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ACTA DE LA TERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COMITE
DE TRANSPARENCIA DEL ANO 2019

En la Ciudad de Cuernavaca, Morelos, siendo las 10:00 horas del dia 7 de marzo de 2019, los
integrantes del Comité de Transparencia de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios
Conexos, se reunieron en la sala de videoconferencias de la Direccion de Administracion y Finanzas,
sita en Calzada de los Reyes No. 24, Colonia Tetela del Monte, para celebrar 1a Tercera Sesién
Extraordinaria, que preside el C. Pablo Alvarez Rodriguez, Encargado del Despacho de la
Coordinacién de Planeacion, Evaluacién e Informacién Institucional y de la Unidad de Transparencia
y Suplente de la M.B.A. Maria Guadalupe Cano Herrera, Directora de Administracién y Finanzas,
conforme a la designacion realizada con el oficio UT.-316/2019, en su caracter de Presidenta, de

conformidad al siguiente:
ORDEN DEL DIiA
PRIMERO.- Lista de asistencia y verificacion del quérum

El C. Pablo Alvarez Rodriguez, Presidente Suplente del Comité, Encargado del Despacho de la
Coordinacién de Planeacién, Evaluacion e Informacion Institucional y de la Unidad de Transparencia,

realiza la verificacion del quorum.

Ocampo Rivera, Encargado del Despacho de la Direccion Juridica y Subdirector Juridico Consultivo,
y como invitados; la Lic. Cecilia Angélica Sanchez Lorenzana, Gerente de Desarrollo
Organizacional, la Lic. Patricia Pefia Jaime, Gerente de Inconformidades y Normatividad del OIC,
el C.P. Alvaro Martin Torres Vigueras, Gerente de Seguros, el Mtro. Hugo Garduiio Ortiz,
Gerente de Contabilidad, la Lic. Irerik Ortiz Balderas, Subgerente de Organizacion, la Lic. Karla
Yannin Martinez Acosta, Subgerente de Archivo Documental, la Lic. Natividad Claudia Najera
Ocampo, Subgerente de Concesiones y Fideicomisos Carreteros, el Mtro. Alejandro Manrique

Sosa, Subgerente de Adquisiciones, el C.P. Carlos de Jesis Alvarez Caborno Ojeda, Subgerente
de Ingresos y la L.A.E. Blanca Estela Rivera Martinez, Superintendente C.

P Yl

El C. Pablo Alvarez Rodriguez, pasa lista de asistencia y toma constancia de la presencia de la
Lic. Margarita B. Espinosa Delerin, Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control y
Vocal Suplente del C.P. Enrique Reyes Soto, Titular del Organo Interno de Control, el Dr. Rodolfo
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Una vez verificado el quérum, el C. Pablo Alvarez Rodriguez, procede al desahogo de los asuntos

que seran sometidos a la deliberacion de los miembros del Comité en esta sesidn:

SEGUNDO.- Solicitud de acuerdos:
ACUERDO RES-3EXTORD-07/03/19.2A

2A)  Aprobacion de la version publica para la atencidn de la solicitud de acceso informacién con
folio niimero 0912000005719.

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 111 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica y 108 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
una vez analizados los documentos remitidos a la Unidad de Transparencia por parte de la Lic. Reyna
Esther Barajas Vazquez, Subdirectora de Capital Humano y Desarrollo Organizacional, mediante oficio
SCHDO/312/2019, asi como por considerarse informacion susceptible de clasificarse como
confidencial, se instruy6 por el Comité de Transparencia que se describieran con mayor exhaustividad
la motivacién de las documentales, por lo que este Comité siendo las 10:55 horas se declara en
sesién permanente, con la finalidad de que la Subdireccion de Capital Humano y Desarrolio
Organizacional perfeccione y presente a este érgano Colegiado el dia de inicio de la presente sesién

a las 17:00 horas.

A las 17:00 horas se reanudo la sesidn y tras analizar la fundamentacién y motivacion de la caratula
de clasificacién y la documentacion presentada al Pleno del Comité de Transparencia en cumplimiento
al ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Plblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos Generales en
materia de clasificacién y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracidn de versiones
publicas, y en el articulo 11 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica y articulo 97, 98 fracciones I y III de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Pulblica, articulo 2 fraccién V de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados y en los numerales noveno, trigésimo octavo, quincuagésimo séptimo,
sexagésimo primero, sexagésimo segundo, y sexagésimo tercero de los Lineamientos antes referidos,
en tal virtud este Organo Colegiado resuelve aprobar la Version Publica de la respuesta a la Solicitud
de Acceso a la Informacién numero 0912000005719 y anexo consistente en seis fojas, las cuales
corresponden a 1 foja de la caratula de testado, 4 fojas de los recibos de pago y 1 foja del recibo
interno de reintegro notificada a través del Sistema Infomex el 8 de marzo del presente afio, la cu
fue atendida por la Unidad de Transparencia de CAPUFE mediante oficio UT.-209/2019. \?\\ .

