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"1l Introduccién.:

‘continuo de’ los: servicios documentales vy archivisticos,’ establecuendo las estructuras normativas

ftecnlcas y metodologlcas para la- |mp|ementac10n de estrateglas encammadas amejorar el proceso de .

"-'.forganlzac10n y conservacion: documentai en los archlvos de tra N te, concentramon y, en su caso,

h|stor|co

Contiene un conjunto de acciones y/o actividades organizadas y planteadas en el modelo de
. _::admmlstrauon documental establecido en el Articulo 18 de: Ia Ley-Federal de Archlvos como un

Sistema Institucional de Archivos (SIA), con la finalidad de alcanzar los ObjetIVOS propuestos por el
Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano (SPR), durante este afio.

- Por lo tanto, se trata de un plan estratégico de acciones, orientado a mejorar-las. capacidades de la
administracion de archivos del Sistema, aplicando las disposiciones en materia de archivos, y
_regulando la organizacidn y conservacion del SIA.

- De acuerdo a.los Criterios establecidos por el AGN, el PADA debe componerse de diversos programas
" “y/o proyectos encaminados a Ia meJora de la admlmstramon de documentos por lo que debe cubrir
-_'tres niveles:. " ,

. _-'_’p vael estructural Esta orlentado a consolldar y formallzar el Slstema lnstltucnonal de AI’ChIVOS ,

(SIA) es decur reahzar las acuones necesarlas para que se cuente con. £ i

» La estructura orgdnica (coordinador de archivos, responSabIes de archivo de tramit
responsable de archivo de concentracién y en su caso el responsable de archivo histérico),

v La infraestructura (medios técnicos e instalaciones necesarios para el desarrollo de servicios
archivisticos) y,

» Losrecursos materiales, humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

o - Nivel “documental. Estd -ofientado a planearla ‘elaboracién, ‘actualizacién 'y ‘uso de los

instrumentos de control y consulta archivistica ‘para propiciar la organizacién, descnp(:lon
* valoracién, administracién, conservacién, acceso agil y localizacién expedita de los archivos.

. » .Cuadro general de clasificacién archivistica.
_» Catdlogo de disposiciéon documental.
» - Guia simple de archivos.
» Inventarios.
» Clasificacion de expedlentes con base en el Cuadro general de cIasuﬁcacnon archwnstlca
v 'Valoracnon documental y destino final de la documentauon ' e
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S H Plan" AnualA dé"beSarrbllo Archivistico' (PAD'A) es el mstrumento de gestlon de corto plazo que? -
“contempla las ‘acciones. a’ emprender a nivel Tnstitucional para-la modermzacuon y mejoramiento’
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1y Transferencras pnmarnas y secund arias con. base en Ias vngehcras documentales establecndas 'l TR ol At

B en el Catalogo de dlsp051cron documental
N Prestamo de expedlentes :

e Nnvel normatlvo Enfatrza el cumphmrento de las d|5p05|C|ones emanadas de. normatlvrdad wgente '
Sy apllcable en matena de. archrvos tendrente a regular la_produccidn, uso y control de los .
s documentos, de conformidad - con- las - atrlbucrones ¥ funcrones establecrdas ‘en’ la normatividad -

interna de la institucién, las cuales estdn vmculadas a la transparencra acceso ala mformacron -

“ clasificacién de la mformaaon y protecaon de datos personales

- _Atendiendo a lo que enuncia el Articulo 12, Fracciones. |. y Vl.de la Ley Federal de Archivos, el
Coordinador de Archivos debe elaborar y presentar ‘al Comité de Transparenaa el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico, en el que se contemplen las acciones a emprender institucionalmente para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual debera
ser.publicado en el Portal de Obligaciones de Transparencia (POT) de cada ms’utucron asi como sus
’respectrvos informes anuales de cumplimiento. -

~lil. Elementos del plan

L M‘a'rcode reférentia :

._ ’I';{.'Con Ia emision de Ia Ley del Slstema Pubhco de Radrodlfusmn del Estado Mexrcano publlcada en el :
' D|ar|o Oficial de la Federacnon el 14 de j junio de 2014 ‘misma que entro envigor-el 13 de agosto del

mismo afio, el SPR se constituye como un organismo publico descentralizado de la Administracién
Publica Federal, no sectorizado y no coordinado, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio,
asi como de autonomia técnica, operativa, de decision y de gestién; con el objetivo de proveer el
servicio de radiodifusion sin fines de lucro, aumentando la cobertura de la televisién publica nacional
y generar, difundir y distribuir contenidos de radio. y televisién, de manera digital, abierta'y gratuita,
_para el mayor nimero de personas posible.

Derivado de lo anterior y con el fin de cumplir con las atribuciones y funciones encomendadas al SPR,
_se formalizé la implementacién del SIA, a través del Acuerdo No. SO-4--12, en la Primera Sesion

Ordinaria” del Comité de' Informacién (ahora Com|te de Transparenma) celebrada el 9 de marzo de

2012.

Ciertamente la implementacién del SIA, ha contribuido al establecimiento de los procesos vy
_..procedimientos del SPR, sin embargo hay que’ reforzar los criterios -para fortalecer la accién de
~ documentar funciones, cumplir con la rendicién de cuentas, la transparencia, el acceso y el derecho a

la informacion. Ademds de seguir capacitando y/o asesorando a los réspon'sables de archivo de

‘trdmite, en actividades que orienten a mejores resultados para lograr clasificar y organizar sus
expedientes de manera trimestral, y que sigan colaborando con el drea coordinadora de archivos, en

la“elaboracién y actualizacién de los mstrumentos -de: control y- consulta en. donde su apoyo es

* esencial para dar cumphmlento con la normatividad en materra de archivos.
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De |gual forma es lmportante darl_

. inventarios  de baja documental ‘accionés. que se comprometleron en: el PADA 2017 v al no
cumplxmentarse se les dara segwmlento enel presente Plan : : : :

‘z’LJusti‘ficacién' L

Para poder desarrollar un modelo de admmustracnon documental enel SIA se tiene la necesndad de.

implementar estrateglas que aseguren la aplicacion y homologauon de los procesos técnico-
archivisticos, los cuales deben contemplar desde la produccién de un documento en las unidades
administrativas, la administracién en un archivo" de - trdmite, atravesando por su conservacion
precautoria en un archivo de concentracién, hasta su preservaciéon permanente en un archivo
histérico, con la finalidad de contribuir al ejercicio del derecho de acceso a la informacién.

