenfificacidon de series

documentales, dando contfinuidad a Nos
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frabajos de asesoria y asistencia técnica f. /
archivistica de forma virtual con las unidades
legislativas, administrativas o técnicas que a |,
contfinuacion se enlistan:

Areas que se encuentran en la fase de
identificacién y formalizacién de la ficha |\
téenica para  la  creacion de  series ¥
documentales.

1. Direccibn  General de  Apoyo | |
Parlamentario I

2. Unidad de Evaluaciéon y Control

3. Direccion General de Programacion, %
Presupuesto y Contabilidad

4. Cenfro de Estudios de las Finanzas
Publicas

Areas que recibieron informacién
infroductoria, la asesoria y asistencia técnica
archivistica para la identificaciéon de series
documentales generadas conforme a sus
atribuciones y funciones en apego asu marco
normativo. 0

5. Subdireccion del Desarrollo del Capital
Humano

6. Secretaria General

7. Comision de Desarrollo Metropolitano,
Urbano, Ordenamiento Termitorial vy
Movilidad

8. Unidad de Asuntos Internacionales y
Relaciones Parlamentarias

9. Direccidon General de Recursos
Materiales vy Servicios Generales.

\
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10. Direccion General de Tecnologias de
Informacién.

11. Direccidén General
Diputados

12. Unidad de Transparencia

13. Direccidn General de Asuntos Juridicos

14.Centro de Estudios de Derecho e
Investigaciones Parlamentarios.

15. Centro de Estudios para el Logro de la
igualdad de Género.

16.Centro de Estudios Sociales y de
Opinion Publica.

de Servicios a

Cabe senalar que para iniciar con la
elaboracion del catdlogo de disposicidn
documental es necesario concluir con las dos
etapas de la elaboracién del cuadro general
de clasificacién archivistica anteriormente
mencionadas, asimismo, la concentracion de
los documentos de archivo en los inventarios
documentales.

N

1.2.1 Publicacidn en el SIPOT del Catdlogo
de Disposicion Documental.

Cumplir con el articulo 70,
fraccion XLV, de la LGTAIP para
cumplir con la publicacion del
Catdlogo de Disposicion y Guia
de Archivo Documental, de
conformidad con sus respectivos
lineamientos.

Para cumplir con el articule 70, fraccién XLV,
de la LGTAIP, actualmente se encuentra
publicado el catdlogo de disposicidn
documental vigente de la Cémara de
Diputados.

La actudlizacidn se readlizard conforme al

avance de los frabajos que se estdn
redlizando para la elaboracién de los
instrumentos de control  y  consulia

archivisticos.

LY
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2) Sistema de Administracién y Gestién de Archivos

L

J

2.1.1 Eaboracion de los formatos para
realizar y documentar las transferencias
primarias, secundarias % bajas
documentales.

Inventarios de transferencias
primarias, secundarias y bajas
documentales, Declaratoria de
Prevaloracidn de Archivos vy
Ficha Técnica de Prevaloracion
Documental.

Se realizd una primera versién validada vy

aprobada por el Grupo Interdisciplinario

mediante acuerdo OR/GI/16/01/2020.04 coné
fecha del 16 de enero de 2020.

Se somete a consideraciéon del Grupo

Interdisciplinario de Valoracién Documental

con fecha de 18 de diciembre de 2020 una

actualizacion de los formatos.

2

e

2.1.2 Actuadlizacion del Catdlogo de firmas

en

Catdlogo de firmas autorizadas

En seguimiento a [a actualizacion del

Préstamo, Portada de
Expedientes, Etiqueta para la
idenfificacion de cagjaos de

para préstamoe y consulta de expedientes | para el préstamo de | Catdlogo de firmas para préstamo y consulta
Archivos de Trdmite y  de | expedientes que obran en los | de expedientes del Archivo de

Concentracién. Archivos de Trdmite y | Concentracidn.

L - | Concentracion. o

2.1.3 Haboracion de formatos Unicos y | Formatos Unicos para el Registro | Se elaboraron los formatos Gnicos:

estandarizados. de Correspondencia, Vales de | 1. Formato para regisfro y control de

comespondencia de entrada
2. Formato para registro y control
comespondencia de salida

de

archivo. 3. Vale de préstamo de expediente
4. Portada de expediente
5. Hfigueta para la identificaciéon de cajas
, de archivo
2.1.4 Valoracion Documental. Bajas Documentales, | Se desarrollaron procedimientos
Transferencias Primarias y | correspondientes a la baja documental,
Secundarias. transferencia primaria, fransferencia

secundaria, los cuales se encuentran en
revision para su validacién y en su caso
aprobacién por la Direccidén General de
Programacion Presupuesto y Contabilidad.
Cabe mencionar que cada procedimiento

\i
\

concentra los formatos necesarios paqra
gestionar  los  procedimientos de bds
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documental y transferencia primaria vy

secundaria.