Calzada de los Reyes No.24, Colonia Tetels del Monte, C.P. 62130, / g’% %
<.

Cuernavaca, Morelos, Tels: (777) 3 28 21 00 - {55) 52 00 20 00 www.gob.mx/capufe




EELEETAGIS DR
LRI QSRS
T ERAMEPONIRG

ol

o | Q2019 X inqi§

ye
federalec

ACUERDO RES-3EXTORD-07/03/19.2B

2B) Aprobacion del Calendario de Sesiones Ordinarias 2019.

Con el propdsito de dar cumplimiento a lo dispuesto en el Manual de Integracién y Funcionamiento
del Comité de Informacion en su Capitulo IV, primer punto, se somete a la consideracién de este
Comité la aprobacion del siguiente calendario de Sesiones Ordinarias para el presente ejercicio:

Sesion Fecha Temas a tratar

Formatos de Informe al
Congreso
1° Trimestre 2019 (CAPUFE y
FIDEICOMISOS)

a Crdinari o
12 Ordinaria 12-abril SIPOT
Aprobacion de versiones plblicas

Verificaciones Diagnosticas 2018
- 2019
SIPOT
Aprobacion de versiones
publicas.

Actualizacion de Expedientes
o s
22 Ordinaria 12-julio Reservados, 2° periodo 2019
Formatos de Informe al
Congreso
2° Trimestre 2019 (CAPUFE y
FIDEICOMISQS)

Formatos de Informe al
Congreso
3° Trimestre 2019 (CAPUFE y
32 Ordinaria - 11-octubre FIDEICOMISOS)

—

SIPOT
Aprobacion de versiones puiblicas

Respecto a las sesiones extraordinarias, se estara a lo dispuesto en el décimo primer punto del mismo
capitulo. del Manual en referencia, convocadas al menos con 24 horas de anticipacion.

‘=
‘;,zw
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ACUERDO RES-3EXTORD-07/03/19.2C
2C) Aprobacion del Plan Anual de Desarrolio Archivistico de CAPUFE 2019.

En atencién al requerimiento realizado por la Subgerencia de Archivo Documental, se presentd el
Plan Anual de Desarrollo Archivistico de CAPUFE 2019, instrumento que tiene como objetivo regular
la politica de tratamiento documental, en cada una de las fases del ciclo vital del documento (fase
activa, semiactiva e inactiva), garantizando la aplicaciéon, homologacion y normalizacion de los
procesos y procedimientos técnico-archivisticos-normativos, con el objetivo de fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos (SIA) de CAPUFE, atendiendo a la metodologia archivistica y normatividad
vigente en la materia, que permitira, garantizar el ejercicio del derecho a la informacion en cada una
de las fases del ciclo vital del documento y de esta manera asegurar la conservacién y preservacion
del patrimonio documental de CAPUFE, en cumplimiento con la Ley General de Archivos, DOF 15-06-
2018.

Derivado de lo anterior este Organo Colegiado acuerda y resuelve aprobar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2019, por lo que se instruye a esa Unidad Admirativa a que proceda a su presentacion

ante el Archivo General de la Nacion conforme al procedimiento establecido para tal efecto.
TERCERO.- Clausura de la Sesién
El C. Pablo Alvarez Rodriguez, manifiesta que si no existen otros asuntos para someter ante este

Comité, siendo las 17:40 horas del dia 7 de marzo de 2019, se da por concluida la tercera sesién

extraordinaria del Comité de Transparencia.

- & , o
N
PABLO ALVAREZ RODRIGUEZ LIC. MARGARITA B. ESPINOSA
ENCARG ) ACHO DE LA -~ DELERIN
COORDINACION DE PLANEACION, UEAR DEL AREA DE QUEJAS DEL
EVALUACION E INFORMACION éﬁﬂ(f\lo INTERNO DE CONTROL Y VOCAL
INSTITUCIONAL Y DE LA UNIDAD DE SUPLENTE DEL C.P. ENRIQUE REYES
TRANSPARENCIA Y SUPLENTE DE LA M.B.A. SOTO, TITULAR DEL ORGANO INTERNO
MARIA GUADALUPE CANO HERRERA, DE CONTROL

DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, EN SU CARACTER DE

PRESIDENTA /
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DR. RODOLFO OCAMPO RIVERA
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA
DIRECCION JURIDICA Y SUBDIRECTOR

LIC. PATRICIA PENA JAIME
GERENTE DE INCONFORMIDADES Y
NORMATIVIDAD DEL OIC

JURIDICO CONSULTIVO INVITADA
VOCAL
7/
\
LIC. CECILY C.P. ALVARO MARYIN TORRES

ANGELICA SANCHEZ
o) NA
NTE DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL Y HUMANO
INVITADA

 ccemmgsme . - LY M

VIGUERAS
GERENTE DE SEGUROS
INVITADO

7

NDRO MANRIQUE SOSA
ENTE DE ADQUIS)CIONES
INVITADO

LIC, NATIVIDADCLAUDIA NAJERA
CAMPO
SUBGERENTE DE CONCESIONES Y

FIDEICOMISOS CARRETEROS

INVIT

E CONTABILIDAD
INVITADO

ESTA HOJA DE FIRMAS PERTENECE AL ACTA DE
COMITE DE TRANSPARENCIA, CELEBRADA EL DIA 7 DE MARZO DE 2019.

ERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL

Calzade de los Reyes No.24, Colonia Tetels del Monte, C.P, 62130,
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<LIC. KARLA YANNIN MARTINEZ C.P. CARLOS DF JESUS ALVAREZ
ACOSTA CABOKNO OJEDA
SUBGERENTE DE ARCHIVO DOCUMENTAL SUBGERENTE DE INGRESOS
INVITADA INVITADO

e

L.A.E. BLANCA ESTELA RIVERA MARTINEZ
SUPERINTENDENTE C
INVITADA

ESTA HOJA DE FIRMAS PERTENECE AL ACTA DE LA TERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL
COMITE DE TRANSPARENCIA, CELEBRADA EL DIA 7 DE MARZO DE 2019.

17 A .
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Direccién de Administracién y Finanzas
Subdireccion de Transparencia y Programas Gubernamentales
Unidad de Transparencia

Asunto: Designacién de Suplencia del Presidente del Comité de Transparencia
para la 32 Sesi6n Extraordinaria

UT.- 316/2019

Cuernavaca, Morelos, a 6 de marzo de 2019

Pablo Alvarez Rodriguez

Encargado del Despacho de la Coordinacién de Planeacion,

Evaluacion e Informacion institucional y de la Unidad de Transparencia de
Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos y
Secretario Ejecutivo del Comité de Transparencia

Presente

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 64, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso A la Informacion
Pdblica, que dice: “Los infegrantes del Comité de Transparencia no podran depender jerérquicamente entre si,
tampoco podran reunirse dos o més de esfos integrantes en una sola persona. Cuando se presente el caso, el
titular del sujeto obligado tendré que nombrar a la persona que supla al subordinado. Los miembros propietarios
de los Comités de Transparencia contaran con los suplentes designados de conformidad con la normatividad
intema de los respectivos sujetos obligados, y deberén corresponder a personas que ocupen cargos de la
Jerarquia inmedijata inferior a la de dichos propietarios.” sic

Al respecto, en mi caracter de Presidenta del Comité de Transparencia de este Organismo, lo designo para
fungir en esta ocasién como Presidente Suplente en la Tercera Sesion Extraordinaria de este Organo Colegiado

que se llevara a cabo el proximo jueves 7 de marzo del presente afio.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente
N —
. ...,.M,,A\\ N

M.B.A,gMar}a Guadalupe Cano Herrera
Directora de Administracion y Finanzas y
Presidenta del Comité de Transparencia de
Gaminos y Puentes Federales de Ingresos y

Servicios Conexos.
PAR/GTCO*

Calzada de los Reyes No.24, Colonia Tetela del Monte, C.P. 62130,
Cuernavaca, Morelos. Tels: (777) 329 2100 - {55) 52 00 20 00 www.gob.mx/capufe
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Direccién de Administracién y Finanzas
Subdireccién de Transparencia y Programas
Gubernamentales
Unidad de Transparencia

Asunto: Respuesta a la solicitud de informacién
No. 0912000005719

UT.- 209/2019

¥
fedorales

Cuernavaca, Mor,, a 7 de marzo del 2019

Estimado Ciudadano,

En atenci6n a su solicitud nimero 09120000057 19 recibida el 8 de febrero de 2019, misma que a continuacion
se transcribe: .

“Con base en mi derecho a la informacién, solicifo copia de los cuatro primeros recibos de nomina del
titular de la insfitucion, desde diciembre de 2018 a la fecha.” sic

Con fundamento en lo dispuesto en los artfculos 61 fraccién IV y V, 130, 132 y 133 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacitn (LFTAIP), y al Criterio 03/17 emitido por el Pleno del Instituto Naciona!
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, denominado: “No existe
obligacién de elaborar documentos ad hoc para atender las solicitudes de acceso a la Informacién y con
base en la informacién proporcionada a esta Unidad de Transparencia por la Lic. Reyna Esther Barajas
Vézquez, Subdirectora de Capital Humano y Desarrollo Organizacional, mediante oficic SCHDO/386/2018 y la
Mtra. Susana Velasco Valladares, Gerente de Admisién del Capital Humano, y Encargada del Despacho de la
Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo Organizacional, mediante oficio SCHDO/312/2019, se hace de
su conocimiento 1o siguiente:

Después de realizar una busqueda exhaustiva en los archivos de la Subdireccién de Capital Humano
y Desarrollo Organizacional, se cuenta con una versién documental de los recibos de némina del ing.
Genaro Enrique Utrilla Gutiérrez Director Genaral de CAPUFE, que constan de 3 fojas, y del Lic. Benito
. Neme Sastre que consta de 1 foja, las cuales encontrara anexas en Versién Poblica aprobadas por el
Comité de Transparencia en la Tercera Sesién Extraordinana del 7 de marzo del afio en curso.