De esta manera con el PADA en el corto plazo (1 afio), se busca reforzar las actividades archivisticas
para la elaboracion y actualizacién de los instrumentos de control y consulta que permitan la
consecucién de las funciones de cada una unidad admmlstratlva la asesoria y/o capacitacién

permanente de los responsables de archivo de tramlte la gestidn de eliminacion de documentacion
de comprobacién inmediata para-la: liberacién de " espacio-en archivo de tramite y de concentracion,’

: ,adema_s de g_estionar bajas’ documentale-s_.,_,

_ contmundad a Ias transfere : C|as pnmarlas Empezar a gestlonar la'.vr_ P ET
’ ehmmamon de documentauon de comprobaaon admlmstratlva inmediata, ademds de. elaborar los -

W‘\\\

Contar con un plan para Ia modermzauon y mejoramlento contmuo de Ios serwc:os documentales y‘ R

~-:arch|vrst|cos en el SPR, genera los: beneﬁc:os 5|gu1entes

» Facilita la gestidn administrativa.

» Fomenta la obligacién de documentar toda decision y actividad gubernamental.

» Permite el control de produccién y flujo de los documentos. Evita la explosion documental

» - Apoya la operacion de los procesos sustantivos y.adjetivos. - -

»  Favorece la administracién de los documentos generados por cada area, Ios cuales registran
el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas. ,

» Fomenta la obligacién de integrar adecuada y continuamente los documentos de archlvo en
expedientes (obligacion de contar con un archivo al dia: actualizado).

~» - Se asegura informacion de calidad (expedientes o asuntos completos y sustanciales).

» = Facilita la toma de decisiones y/o coadyuva con el Modelo de Informacién.

» Da sustento (evidencias documentales) a las acuones del Slstema de control Interno
Institucional (control interno y administracién de rlesgos)

» Favorece el cumplimiento aI principio de acceso a la informacién contenida en los

expedientes y ‘documentos, ausp|c1and0 la transparenua rendicién de cuentas, y/o -

auditorias.
»  Facilita el cumplimiento de lndlcadores deI PGCNI
»  Coadyuva en la gestion de los planes 'y proyectos mstltuuonales con sustentos documentales.
o Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de solicitudes de mformauon y coadyuva a
disminuir las respuestas por mexustencra de- mformauon ; P
»  Controla el acceso restringido a la mformacnon reservada y confidencial.

- 5de20. .
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S Coadyuva a la proteccnon de datos personales : :
s 'Coadyuva ala- descrlpuon de Tos. documentos y/o expedlentes generados
» - Favorece el sustentarla mformauén del web institucional (transparenua focallzada etc )
~.»  Facilita- locahzarmformacnon deforma expedita. S A :
C Coadyuva en testlmomar documentalmente en cada momento la eX|stenC|a o} ausenua de un'
~ documento.. Bl S e DT N 2 : : b
» - Facilita el control de la permanenaa de lo ,documentos hasta su destlno final (cnclo vntal de "
los documentos) ‘Evita la acumuIauon documental innecesaria. : v
»  Coadyuva a garantlzar la.permanencia de’ documentos dlctammados por el Archlvo General
de la Nacién (AGN) como histéricos.

El PADA contempla variés acciones "rellacio'na'd‘a's'ébn los procesos archivisticos ya establecidos en la
normatividad, cuyo interés y utilidad es que permite controlar adecuadamente el ciclo vital de los
documentos, para contar con informacién que dé prueba de las actividades y funciones del SPR y que
permitan la obtencién de los ObjEtIVOS de este plan y Ias ﬂnalldades especificas de cada una de las
acciones. :

3. Objetivos

General ; ' = S - ,
' = Verificar que- Ios documentos cumplan con su’ CIClO vntal a traves de un Modelo de.
admnmstracnon documental ‘en apego a la normatlwdad en materla de archlvos para contar
.con’ mformacuon ut|l oportunayexped|ta pomhy H e S 250

EspecffiCos
= Asesorar y/o capacitar a los responsables de archivo de tramite para clasificar, integrar,
describir, ordenar y conservar los expedientes de archivo; con base al cuadro general de
clasificacidn archivistica y al catalogo de disposicién documental del SPR. :

= Revisar los mventarlos por expediente de todas las dreas administrativas del SPR, a fin de
evitar rezagos de organizacion de expedientes en archivo de tramite.

= Reforzar la cooperacién entre los responsables de archivo. de trdmite'y la coordmacron de
archlvos para la elaboracién y actuallzauon de mstrumentos de control y consulta.

Gestionar la eliminacién de documentacién de comprobacién administrativa inmediata para
lograr la simplificacién de espacio en archivo de tramite..

¥

% Gestionar las bajas documentales- cuyos valores primarios hayan prescrito y no contenga
valores secundarios, para obtener liberacidon de espacio en el archivo de concentracién.
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¥, En relacnon con eI SIA es necesarlo reforzar y prop|C|ar su mejora contmua medlante accrones
: programadas para que en- eI SPR-toda la’ documentacnon generada o recrblda sea parte de este
sistema y ﬂuya srstematlcamente desde su creacron hasta su destino fmal .