3) Difusion de los Acervos Hiskéricos

3.1.1 Eecutar los programas de difusidn de
los documentos historicos que resguarda el
Archivo Historico de la Cdédmara de
Diputados.

Cumplir con el articulo 40 de g
LGA, para fomentar la difusion
de los documentos con valor
historico que forman parte del
patrimonio documental.

Exposicion de efeméride en paisillo de(
biblioteca en el mes de febrero.

Se coadyuva con la Direccidn General de
Tecnologias de Informacion en la creacion de
un portal electrdénico para la difusion mensual
de efemérides legislativas y difusién del
Archivo del Congreso Constituyente.

NIVEL NORMATIVO

Actividad

Entregable

Informe y resultados

1) Normatividad emitida por la Cdmara de Diputados

1.1.1 Creacién del Reglamento de Archivos
de la Cdmara de Diputados.

Publicacién del Reglamento de
Archivos de la Cdmara de
Diputados.

"1.1.2 Creacién de las Reglas de Operaciéon
del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental de Camara de Diputados.

Aprobacién de las Reglas de
Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Valoracion
Documental de la Camara de
Diputados.

1.1.3 Creacion de Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos.

Publicacion de los Lmeamten’ros
para la Organizacion vy
Conservacion de Archivos.

Se continia elaborando la propuesta del
Reglamento de Archivos de la Cdmara de
Diputadoes, para posteriormente someterla o
consideracion del Grupo Interdisciplinario.

Las Reglas fueron aprobadas con el acverdo
OR/GI/16/01/2020.04 con fecha del 16 de
enero de 2020, de igual forma se publicaron
en la pdgina oficial de la Direccion Generai
del Sistema Institucional de Archivo.

Se elabord el Manual General de
Procedimientos para la Gestidn de
Documentos y Administraciéon de Archivos en
el que se desarrollaron nueve procedimientos

que atienden al ciclo vital del documen’ro
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1. Procedimiento para la asesoric vy

asistencia técnica archivistica.
2. Procedimiento para la desincorporacion

de documentos de comprobacion
administrativa  inmediata  y/o opoyoj
informativo.

3. Procedimiento de fransferencia primaria.

4. Procedimiento para el préstamo de
expedientes bgjo resguardo del Archivo
de Concentracion.

5. Procedimiento de baja de documentos
de archivo.

6. Procedimiento de fransferencia
secundaria.
7. Procedimiento de consulta de

documentos histéricos.
8. Procedimiento de conservacidn vy
restauracion de documentos historicos.

9. Procedimiento de difusidn de
documentos hisforicos.
2) Manuadles de Operacién y Procedimiento
2.1.1 Creacidén del Manual General de | Publicacion del Manual General | Se  elaboré el Manual General  de

Operacidén, Manual de Procedimientos
para el Area Coordinadora de Archivos,
Manuail de Procedimientos para el Archivo
de Tramite, Archivo de Concentraciéon y
Archivo Histérico de la Cdmara de
Diputados del Sistema Institucional de
Archivos.

de Operacidon, Manual de
Procedimientos para el Ared
Coordinadora  de  Archivos,
Manual de Procedimientos para
el Archivo de Tramite, Archivo de

Concentracion y Archivo
Historico de la Cdmara de
Diputados del Sistema

Institucional de Archivos.

Organizacion de la Direccidon General del
Sistema Institucional de Archivo y Manual
General de Procedimientos para la Gestidn
de Documentos y Administraciéon de Archivos
en el que se desarrollaron nueve
procedimientos gue atienden al ciclo vital del
documento.

Ambos se encuentran en proceso de
validacion y aprobacidn por las autoridades
comespondientes.

LY
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5 VALIDACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 Y DEL INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

VISTO BUENO DE LOS INTEGRANTES ¥/O SUPLENTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION
DOCUMENTAL DE LA CAMARA DE DIPUTADOS DEL H. CONGRESO DE LA UNION {,0

Mtra. Iris Marcela Aguilar Storey
Secretaria General
Suplente

t {1 %’" {

e

C. Edna Sancﬁéi Martinez -
Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Suplente

. . B . -
Lic. Luis BlaniehRojas Sanchez

Unidad de Transparencia
Supiente

Secre’rario de Servicios Parlamentarios
Suplente

Suplente

Dr. José de Jesis Ruiz Munilla
Direcciéon General de Asuntos Juridicos
Suplente
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Ing. Carlos Eduardo Rivastbarra
Direccidon General de Tecnologias de Informacidn
Suplente

D

Mtra. Perla Idaly Gémez Garcia
Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario
de Valoracion Documental

{ L]
+ & X )9
Lic. Fabiola Elendi Rosales Salinas

Encargada del Despacho de la Direccidon General
del Sistema Institucional de Archivo

Fin del Documento
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