Mediante Recibo Intemo de Reintegro de Empleados de fecha 4 de marzo del afio en curso, ¢l Ing.
‘Genaro Enrigue Utrilla Gutiérrez Director General de CAPUFE, realiz6 una devolucion al Organismo,
por concepto de ajuste de Tabulador 2018 correspondiente al recibo de némina nimero 3756523, e/

cual consta de 1 foja.

Sin ofro particular, quedo a sus apreciables érdenes.

Aientamente

st clonal y Titular de la Unidad de Transparencia de

f}amihos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos
Respuesta a la solicitud No. 0912000005719

PAR/GTCO"
ognﬁlalzm 8

t:alzéda de los Reyes Noi24, Colonia Tetela del Monte, C.P, 62130,

Cuaernavaca, Mopglos. Tels: {777) 329 21 00 - {55) 5200 20 00 www.gobunx/capufe
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Caratula que rige a todo documento sometido a version publica, elaborado por la Subdireccion de Capital Humano y
Desarrollo Organizacional, de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos (CAPUFE), para efectos de
curnplir con obligaciones de transparencia establecidas en el Titulo Quinto de la Ley General de Transparencia v los
numerales noveno, quincuagésimo séptimo, sexagésimo primero, sexagésimo segundo, y sexagésimo tercero de los |-
Lineamientos Generales en materia de clasificacién y desclasificacién de la informacién, asf como para la elaboracién de
versiones publicas, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de abril de 2016 y su modificacién publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 29 de julio de 2016.

I. Nombre del drea de la cual es titular quien clasifica:

Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo Organizacional.

»

i, Ildentificacion del documento del que se elabora la versién pablica:

Version Publica de 4 Recibos de Nomina de un servidor publico de Caminos y Puentes Federales de Ingtesos y Servicios
Conexos.

3

. Las partes o secciones clasificadas, asi como las péginas que la conforman:

CURP, RFC, Cuenta Bancariay Numero de Seguridad Social {contenidas en la paginas1,2,3 y 4)

V. Fundamento Legal:

Articulos 116 y 120, de la LGTAIP y los numerales noveno, trigésimo octavo, quincuagésimo séptimo, sexagésimo primero,
sexagésimo segundo, y sexagésimo tercero de los Lineamientos Generales en 'materia de clasificacion y desclasificacion de
la informacién, asf como para la elaboracién de versiones publicas, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de
abril de 2016 y su modificacidn publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de julio de 2016 y Articulo 2 Fracci6h V
de la Ley General De Proteccion De Datos Personales En Posesién De Sujetos Obligados. :

Criterio 18/17 del /NA/ (solarente por lo que tiene que ver con clasificar el CURP)

Criterio 19/17 del /NA/ (solamientg por lo que tiene que ver con clasificar el RFC y el QR)
Criterio 10/17 del /NA/ (solamente por lo que tiene que ver con clasificar la cuenta bancaria)

4

V. Firma del Titular de ARGe) Firma Autégrafa de quien clasifica;

Lic. Reyna Esther Barajas {3 q‘&ez\
Subdirectora de Capital ano y Desarrollo Organizacional

.- Fecha y numefo d¢l acté\de Ia sesi6n del Comité donde se aprobs la version publica:

3° Sesién Extraordingfia celebrada el 07 de marzo de 2019

Lalzada do Tos Heyes No.34, Coionia Tetels del Monte, C.5. 63150,
Cuernavaca, Morelos, Tels: (T77) 3 29 21 00 - {53) 52 00 20 00 www.gob.mx/capufe




st 11t 15,

Enplesdo: 0403689 NBME 5&5@3& mmxm
i.rP EEWALES

QPICINAT

|2
- ﬁi"’i% Ii&

l'ﬁ'm -G‘\m‘” |

b‘f:‘iﬂa& mparte

gx;ﬁo pudngdernio

e ﬁa !eeiro
wmhl dor

: qm&éﬁ Wthtﬁ-#&da
X8 DENPERY

11.57

.zpn ;\,,333‘9‘
"8 AOB. D4
* 15.5¢

31.3189 8!

segles y Vejes 2

5.5+R.

rFovissste:

ISESTE

i zmuucv, 1&
ﬁ:gdo xhomrot 5. b

ce e . [

Datos efiminados: Clave Unica de Regisiro de Poblacion { CURP), Registro Federal de Coniribuyentes (RFC) Cuenta bcnccmcn
y Ndmero de Seguridad Socycl

Tipo de informacién: Closificada con cardcter de "confidencial”.