4.1. Requisitos

Con la finalidad de cumpllr con los obJetrvos del Plan, se definen las necesidades para el
; mejoramlento de los archivos y la ejecuuen de las actlwdades contempladas :

Actividades planificadas

Requerimientos y/o insumos

Responsable

1. Inicio del plan.

.| Levantamiento y andlisis de informacién.

Area coordinadora de
archivos

2. Elaborar los instrumentos archrvrstlcos de
consulta.

Levantamiento y andlisis de informacion.

Responsables de archivo de
tramite, Area coordinadora
de archivos

3. Actualizar . e .imiplementar:
instrumentos archivisticos de control.

“los

Levantamiento y anélisis de-informacién con
,partrcrpacnon de lasareas.

GIVD, Area coordinadora de

archivo de trdmite

1 CGCA y CDD validados por el AGN.

Area coordinadora de_ .
archlvos

S 4. rActuavlii_ar";'::el _ _Mddzelo .'d'e_:i
" .Documental del SIA.* ~ o

L _ | Levantamiento y analisis de informacién. - |-

L Area coordmadora de
: archrvos )

5. Dar seguimiento a la administracién y
preservaciéon de archivos de tramite.

Manuales de procedimientos.

Titulares de Area,
Responsables de archivo y
Area coordinadora de
archivos

Contratacién de un prestador de servicios. en
materia de archivo para capacitacién en’los
temas siguientes:

16, Impartir, gestionar. .y/o elaborar un|» Instrumentos de. control y consulta g 5t
o : bk Area coordinadora de
programa de capacitacién en materia archivisticos. archivos
archivistica. » Sistema Institucional de Archivos.
» Transferencias primarias y. secundarlas
» Valoracién documental. -
» Bajas-documentales.
. : ) N o A , Pl - Area coordinadora de
7. Realizar las Transferencias primarias | Inventarios y envio de expedientes al Archivo

correspondientes.

de Concentracién.

archivos, Responsables de
archivo de tramite

8. Realizar los tramites

de valoracién
secundaria.*

| Levantamiento y andlisis de informacin.

Area coordinadora de
_archivos, Responsable de
archivo de concentracién

© 19. Gestionar la eliminacién de documentos

de comprobacién -

[ . administrativa
" inmediata.* e

~Levantamientoy andlisis de informacién.

Area coordinadora de
archivos
' Responsables de archivo
de tramite
oIC

.7.de 20
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A@ti{iid?des pla nif'i’cada:s l R’équerini'ientos y/o insumos f Responsable
‘ - : Gestlonar la donamon del SAA. al Archlvo “pwed coordinadora de:: g

10 Gestlonar la donacién y/o adqunrlr un | L s archivos:

General de la Nacion. : .
) software de admnmstracnon de archlvos : i B Oflcma de Planeauon V2R
- o _Comprar software de archivo. s

Flnanzas
.. Cubrir msta!ac:ones eléctricas’ de paredes y
< B - | techo del‘drea de archivo. L
1L Adecuacnones del espacuo del'archlvo de -.lnstalac;on “de- llummauon “suave en los | - Oflcma de Servncnos

concentracnon en Ia nueva sede del SPR "pasnlos del archivo. " v Generales
: e '}[nstalamon de anaqueles y cajas de archwo
Cerrar el drea del acervo.

. _ 7 Area coordinadora de
12. Conclusién del Plan. . 7w .. Levantamiento.y andlisis de informacién.- archivos

P R \
. ) A%
*Seguimiento de actividades comprometidas en el PADA 2017. \

4.2 Alcance

El PADA 2018 establece el programa de trabajo én materia de archivos, el cual es de observancia
general y obligatoria para la Coordinacién de Archivos, los responsables de los archivos de tramite, los
enlaces de AT en cada una de las: umdades admmlstratwas que componen el SIA, el responsable del - - ..
archivo de concentracion y para todo mtegrante de la |nst|tuc10n que esté relacmnado con Ia L
admnmstracnon documental ~ 5 : Fa P AR

4.3 Entregables y actividades

A continuacion se sefialan los documentos-producto, que habrén de elaborarse para documentar el &
avance y cumplimiento del Plan, los cuales se presentaran al Comité de Transparencia
trimestralmente. ' '

Actividades planificadas Entregable(s) y/o productos Responsable
= Acta de aprobacién del PADA 2018. Area coordinadora de
1. Inicio del plan. archivos y Comité de
: . = Carga del PADA 2018 en el SIPOT 2 E . Transparencia
. lnventano General Documental 2017. Aréa coordinadora de.
o i e ] archivos y Responsables de o
2. Elaborar los-instrumentos archivisticos |= ..Guxa Simple de archlvos 2017. L archivo de tramite /7 .
de consulta. ~
= (Carga de la Guia simple de archivos en el Area coordinadora de
SSIPOT. - o e 0 _ archivos

Areas (responsables de -
archivo de tramite)
Area coordinadora de
archivos

13. Actualizar e implementar los | = Proyecto Cuadro General de Clasificacién
Instrumentos archivisticos de control. Archivistica 2018.

8de20 -
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Actividades planificadas 1 Entregable(s) y/o productos Responsable

% - jActa de™ aprobauon del- .Comité * de Bir RN o
"~ Transparencia-del Proyecto de CGCA para, Comité de Transparencia ™. :

,enwoalAGN TR S
= Oficio de envio del Proyecto de CGCA del _'Area‘ coordinadora de |

. SPR al AGN. s s b archivos

Oﬂuo de VlStO Bueno del Proyecto de :
- CGCA por par‘ce del AGN.

“AGN

IREE Formato de Flcha técnica de valoraaon
“documental 2018.

-}® Proyecto de Catdlogo de Disposicién
" - Documental 2018.

Areas (responsables de
archivo de tramite)
Area coordinadora de

= Acta de aprobacion del GIVD de las Fichas
técnicas de valoracién documental de
. series sustantivas y el CDD 2018.

