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Presentacién

El Articulo 12, fraccidn |, de la Ley Federal de Archivos establece: “Elaborar y someter a autorizacion del Comité de Informacion
o su equivalente los procedimientos y métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y operacion de los archivos de
los sujetos obligados, con base en la integracién de un Plan Anual de Desarrollo Archivistico..”, por otra parte, la fraccion VI,
del mismo articulo, menciona que el Plan Anual de Desarrollo Archivistico deberd contemplar “las acciones a emprender a
escala institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual
debera ser publicado en el portal de Internet de cada institucién, asi como sus respectivos informes anuales de

cumplimiento”.

Para cumplir con lo anterior, la Coordinacién de Archivos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, presenta el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico 2018, en lo sucesivo PADA, instrumento mediante el cual se presentan de manera
programada las actividades archivisticas viables de realizar durante el aflo en curso.

El PADA es de observancia general y obligatoria para la Coordinacién de Archivos y los Responsables de los Archivos de
Tramite y de Concentracion.

Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

e Ley Federal de Archivos.
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Bienes Nacionales.
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e | ey General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Reglamentos

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Lineamientos

e Lineamientos generales para la organizacién y conservaciéon de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentaciéon de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federal.

e Lineamientos para la organizacién y conservacién de archivos.

Decretos

e Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal, la Procuraduria General de la
Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los érganos 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 U(tiles.

e Decreto por el que se abroga la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental y se
expide la ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Acuerdos
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e Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del
Archivo Contable Gubernamental.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion
de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materiales de Archivos y de Gobierno Abierto
para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

Normas

e Norma de Archivo Contable Gubernamental, NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

e Normas Generales para el Registro, Afectaciéon, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion
PUblica Federal Centralizada.

Guias

e Guia para el descarte de libros o publicaciones periédicas que se ubican en los archivos de concentracion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, estd disponible para su consulta en:
http://www.agn.gob.mx.

o Gufa para la identificacién de series documentales con valor secundario; 07 de julio de 2009 Acuerdo: 2.3/10, esta disponible para
su consulta en: http://www.agn.gob.mx.

Instructivos

e Instructivo para el trdmite de baja documental de archivos del Gobierno Federal; 24 de agosto de 2012 Acuerdo: 2.3/10,
esta disponible para su consulta en: http://www.agn.gob.mx.
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e Instructivo para la elaboracién del Catalogo de disposicién documental; 16 de abril 2012 Acuerdo: 2.3/10, esta disponible
para su consulta en: http://www.agn.gob.mx.

e Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histérico al Archivo
General de la Nacién; 10 junio de 2010 Acuerdo: 2.3/10, esté disponible para su consulta en: http://www.agn.gob.mx.

Criterios
e Criterios técnicos para el destino final de los documentos: baja documental.

1. Marco de referencia

Tomando en consideracién las acciones encaminadas a la consolidacién del Sistema Institucional de Archivos y ejecutadas
en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) durante los afios 2013 a 2017. El presente Plan se enfocara a continuar
con los trabajos necesarios para el seguimiento del buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria siguiendo las estrategias del “Programa de Gobierno Cercano y Moderno, 2013 — 2018" y lo planteado en los
“Criterios para la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico” propuesto por el Archivo General de la Nacion.

2. Justificacién

El PADA 2018, es la secuencia de las lineas de acciéon que tiene la SHCP para cumplir con los compromisos en materia de
organizacién de archivos, siendo estos el eje principal de la transparencia y la rendicion de cuentas.

En la SHCP, se reconoce la importancia de la actividad archivistica como parte de las estrategias para el desarrollo de la propia
Dependencia propiciando el poder contar con la informacién disponible y expedita para la toma de decisiones, a través del
adecuado control, clasificacion y organizacién de sus archivos y coadyuvando a la transparencia y rendicién de cuentas.

3. Objetivos

El objetivo del Plan Anual de Desarrollo Archivistico es contemplar las acciones a emprender dentro de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico para cumplir con un mandato de ley y lograr la actualizacion y la mejora del funcionamiento
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integral de los sistemas de archivos a nivel institucional.

Los objetivos particulares son:

1. Implementar métodos que garanticen la correcta organizacion de archivos.
2. Capacitar a aquellos servidores publicos que tengan relacién con los archivos, control de gestion, manejo de
expedientes y documentos, responsables de los archivos de tramite.

3. Establecer métodos de operacién homogéneos en materia de archivos, que permitan a la estructura gue compone el
Sistema Institucional de Archivos, la correcta gestion y administracion de la documentacién que se encuentra bajo su
reguardo.

4. Planeacioén

La Coordinacién de Archivos ha programado una serie de acciones que pretenden continuar con el desarrollo archivistico
de acuerdo con la Ley Federal de Archivos.

4.1 Requisitos

Conforme a lo indicado en el documento Criterios para la elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitido por el
AGN, partimos de que en la Secretaria ya se han realizado diversas actividades archivisticas, sin embargo, hay que continuar
el camino en la consolidacién del Sistema Institucional de Archivos.