Fundamento: Articulos 116 y 120, de la Ley General de Trcnsparencno y Acceso a la Informacion Publica y 10s. Numerales
noveno, trigésimo octavo, quincuagésimo séptimo, sexagésimo primera, sexagésimo segundo, y sexagésimo tercero de fos
Lineamientos Generales en materia de clasificacién y desclasificacion de la informacién, asi como pora la elaboracion de
versiongs publicos, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de abril de 2016 y su modificacion publicada en el
Dicrio Oficiol de la Federacion el 29 de julio de 2016y Articulo 2 Fraccién V de la Ley General de Proteccion de Datos

Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Criterio 18/17 del INAI denominado Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

Criterio 19717 del INA] denominado Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de personas fisicas.

Criterio 10/17 del INAl denominado Cuentas bancarios y/o CLABE inferbancaria de personas fisicas y morales privadas.

Motivacién: La divulgacion de informacion confidencial (Datos Personales) del Ditector Generat de Caminos y. Puentes
Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

EL Registro Federal de Contribuyenfes {RFC). Es un elemento susceplible de ser vinculado con el nombre de su muldr, permite
identificor entre ofros la edad y fecha de nacimiento, asi como la homociave, siendo ésta Ultima Unico e irepetible, el
Cédigo QR. es una fuente de acceso a dotos personcles del emisor del comprobante fiscal,

La Clave Unica de Registro de Pobiacién {CURPJ, Sirve para registrar en forma individual o todas las personos que residen en
México, nacionales y extranjeras, asi como a las mexicanos y mexicanos que ragican en ofros paises, el.cual esld integrado
port inicial y primera vocal interne del primer apetlido. Iniciol del segundo apellido & inicial del nombre, Fecha de nacimiento.,
Sexo. Entidad Federativa de nocimiento. Primeras consonantes intemos de opeliidos y del nombre, Diferenciader de
homonimia y siglo y Digito verificador, estos dos Uilimos asignados por ef Regisiro Nacional de Poblacion.

El NUmero de Seguro Social. Es Unico. permonente e intransferible y se asigna para el control del registro de tos rabajadores
o sujetos de aseguramiento vy sus cersiiciarios,

Cuenta boncaria: Regisiro individuo: de las cantidades de dinero que las peréoncs {clientes] han depasitado vy, retirado
{cargodo} en las Instituciones 2gzonios.
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comprcb&m;e Per,depciones ¥ Deduccibnes
del 16.12.2018 al 31.12,2018

Frecha de pago: 21.1%7.2018

Ho Reciboz 3756523

1

Palos efiminados: Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), Registro Federal de Contribuyentes (RFC), Cuenta bancaoria
y NUmero de Seguridad Social. .

Tipo de informacién: Ciasificada con cardcler de “confidencial”.

Fundamento: Articulos 116 v 120. de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y los Numerales
noveno, trigésimo octavo. quincuagésimo séptimo. sexagésimo primero, sexagésimo segundo, y sexagésimo tercero de los
Lineamientos Generales en moteria de closificacién y desclosificacion de la informacion, asi como pora fa elaboracién de
versiones publicas, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de abril de 2016 y su modificacién publicada en el
Diario Oficial de la Federacidn el 29 de julio de 2016 y Articulo 2 Frccc.on V de la Ley General de Proteccion de Dalos

Personales en Posesidn de Sujelos Obligados.

Criferio 18/17 del INAI denominado Clave Unica de Registro de Poblacién {CURP}

Criterio 19717 del lNA_l denominado Registro Federal de Conin‘buyenies'(RFC) de personas fisicas.

Criterio 10/17 del INAl denominado Cuentas bancarias y/o CLABE interbancaria de_ petsonas fisicas y morales privadas.

Motivacion: La di:/utgccién de informacién confidencial {Datos Personales) del Director General de Caminos ¥ Puenies
Federales de Ingresos y Servicios Conexos.
EL Registro Federal de Contribuyentes (RFC). Es un elemento susceptible de ser vinculado con el nombre de su fitular, permite

identificar entre ofros la edad vy fecha de nocimiento, asi como lo homotlave, siendo &sta Glimo unsco ¢ irepetible, e
Codigo QR, es una fuente de acceso a datos personales del emisor del comprobante fiscal. .

La Clave Unica de Registro de Poblacion {CURP). Sirve para registrar en formaindividual  todas ias personas que residen en
México, nacionailes y exiranjéras, asi como o las mexicanas y mexicanos que radican en otros paises, el cual estd integrado
porInicial y primera vocol interng del primer apellido, Inicial det segundo apellido e inicial del nombre, Fecha de nacimiento,
Sexo. Entidod Federativa de nacimiento. Primeras gonsonantes infernas de apellidos y del nombre, Diferenciador de
homonimia y siglo y Digito verificador, estos dos Giimos asignados por el Registro Nacional de Pobiacion.