: archivos -
= Acta de aprobacién del CDD del Comité de GIVD
Transparencia para envio al AGN. Comité de Transparencia

= Oficio de envio del Proyecto de CDD 2018

- del SPR al AGN:
1 Oficio de validacic’)h>del CDD por parte del
LGNS
e :Evndencua de difusién del CGCA y del (90510 § KNI B
g I .mternamente _ -'Area»coordi:nadorafdef__.
e Evndenaa ‘de capac:tacron sobre aplicacién |~ - archivos.

del CGCA y del CDD.

® Modelo de Gestién Documental, aprobado.

) = Instructivo Gestionar Archivos, aprobado.
4. Actualizar el Modelo de Gestién |= Pplan de mitigacién de contingencias que Area coordinadora de
Documental del SIA. N ' afecten los archivos, aprobado. archivos

= Evidencia de la difusién del Modelo,
‘Instructivo'y Plan.

= Calendario de actividades  asiduas
difundido.

1% Directorio ‘trimestral de- Responsables de| e

" los Archivos de Tramite y responsable de Areas (responsables de

5. Dar seguimiento a la administracién, y archivo de concentracién. : ~ archivo.de trémite) A
preservacion de archivos de tramite. = Registro de Firmas de Personal Area coordinadora de %
autorizado a consultar expedientes archivos

clasificados.

= Verificacion trlmestral a los archlvos de
tramite.

= Programa de.capacitacidn apfobado.

6. Impartir, gestionar y/ o elaborar un
programa de capaataaon en_materia ® . Informe  de. - resultados - de Ia
“archivisticay- .-~ "~ ... 17 implementacién “del  Programa.  de

R ' i “capacitacién.

Area coordinadora de
archivos
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Acﬁyidadegplar)_ific,ardas‘ s Entregable(s) y/o productos : Res‘p‘onsavﬁl'e

Area coordlnadora de

, 5 ‘|= _Calendario de transferencias difundido.” ;
17 Reahzar Ias Transferencnas prlmanas Sn e BT s o e, 0§ e archivos. .o
';.'correspondlentes ST SR B R S P E Area coordlnadora de
iy L ' ) ’ archivos, Responsables de °
-.archivo de tramite -

® " Inventarios de transferencias primarias.. *

‘= Calendario de caducidades.

* . Inventangs. L : Area coordinadora de = | *

8. Realizar los tram|tes de valoraCIon ] e — — . .
secundaria. ‘= Oficios "de trdmites de solicitud de| - archivos, archivo de
: valoracién dirigidos al AGN. _ concentracién - - . | - SN
“|='Reporte de indicadores del PGCM. - A B e, \\5 H

= Relacién de documentacién de
9. Gestionar la eliminacién de documentos comprobacién administrativa inmediata.

:::]emema(':gmpr.o?ac‘pn _ (a.(A:Jmmlstrétlva ® Acta administrativa de baja documental. Area coord?nado‘ra- de
el T T archivos-. ;..
- |» Dictamen de no utilidad. Responsables de archivo de
= Oficio de notificacién al AGN de la baja de ~ trémite
T~ documentacién administrativa. : 0IC

= Oficio de respuesta del AGN sobre la baja
.. .de documentacién administrativa.

10. Gestlonar Ia donauon y/o adqumr un N 5 Aréa-coordinadora de |

LR Software de archivo . R
B software de administracién’ dearchivos... |- . sx e Pyn . ... archivos:
'11. Adecuaciones del espamo del-archivo de - - Area de Archlvo de concentracnon con- Ios' Of|c1na de Servicios - - . he
: concentracnon en Ia nueva sede del SPR s, ',requf »'ltos solicitados. - - i Generales e
: T 5072 o e 7- i Acta de. COI”IC!USIOI’] del PADA 2018.- : e Area coordmadora de h
12. Conclusién del Plan. o |= Informe anual de cumplimiento y carga en archivos y Comité de
el SIPOT. Transparencia

4.4 Recursos

Se Identifican y especifican cuales son los recursos o insumos necesarios para realizar cada actividad,
asi como el nimero de unidades de cada uno.

'4.4.1 RecurSO’sHUrhéhbS_"’ i - _ 7 o o //

Para Iograr las actividades planificadas se tendran que designar los recursos humanos suflcnentes para
- cumplir con los objetivos establecndos ' < ospe o S

Rol Responsabilidad ' Persona asignada Jornada laboral ] )
- Coo_rdmar, lldergr las De conformidad ) . >
Coordinadora acciones de mejora y :
- 5 ; el e "1 conelArt.10de la 9a6
de Archivos {CA) administracién de-|. -~ LEA o -
o oo %S PPl ) archivps, o

-10.de 20
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S Organizar, cIasuﬂcar-_ S o =
P T i RS 'ordenar resguardar | <cC o s .
‘Responsable de Y. Tesg - De conformidad - .
TR e el archivo de tramite ..}~~~ “| De acuerdo asucarga |
archivode: " |- o B conel Art. 14 de la
Toe . | Coadyuvar con.él drea AT de trabajo
- tramite L A He s CLFA ..
Lttt o, | -coordinadora de T By : =
archivos. o
ol e e L Coordinar normativa L
e Responsable"def _g eratlvamente ) e»;' De conformidad - AU
5 ~“archivo.de’. - - P : conel Art. 15dela |- . 9a6
. :-larchivo - . de : :
E concentracnon g8 7 : LFA '
concentracion.* . i

*Las funcuones del responsable de archlvo de concentracnon recaerdn en la coordinacion de. archlvos hasta que se contrate a Ia persona '
para este puesto.