En los archivos de tramite se ha trabajado en la capacitacion de los responsables con una formacién basica de todo el proceso
archivistico y, de manera particular, sobre el funcionamiento de sus archivos. Es esencial continuar con la capacitacion y
actualizacién por los constantes avances y propuestas que la archivistica contemporanea propone.

4.2 Alcance

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico es aplicable a los archivos de tramite de todas las unidades administrativasy al archivo
de concentracion.
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3. Capacitacién

4, Archivos de
tramite.

5. Archivo de
- concentracién.

conservaciéon vencido

31 Disefar e implementar cursos
especializados en materia de archivos

41 Liberar de papeles de trabajo, de
documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de
documentos de apoyo a las unidades
administrativas.

41 Recibir y verificar las transferencias
primarias

4.2 Dar servicio de préstamo a las

- unidades administrativas.

43  Actualizar el

_caducidades

4.4 Controlar la aparicion de fauna
nociva, a través de fumigaciones

calendario de

Informe del curso-
resultado de
capacitacion

Actas administrativas

Reporte de
transferencias
primarias
Reporte de préstamo
de expedientes

Calendario de
caducidades

‘ Reporte de fumigacién'

(Certificado de control
de fauna nociva)

Durante el aifo

Durante todo el
ano

Alolargo del afio

A lo largo del afno

A lo largo del afo ,

Mensual, durante
todo el ano

4.3 Entregables

Actividad Acciones Entregable Periodo Responsable
1. Baja de - 11 Solicitar al Archivo General de la ‘ Coordinacion de Archivos
documentacion ~ Naciénla autorizacidn paradardebajala  Oficio de solicitud Marzoy y/o Responsable del
administrativa documentaciéon = con  plazo de Septiembre Archivo de Concentracion

= = _conservaciénvencide. . i ] R =

2. Baja de 2.1 Solicitar a la Unidad de Contabilidad Coordinacion de Archivos
documentacion Gubernamental la autorizacion para dar Oficio de solicitud Durante el aho y/o Responsable del
contable de baja la documentacién con plazo de Archivo de Concentracion

Coordinacion de Archivos
y/o Responsable del
Archivo de
Concentracién/ Direccién
General de Recursos
Humanos
Coordinacion de Archivos
Archivo de
Concentracién/ Unidades
Administrativas

Archivo de
Concentracion/Unidades
Administrativas
Archivo de
Concentracidon/Unidades
Administrativas
Archivo de Concentracidn

Archivo de
Concentracion/
DGRMOPSG
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4.4 Actividades

4.4 Solicitar la baja de documentacion administrativa.
4.4.2 Solicitar la baja de documentacién contable.
4.4.3 Disefar e implementar cursos especializados en materia de archivos. (En coordinacién con la Direccién General de
Recursos Humanos).
4.4.4 Liberar a las unidades administrativas de documentacion de comprobacion administrativa inmediata y entregarse en
donacién a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
4.4.5 Archivo de concentracion.
4.4.51 Recibir y verificar las transferencias primarias
4.4.52 Dar servicio de préstamo a las unidades administrativas.
4.453 Actualizar el calendario de caducidades.

4.4.5.4 Controlar la apariciéon de fauna nociva, a través de fumigaciones.

4.5 Recursos humanos y materiales

451 Humanos

Los recursos humanos necesarios para la operacién de los archivo de trdmite seran asignados por cada unidad administrativa
de acuerdo a sus necesidades.

El personal con el que a la fecha se cuenta es:

Coordinador de Archivos

Responsables de los archivos de tramite
Responsable del archivo de concentracion
Apoyos de la Coordinacién de Archivos

Q0 oo
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e. Operariosy apoyos de los archivos de trédmite y de concentracion
4.5.2 Materiales

Los necesarios para el cumplimiento de cada actividad programada. Las unidades administrativas consideraran sus
necesidades de acuerdo con el volumen de expedientes que resguardan y generan.

4.6 Tiempo de implementacion

Se establece un calendario de las actividades repartidas en el afio. Estas actividades, de acuerdo con los criterios del AGN,
estan vinculadas con los productos comprometidos o entregables que serviran de medida de cumplimiento de los objetivos
planteados en el PADA.

4.7 Costos

La cuantificacién del costo para el cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico esta supeditada a los presupuestos
de cada unidad administrativa para atender las necesidades y requerimientos de sus archivos de tramite, y la asignacion de
recursos que se destinen al archivo de concentracién y a la capacitacion.

Con fundamento en los articulo 12, fraccién VI de la Ley Federal de Archivos el presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico

2019, fue elaborado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pyblico.

Lic. C#éto Jaime Merino Diaz de Ledn
Director de Céntrol de Invéntarios y Enajenacion de Bienes
ReSponsable del Archivo de Concentracion

Pagina8de 8