£l NUmero de Seguro Social. Es Unico, permanente e intransferible y se asigna pora el conirol del regisiro de fos robajodores
o sujetos de aseguramisnto y sus beneficiarios.

Cuenta bancaria: Registro individuo! de los cantidades de dinero que las persorias (clientes) han depositado y refirado
{cargado} en los instituciones Bancorios.
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Datos eliminados: Clove Unica de Regisiro de Poblacion {CURP), Registro Federal de Confribuyentes (RFC}. Cuenta boncona
y Numero de Seguridad Social. .

Tipo de informacién: Clasificada con cardcter de “contidencial”.

Fundomento: Arliculos 116 v 120, de la Ley Generol de Transparencio y Acceso o la Informacién Poblica y los. Numerales
noveno, trigésimo octavo. quincuagésimo séptimo, sexagésima primero, sexagésimo segundo, y sexagésimo tercero de los
Lineamientos Generales en maferia de clasificacion y desclasificacién de lo informacién. asi como para la elaboracion de
versiones publicas. publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de abril de 2016 y su modificacién publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 29 de julio de 2016 y Articulo 2 Fraccidn V de la Ley General de Proteccion de Datos

Parsonoles en Posesion de Sujetos Obligados.

‘Criterio 18/17 del INAI denominado Clave Unica de Eeéistro de Poblacién (CURP)

Criterio 19/17 del INAI denominado Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de personas fisicas.

‘Criterio 10/17 del INAI derominado Cuenvos bancaorias y/o CLABE interbancada de personas fisicas y morales- privodas

Motivacién: La divulgacion de mformocuén confidencial (Doios Parsonales) del Direclor General de Caminos v | Puemes
Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

EL Registro Federal de Contribuyentes (RFCJ. Es un elemento susceptible de ser vinculado con el nombre de su titular. permite
identificar entre otros lo edad y fecha de nacimiento, asi como la homoclave, siendo &sta Gilima unica e irepetible, el
Caodigo QR, es uno fuente de acceso a dotos personales del emisor det comprobante fiscal. :

Lo Clave Unico de Regisiro de Poblacién {CURP). Sive para registrar en forma individual a todas las personas que residen en
México, nacionales y extranjeras, asi coma a las mexicanas y mexiconos que radican en ofros paises. el cuol esta integrado
por Inicial y primera vocal intemna del primer apellido, Iniciol del segundo apeliide e inicial del nombre. Fecha de nacimiento.
Sexo, Entidad Federativa de nacimiento, Primeras consonantes intermas de apeliidos v del nombre, Diferenciador de
homonimia y siglo y Digito verificador, estos dos Gitimos asignados por el Registra Nacional c{e Poblacion.

El NUmero de Seguro Social. Es Unico. permanente e intransferible y se asigno para &f control delregistro de los trabajodores
o sujetos de aseguramiento y sus beneficiarios.

Cuento bancaria: Regisiro individuoi de los contidades de dinero que las personas (chentes) han depositado y retirodo
{cargado) en las Instituciones Bencorios.

| Dbduecionas 22,660.34
Heto @ pagaxr  47,564.00
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Trabajador

Datos eliminados: Clave Unica de Regls?ro de Poblacién (CURP), Reg:stro Federalde Contnbuyenies [ RFC) Cuenta bancono
y NUmero de:Seguridod Sociol, .

Tipo de informacién: Closificado con cardcter de “confidencial”.

Fundamento: Articylos 116 v 120, de Ia Ley General de Transparencia y Acceso a la Informocidn Publico vy los. Numerales
novano, trigésimo octavo, quincuagésimo séptimo, sexagésimo primero, sexagésimo segundo, .y sexagésimo-lercerd de los
Lineamientos Generales en materia de clasificocion y desciasificacion de la informacion, asi como para i glaboragion de
versjories publicas. publicades en el Biario Qficict de lo Federacion &t 15 de abril de 2016 y.su modificacién publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 29 de julio de 2014 y Arliculo-2 Froccion vV de la Ley General de Proteccion de Dotos

Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.

Criterio 18/17 del INAl denominado Clave Unica de Regisiro. de Poblccién {CURP)

Criterio 19/17 del INAl denominade Registro Féderql de Contribuyenies (RFC) de personas fisicas.

Criterio 10/17 del INAI éenominodo Cuentas banccrics y/o CLABE interbancaria de personcs fisicas y morales privades,

Motivacidn: La divuigocién de informacion confidencial (Datos Personoles) del Direclor Genéral de Commos y Puentes
Federales de Ingresos y Servicios Conexos. .