4.4.2 Recursos Materiales | Y\

Para el cumpllmlento del Plan y con base en las necesidades de operacién del SIA los recursos
materiales que se necesitan se describen a continuacién:

Recursos materiales, tecnolégicos e Cantidad | Costo*
informético
Félderes o s BT - : 1-millar ) : S 00 OO OO
Cajas de carton corrugado 19 X285 200 piezas et .' S 11 600 00
i Hllodealgodonf B i, T “ 10rollos S $250000 :
| Papelbond . i o]0 Elnecesario - T $OO OO OO
“Escalera’ de alumlmo de tuera con . o 1 P g =y . $2 OO OO
barandilia s : : :
Trituradora 1 S1, 500.00
Mesa de trabajo 1 $ 2,500.00
Bata de algoddn 1 $300.00
Software de archivo 1 $ 480, 000.00
TOTAL: $ 500, 400.00

“Para la imparticién de cursos sobre temas de archivo:

Tema de archivo ’ Costo*
Instrumentos de-controly consulta-archivisticos -~~~ - | L 0081500000 .
Sistema Institucional de Archivos $30,000.00 - ) of o
Transferencias primarias y secundarias ) . ) $ 15,000.00 B _ '_ /’
Valoracién documental ' - $15,000.00 ' 1 /
Bajas documentales $ 15,000.00
: = bl - TOTAL: $90.000.00

*Los costos presentados son una estimacién‘aproximada.

‘Para las adecuaciones del Archivo de concentrauon Ios recursos materlales seran contemplados por
la- Oflcma de Servicios Generales ' » e e
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 4:5Tiempo de implementacién -

- i ‘ 4.25;1".Croh'§é’r5'rﬁé:de‘ aj:'ct_i\iida:(_i__es

: PlanAnualde Desarrollo Archiviéi_ifc_o. (PAQA) 2018 ;

Coordinacién de Archivos.

Se é’s’:tabléten los periodos de _trabaj’o_".pa'ra 'Iléy’a'f.‘a,i:abo cada vécfivid'ad_y su calendario.dé utilizacién. " 'f'fi

2018 . ks
Actividades g g 8 Bojr. 22 t:; 'g_'.g t%’ £ \
Slglalale |8 alal et &\ ¢
: 8- 218 N

2

Inicio del Plan.

Elaborar los mstrumentos archnvustlcos

‘deé consulta

Actualizar e implementar los
Instrumentos archivisticos  de_control.

Actualizar el Modelo ~de Gestion

,Documental del SIA.

" Dar seguimiento ‘a la- administracién y
: .;._ipreservaaon de archivos de trémite. .

,Impartlr,. gestlonar y/o elaborar un
__programa. de - capacntacron en materla
~archivistica:- : ont )

Realizar las Transferencnas pnmanas

correspondientes.

Realizar los tramites de valoracién
secundaria.*®

Gestionar la eliminacién de documentos
de  comprobacién " administrativa
inmediata.*

10.

Gestionar la- donacién 'y/o adquirir un
software de administracién de archivos.

o111,
| B concentracnon enla nueva sede del SPR...

Adecuaciones del espacio del archivo de

12.

Conclusnon del Plan

*Las actividades 8 y-9 dependen de la vahdacnon del CDD por. parte el AGN.

4.6 Costos

El presente Plan requiere de presupuesto propio para desarrollar cada una de las actividades
planteadas. El costo dependera de la aprobacién de los requerimientos sefialados anteriormente.
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Slstema

Piblico de Radxodlfusmn :

dei Estado Mextcano

. Planificar las comunicaciones

e lVAdmm!stractondelPlan Ah‘g;'_’a[.,.c.ljga'.‘__Dévsa;fkbllé""Ar_c_fh.—xvn,s’tz: o

o Pian Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2(')'1'8;; "

n.de ;@fﬁ&fwg

’:"La Coordmadora de archlvos presentara ante el Comlte de Transparenc:a el Plan con la flnalldad de
: '--"'-f*‘-'que sea’ aprobado para dar. cumpllmlento alarticulo 12 fracuon Videla Ley- Federal de Archlvos

Para determinar la comunicacién entre la Coordinadora de archivos, los responsables de archivo de
tramite y demas personas mvolucradas en eI desarrollo y EJECUCIOH del Plan, se presenta el 5|gU|ente

'esquema
s Intercambia 5 T
Informacién Generada " L Medio Periodicidad
informacién con:
y 7 Objetivos y politicas .
Presidencia J 4 Yp Todo el personal Circular Anual
institucionales . ) . R F
iy ) — - - 5 Conforme a
Coordinacion E S FON Divisién de Planeaciény Oficios, planes,. s :
5 . - Planeacién institucional . e 25Tt I necesidades de |-
Administrativa B s -Finanzas. © - PrOYECtOSs - fun L us 2o R E
. : SRS informacién
A S ST o - _ « egnme S sl conformiea
Division de Planeacion | - - 3 . : L E-mail S e y
Py . " Proyecto presupuestal - Coordinadora-de Archivos - | cosg . .| necesidades.de
y Finanzas iy : : L T “Reuniones " | - L =
e e, woo. e of informacion
“Coordinacién Administrativay | ... S|
e : e e ¥ Actas, Oficios o
. = Divisién de Planeaciény . Conforme a
Coordinadora de PADA, cronograma y sus . S E-mail i
= Finanzas, Comité de necesidades de
Archivos entregables . SPR Informa . b
Transparencia y todo el . informacion
Reuniones
personal
N : 5 Conforme a
Responsables de : L = s o ; : * - Memorahdos =% o
5 . . Informacion que se les solicite Coordinadora de Archivos . necesidades de
archivo de tramite i E-mail 3 v
informacién
Responsable de Programa de transferencias | Oficios Conforme a
archivo de primarias, bajas o Coordinadora de Archivos Memorandos | necesidades de
concentracién* _transferencias secundarias ~ E-mail informacién |
: 2 ...~ |"-Conforme a
L o . ot Memorandos | = ..
Personal Informacion que se les solicite Coordinadora de Archivos E-mail necesidades de

- informacién

* Queda bajo responsabilidad de la Coordinacién de archivos, hasta que se realice la contratacién del responsable de AC.

. 13de 20
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SR 35,;».|,r‘1_,fdr'mg{de avarices 'trim-ést'ral 'y conclusién del Plan

Z S;stemaPubhcodeRadlodlfusmn ) / ; T Vi T A o »
| del Estado Mexicano - e Loordinacion de Archivos

‘Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2018

z cb'n_tf;c's;l_"—;afe;éa'mb'ibéafj :

8 Se mformara aI Comlte de Transparenua de manera tnmestral Ios avances de cada una de las

. ,.'—,actlwdades comprometldas y de ser.necesario se ajustaran a traves de la- CoordmaCIon de archlvos

s, Consnstlra en reallzar el segunmlento y medlcxon de los procesos y Ios productos en relacnon con las
, polltlcas los obJet|vos y los requisitos, reportando Ios avances de manera trlmestral y conclusién del
_ Plan, bajo Ios siguientes formatos : s

1. Informe de avances trimestral

Actividades planificadas Entregable(s) y/o productos Responsable

Estatus:
Descripcién: - - -
| Evidencias:

Tabla de resultados trimestrales

: Acciones 3 : R
7 7 T Realizadas Con avance Sin avance
‘| comprometidas ,

2. Conclusion del Plan

Fecha final del
Plan:

Tabla de resultados finales acciones comprometidas

Acciones . .
= Realizadas Conavance @ Sin avance
comprometidas _ :
% . % % -

" Tabla resultados finales de entregables
Entregables y/o
productos

Realizados Sin realizar

% L%
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~ del Estado Mexicano -

4. f:RI__a'_

' Sisterna Publico de Radiodifusién e Ve POt S
; : v : .= Ly Coordinacién de Ar z:%%gzzm :

__gvfivcarr',la gestién_dé 'r:i__e,sg’psv R

. Plan Anual de Desarrollo Arcbiv:’fstic.o_('ﬁADAr) 2018

‘Para ello es necesario ldentlflcar evaluar Jerarqmzar controlar 2 dar segwmlento - Ios eventos y

.- amenazas que obstactulicen o. impidan el cumpllmlento de los. ObjetIVOS del: plan, con. la finalidad de "

-definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el Iogro de Ios obJetlvos y

'4;.:1'Iden'ti_ficac'ién-_de riesgos

".metas de la mstntucnon de una manera razonable

Actividades planeadas

j1. Inicio del Plan.

Riesgos
= No elaborar el Plan. TLE
® No cumplir con la normatividad en la materia.

2. Elaborar los instrumentos
archivisticos de.consulta:

= Falta de personal y tiempo.

® Inobservancia de la normatividad archivistica por parte de los responsables de archlvo
tramite. - 5L

= Instrumentos de consulta archivisticos desactuallzados no acordes aI SPR

3. Actualizar e implementar los
lnstrumentos archivisticos  de
control.

= Falta de personal y tiempo.

= |Inobservancia de la normatividad archmstlca por parte-de los responsables dearchivo
tramite.

= Instrumentos de control archivisticos desactualizados, no acordes al SPR.

b Actuahzar el Modelo de Gestlon_”; )
i Documentaldel SIA ; 3

® Documentacién no generada, organizada o conservada en los. archlvos conforme aun
Modelo de Gestlon Documental (ciclo vital).

= Ausencia de controles de mltrgacnon de nesgos por contmgenaas que danen ot

provoquen perdlda de los documentos
= Politicas de” procesos archnvnstlcos no establecndos para la orgamzaaon de Ios
archwos 2 : TE : :

= |hstrumentos-de control y consulta archwnstlcos desactuahzados no, acordes al SPR

= Funciones no documentadas por el personal.
= Documentos no circulados correctamente (flujo de originales hasta el expediente de
archivo).

5. Dar seguimiento a la
administracion "y preservauon de
- archivos de tramite. -

® Unidades y responsables de archivo de tramite indefinidos, provocando que el SIA no
se concrete.
® Falta de capacitacion de los responsables de archivo de tramite. -

6. Impartir, gestionar y/o elaborar
.un— programa_ de- capacitacién en
materia archivistica.

= Falta de tiempo y personal para impartir capacitacion.

= Desinterés de los responéabl}es de archivo de tramite para capacitarse. )

= Responsables de archivo y personal administrativo no capacitado, para ‘realizar las
funciones y acciones archivisticas.

7. Realizar las = Transferencias
primarias correspondientes.

= Falta de personal y tiempo.
=-Acumulacién documental por. vigencia concluida en los archivos de trémite.

= Desconocimiento de los procesos archlwstlcos ‘de los iristrumentos dé control y p[azos i

de conservacion de la documentacién por parte de los responsables de archivo de
tramite. :

8. Realizar - los  tramites de

" valoracién secundaria.

® Falta de personal yt:empo

= Acumulacién documental por vigencia concluida en los archivos de concentracién.

= Desccnocimiento de los procesos -archivisticos, de los instrumentos de- control, plazos
de conservacién de’ la- documentacién por parte del responsable de archlvo de
. concentracién.

9. 'Gestionar la - eliminacién de
documentos de
administrativa inmediata.

__comprobacién

= Falta de personal y tiempo. ; ] :
® Falta de identificacién de documentos de comprobacién admmlstratlva inmediata,

. m Acumulauon de documentacién de comprobacién administrativa inmediata.

10. Gestionar la donacién. y/o “adquirir

. un_ software. de administracién de

archivos. - . .

= No contar conla suflaencxa presupuestaria para la compra del software de archlvo
= No cumplir con la normatividad en la materia. : :
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' Sisierha_ Péblico de Radiodifusién
~del Estado Mexicano -

'Plan Anual de DgSarrd!lq__Aréh’iﬁi,sti‘_‘co“(:PADA;)_,.Z;OI_s

" Actividades planeadas SR 7 Rlesgos

s L AT e o T n No se contara con’un archivo de concentracron Io cual rompera con-el esquema del [
"', {11, Adecuaciones: del espacio del Sisterna Institucional de Archivos..” . 8
‘| -archivo de concentracuon en Ia nueva = No'se podran realizar transferencnas pnmanas Co : -
: Asede del SPR. o g - ¥ las bajas documentales no se podran reahzar conforme a Io planlf‘cado enel Plan

= No conclunr elPlan. S
» No cumpllr con Ia normatlwdad en Ia matena

'_12_':5'Cori'cvl:ds_iér)__del Plan..