EL Regisiro Federal de Contribuyentes (RFC). Esun elemento susceptible de servinculado con el nombre de su titular, permite
identificar entre otfos la edad y fecha de nacimienio, asi como la homogclave, siendo ésta Uitima Unica ¢ imepetible, el
Cbdigo QR, es una fuenie de oceeso a datos personales del emisor def comprobante fiscal.

ta Clave Unica de Registro de Poblacidn (CURP). Sirve para registror.en forma individual @ todos las personas que residen en
México, nacionales y exiranjeras, asi como a los mexicanos y mexicanos gue radican en olos paises, €l cual esta integrado
porInicial y primera vocal intermna del primer apeliido, inicial del segundo apefiido e iniciol del nombre. Fecha de nacimiento,
Sexo, Enlidad Federativa de nacimiento. Primeras consonantes intemas de gpellidos y del nombre, Diferenciodor de
homonimia y siglo y Digiio verificador. estos das Ultimos asignados por el Registro Nacional de Poblacion.

El NUmero de Seguro Social. Es Unico, permanente € intransferible v se asigna pora el control del registro de los trabgjadores

osujelos de aseguramiento y sus beneficiarios.

Cuenita bancaria: Regisiro individuol de las confidades de dinero que los personas (cligntes) han deposﬂcdo % rehrcdo
{cargada) en los Institucionss Boncoros.
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++
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1. Marco de referencia

Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos (CAPUFE) es un Qrganismo Descentralizado de la
Administracién Publica Federal, sectorizado a la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, con personalidad juridica
y patrimonio propio, y tiene por objeto prestar servicios carreteros integrales de calidad asociados con la operacién,
conservacion, administracion, modernizacion y explotacion de los caminos y puentes de cuota como concesionario que
faciliten el desplazamiento de bienes y personas con seguridad, comodidad, rapidez y economia, de manera eficiente,
competitiva y sustentable, asi coma realizar las demas actividades sefnaladas en el Decreto de creacion.

La Ley Federal de Archivos, menciona que el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de
planeacién orientado a establecer la administracién de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las
prioridades en materia de archivos.

Para CAPUFE, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico representa una herramienta de planeacion a corto plazo que
contempla un conjunto de actividades, acciones y la asignacioén de recursos, orientados a mejorar y fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos de CAPUFE, a través de estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar la
administracion, organizacién y conservacién de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del organismo.

En ese sentido, el 3 de mayo de 2017 se instald el Grupo Interdisciplinario que en conjunto con los Responsables de
Archivo de Tramite realizan la identificacion de macroprocesos y procesos del Organismo, logrando a partir de ello que el
Archivo General de la Nacion, valide la actualizacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica elaborado en
cumplimiento a la Ley Federal de Archivos y al Estatuto Organico de CAPUFE, publicado en el DOF 22 de julio de 2011
y en apego a las atribuciones establecidas en dicho ordenamiento juridico.

Posteriormente, el Grupo Interdisciplinario mediante el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion que integra los expedientes de cada serie documental, establecié los valores, plazos de
conservacion y destino final contenidas en Ia versién actualizada del Catélogo de Disposicion Documental, instrumento
de control que fue validado y registrado por la Direccion del Sistema Institucional de Archivos del AGN el 31 de agosto d

YQ\ 3
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Otras de las tareas realizadas en el afo 2018, fue la propuesta de los Criterios Especificos para la Organizacion de
Archivos.

En la actualidad es importante fortalecer el Sistema de Gestién de Archivos con el propdsito de garantizar que los
documentos electronicos generados al interior de CAPUFE posean las caracteristicas de integridad, fiabilidad y
disponibilidad, por lo que resulta necesario que de manera conjunta la Coordinacion de Archivos y la Subdireccién de
Tecnologias de Informacién trabajen en el disefio e implementacion de estrategias y actividades para la administracién
de documentos de archivo electrdnicos.

Adicionalmente CAPUFE cuenta con los instrumentos de control actualizados, por 10 que resulta imperante identificar los
expedientes que por sus valores conformaran los Archivos de Tramite, Concentracion e Histdrico de la institucién, esto a
través de la actualizacion de los instrumentos de consulta que son Ios inventarios de Archivo de Tramite, Transferencia
Primaria y Secundaria, cumpliendo sistematicamente con el ciclo vital de los documentos, para contar con informacion
que dé prueba de las actividades y operaciones del Organismo.

En este orden de ideas el PADA se convierte en el instrumento para dar seguimiento a la sistematizacion de los archivos
de CAPUFE, a través de la determinacion de acciones, estrategias y actividades que de forma integral permitan el Iogro
de los objetivos del PADA.