4.2 Analisis de riesgos - : . SR AL e e ' ‘\\
, : T : \\\
Riesgos Grado de impacto ' Probabilidad de ocurrencia | "\
1. Incumplimiento con la normatividad archivistica, al no contar ' ’ N\
; 5z 5 Serio 4 Inusual - Baja
con un instrumento de gestion en el SIA.
2. Instrumentos de consulta archivisticos desactualizados,
! l ¢ e 4 . Moderado 3 Inusual - Baja
: acordes al SPR. 2 s Ry - e G
3. Instrumentos de control archlwstlcos desactualizados, no S ‘ : ’
@ @ 4-- Moderado 18 Inusual - Baja
acordes al SPR.
4. Documentacion no generada, organizada o conservada en los | : - N P . .
archivos, conforme a un Modelo de Gestién Documental (ciclo 5 ; Serio 4 Inusual - Baja
- vital). : i
‘5. Unidades. y responsables de archivo de tr mte indefinid : B i Yo ) 1 = ’
e ! y P . dmite: | N0 - 4:- .1 -Moderado.. |---.- <3~ - -{ .- Inusual - Baja
provocando que el SIA no se concrete. A R 4
.6.. Responsables de - archivo ersonal administrativo "n ot P T O T
: ,—6. 3 P y.p e o_;— 47y Moderado - . 3L o Jnusual Baja =
'capaatado para Tealizar las funcnonesyaccnones archivisticas. ; g 0 :
7. Acumulacién: documental or vigencia conclunda en los arch os’ REGRAE Si g T R :
e " : p g R .4 1. Moderado - |+ -3 . : _In,usual.- Baja
; . de trdmijte;- : - s : S gl b ; g
- 8. - Acumulacién’ documental br" \}i encia co’ncl“‘d" en' 1087 S T g e B R e T T TR,
p e e OS. T4 - . Moderado’ 3 ... * Inusual - Baja
~archivos de concentracion. i o - ;
9. Falta de identificacion de documentos de comprobacién
Koo Ay R protacic 4 Moderado 3 Inusual - Baja
administrativa inmediata.
10. Procesos archivisticos no automatizados. 4 Moderado 3 Inusual - Baja
11. No se podran realizar transferencias primarias. : 4 Moderado. 3 _Inusual - Baja
12. .Incumplimiento de la normatividad archivistica, al no informar o - :
de la conclusién del Plan y del porcentaje cumplido de las 5 Serio 4 Inusual - Baja
acciones y entregables comprometldos
4.3 Control de riesgos
Riesgo | Control del riesgo ;
o Elaborar ‘el Plan, presentarlo ante ¢l Comité de | //>/
1. Incumplimiento con la normatividad archivistica, al no contar | Transparencia para su aprobacién y carga en el SIPOT. [/

- con'un instrumento de gestién en el SIA. S aE o me S inh e s & ) .
- seie TR = Seguir el-Plan y cumplir con1as acciones comprometidas:

2. Instrumentos de- consulta archivisticos desactualizados, no

. Actualizar los Instrumentos archivisticos.
. acordes al.SPR. . ) %

3. Instrumentos de control archivisticos desactualizados, no

Actualizar |OS Instrumentos archivn’sticos.
acordes al SPR. -

“4. Documentacidn no generada, organizada-o conservada en los" Actuallzar el Instructlvo Gestlonar archivos.
. archivos, conforme a un Modelo de Gestién Documental (ciclo

Disefiar el Modelo.de Gestion Documental Dar segwm|ento
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Riesgo : SN Control del rlesgo
R e e T e 7 adm:mstracnonypreservauon de archivos de trdmite.
| s : ' o ' e Pl " Actualizar- el Plah " de: _mitigacién de contmgenaas por_- :
|ncend|o inundacion; 5|smo, robo, etc. :

5.~ Unidades y responsables de arch|vo de tramlte mdefmldos R Actuallzar el Dlrectono de’ Responsables de Ios archlvos de'.
. provocando que eISIA noseconcrete. - °° | “trémite. .

6. Responsables de arc;h_lvc_)ypersonal administrativono - - .| Eléborare.llrh
" capacitado, para realizar las funciones y acciones archivisticas. .~ | o P

tar programa.de capacitacion. -
7. “Acumulacién documental por vigencia concluida en Ios archlvos :

‘Difundir-calendario de transferencias.

B de tramite. . . e
| 8. Acumulacién documental por vigencia conclulda en los archivos | Elaborar calendario de caducidades.
de concentracion. Gestionar las transferencias documentales ante el AGN.
.9.” Falta dé identificacién de documentos de comprobaaon P ~ Gestionar a - eliminacién-..-de  documentacién de- K\
" administrativa inmediata. " '| comprobacién administrativa. of "\\'
10. Procesos archivisticos no automatizados. Gestionar la donacién del software de archivo.

Solicitar las adecuaciones del archlvo de concentracién para

" 11. No se podran realizar transferencias primarias. 4
: | ‘seguir con las transferencias primarias.

Elaborar la conclusién del Plan y reportar las acciones y

12. Incumplimiento de la normatividad archivistica, al no informar entregables que se cumplimentaron.

de la conclusién del Plan y del porcentaje cumplido de las acciones
|y entregables comprometidos.

Presentar ante Comité de. Transparencua Ia conclusmn del
Plan y cargarlo en eI SIPOT
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' D Sistema Publico de Radiodifusién £k 25 , v s e
Ll _del Estado Mexicano 5.5 : i faluT - Coordinacion de Arcl 1ivos -

~ Plan Ah_y_ai de D‘,_esarrr‘oﬂ_o'A?éhi”\gis;'_iigé_(PA:Q‘A')A,_2918_ .,

" 5.Normatividad archivistica " .

'+ Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 6y 16.
. Ley General de Bienes Nacionales. Atiulo 6, Fraccion XVill
.4 “Léy Generdl de Résponsa bllldadesAdmmlstratlvasArtlculo49Fracc|on v
» Ley Geheraj He Transpa’rer.1ci'c.1/y Acéesé éAIa InformacnonPubhca

'f_» Ley General de Contabilidad Gub:ernam_ental.‘-". o B, L B o AN

» Ley General de Proteccion Civil.
T Ley Organica de la Administracion PL’Jin_C'_a"F'eaefaI'.'A.'r:ticulo e
» LeyFederal de Archivos.
- .I,__ey Federal de TrénSpare_ncia y Acceso a.la Ihfg:r.r:n'a':cién:_‘l?abl_iréa,.,:-.
o ; Ley F'gdéral de Préfécciéﬁ'_-de batos P_efgéﬁa'lek1ér:f'F’:'dsé"si'én'id.‘é'Ios' Pal_’»t:if(flvjlér:e’.’sf.:: Rl

T LeyRederal del Trabajo T D I e T e % ))

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del estado, reglarhentaria del Apartado B) del
articulo 123 constitucional.

» Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artistic;os' e Histéricos. Articulo 36,
Fraccién II. ' '

»  Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
.. LeydeFirma Electrénica Avanzada. .~
»  Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
»  Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, la
~Procuraduria General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la
Republica y los drganos desconcentrados donaran-a titulo gratuito a la:Comisién Nacional de
- Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartdn a su servicio cuando ya no les sean *

-Utiles.

» Cédigo Fiscal de la Federacién
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e 2__'2;_Cédiéo _ﬁanal'Fede'r_:aIi.: _

"n‘"'w-Lmeamlentos generales para la. organlzauon y conservaaon de Ios archlvos del Poder,
-'_EJecutlvoFederaI : = ; : s . T

- Li'neami'en'tos',.para.la orgah'i‘;aciéh'y:QOn:ser\‘ia'c'i‘é‘h ;d_.e-,l_o_s.a;'r'chiybs_. .

y Lmeamlentos para anallzar valorar y deC|d|r el destlno flnal de Ia documentacmn de Ias .
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal o ' ' : \\

»  Lineamientos para la creacién y uso de snstemas automatlzados de gestlon y ‘control de
documentos.

» Lineamientos para la proteccidn de datos personales.

» Lineamientos generales para la clasificacién y desclasificacién de la informacién de las
.. dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

» Lineamientos a que se SUJetara Ia guarda custodla y plazo de conservauon del Archivo
Contable Gubernamental : e B e B

) 'Norma de AfChIVO Contable Gubernamental NACG 01 D|5p05lC|ones Apllcables al archlvo'.--. S
' ,'.-"Contable Gubernamental Ly et e ot 2

» Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la = ;
Administracion Publica Federal y su Anexo Unico. Manual en la materia de archivos para la
Administracion Publica Federal.

»  Manual administrativo de Aplicacién General en Materia de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién. .

»  Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.
y .. Guia para la elaboracién d:e_'un Do'c'urr_herrit'o de Seg_urridad'.' '
Instructivos y Guias del AGN ' ' 7 //

» lnstruct|vo para la eIaboracnon del Cuadro general de clasnﬁcacnon archivistica. Al’ChlVO
General de la Nacion. : : -

» Instructivo para la elaboracién del Catalogo de disposicién documental. Archivo General de la
Nacidn. - : : : =

19 de 20



Slstema Piblico de Radrodifusmn
-del Estado Mexicano ;

V__”,Plan:_-An_ual de_Dves'arroi!oAér¢h§y§§t¥co .(EADA) 2018

) Guna 5|mphf|cada para a eIaboracron de mstrumen’cos de control archwnstlco Cuadro generalfa
s de clasrflcacron archrvnstnca y Catalogo de dlsposmon documental e At :

"Instructi_vo 'p.ar'a Ia-elabdra.cio”n'.de»Ia,Guia“,s'impI'e,de-archivos. Archiv’o Genertal dela -Naci(’)‘n; .

Instructlvo para el tramrte de baJa documental de archlvos del goblerno federal Archrvo '
.~ General de la Nacron ' S - . s

lnstruct|vo para Ia transferencra secundarla de archlvos (soporte papel) dlctammados con

valor histérico al Archivo General de la Nacron

Guia para la identifica'cién'dé-series d0’c'urhent'a'les‘ con valor secundario. Archivo General de
la Nacién.

Guia para la salvaguarda de doc,ument_os;_en circuns_tancias de riesgo.

Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ublcan en los archivos de
concentracion de las dependencras y entidades de la Administracidn Publica Federal.

Plan de contmgencra para- el- rescate de acervos documentales histéricos afectados por.
mundacron a : :

Plan de contmgenua para el rescate de acervos documentales hlstorlcos afectados por

' incendios. *

Oficios

Guia para la auditoria archivistica.
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Recomendaciones para prbyectos de digitaliiacién de documentos.
del AGN

Oficio circular DG/393/2014 del 04 de agosto de 2014, Archlvo General de la Nacién, da a
conocer la forma en que se emitird el Dictamen de solicitud de baja documental.

Oficio circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacién, da a-

conocer la forma en que se emitira el Dictamen del Catédlogo. de disposicién documental.

Oficio circular DG/0122/2015 del 26 de mayo de 2015, Archivo General de la Nacién, informa
- a las dependencias y entldades de la Admmlstraaon Pubhca Federal el calendano de

recepcion de solicitudes de baja documental
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