Es asi, que a través de la Coordinacion de Archivos, en cumplimiento con las disposiciones establecidas en la Ley Federal
de Archivos, Reglamento y Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, CAPUFE desarroll6 el presente
Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019, en el que se establecen las acciones a emprender a escala institucional para
la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual debera publicarse en el
Portal electronico del Organismo ( Art. 23 de la Ley General de Archivos).
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2. Justificacion

Para dar seguimiento a una adecuada administracion de archivos y de conformidad con lo establecido en el articulo 18 de la Ley
Federal de Archivos (D.O.F. 23/01/2012), articulo 2° fraccion IV y VI del Reglamento de la Ley Federal de Archivos (D.O.F
13/05/2014), Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos (CAPUFE), tiene la necesidad de implementar
estrategias que aseguren la aplicacion y homologacion de los procesos técnico-archivisticos, con el objetivo de fortalecer el
Sistema Institucional de Archivos (SIA) de CAPUFE, atendiendo la metodologia archivistica y normatividad vigente en la materia,
que permitir4, garantizar el ejercicio del derecho a la informacion en cada una de las fases del ciclo vital del documento y de esta
manera asegurar la conservacion y preservacion del patrimonio documental de CAPUFE.

El Plan Anual de Desarrolio Archivistico 2019 (PADA), tiene como finalidad orientar y mejorar la labor archivistica de CAPUFE,
con la implementacion por parte de la Coordinacion de Archivos de las actividades orientadas a establecer las estructuras
técnicas y metodoldgicas para el proceso de organizacion y conservacién documental, asi como, de los instrumentos de contro!
y consulta archivisticos y la capacitacion en la materia, ejes fundamentales para el cumplimiento de las obligaciones de los
Responsables del Archivo de Tramite, Concentracion e Histérico, asegurando una cultura de organizacion, conservacion y
preservacion del acervo institucional y cumplir con los objetivos establecidos.

El PADA 2019 considera necesario llevar a cabo las acciones de mejora, atendiendo lo siguiente:

Problematica: Derivado de la clasificacién que se realiz6 con el Catalogo de Disposicion Documental 2007, el Archivo
de Concentracién recibié documentacion que por su contenido no cumple con las caracteristicas y valores
documentales de un expediente para resguardo, de igual forma la duplicidad o la incorrecta integracion
de expedientes han provocado explotacién documental en el Archivo de Concentracion

Solucion: Identificar las series documentales que por sus valores proceden a una transferencia primaria, secundaria

0 baja documental. /
&
V&\ 5
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Fomentar la obligacién de integrar de manera adecuada y continua los documentos de archivo en
expedientes.

Impacto:

| A corto plazo: La identificacién de expedientes gue carecen de valores para realizar el procedimiento de

destino final y de igual forma los que contienen valores secundarios, para estar en condiciones de iniciar
los procedimientos de baja documental o transferencia secundaria ante el Archivo General de la Nacién.

A mediano plazo: Favorecer la correcta integracion de expedientes que se generan de las funciones
comunes y sustantivas de CAPUFE.

A largo plazo: La liberaciéon de espacios en el Archivo de Concentracién, a través de la transferencia
secundaria. ‘

Costo-Beneficio:

El Catélogo de Disposiciébn Documental vigente establece los criterios de valoracién y plazos de
conservacion, al identificar expedientes que carecen de valores primarios, 0 caso contrario que cuentan
con valores secundarios, permite garantizar la produccioén, circulacion, conservacion, transferencia o |
depuracion de los documentos, teniendo como resultado la liberacién de espacios en el Archivo de
Concentracién y contar con un Archivo Histérico en el Organismo.

En cuanto a la integracién de expedientes y la correcta clasificacion archivistica, se tiene como resulta el
ahorro de consumibles como papel, impresiones y fotocopiado, logrando eficiencia en el control y manejo
documental. ‘
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3. Objetivos

General

Garantizar que los Archivos de Tramite, Concentracion y en su caso el Histdrico, se conserven actualizados, organizados y
disponibles, con base en los instrumentos de control y consulta archivistica, mediante la aplicacién de los procesos técnicos
archivisticos como la clasificacion de expedientes, transferencias primarias y secundarias, asi como, bajas documentales.

Especificos

.. Colaborar con las Unidades Administrativas en la identificacion e integracion de los expedientes que se generan de las
atribuciones y funciones de CAPUFE.

Il ldentificar y clasificar el 100% de expedientes activos en el Archivo de Tramite, alineado al Catélogo de Disposicién
Documental vigente. :

.  Establecer las reglas de operacién del Grupo Interdisciplinario, para lograr la actualizacion de los instrumentos de control
y consulta de acuerdo a las actividades sefialadas en la normatividad aplicable.

IV.  Actualizar la Guia de Archivo Documental, de manera coordinada con el Grupo Interdisciplinario y los Responsables de
Archivo de Tramite y Concentracion.

v. Liberar el 10% de espacio en el Archivo de Concentracion, mediante del procedimiento de Transferencia Secundaria,
realizando la identificacion de series documentales gue cuenten con posibles valores secundarios.

Vi. Liberar el 10% de espacio en el Archivo de Concentracion, mediante Ias bajas documentales de expedientes que
concluyeron sus plazos de conservacion y que carecen de valores secundarios.

vil.  Realizar un diagndstico para identificar que Unidades Administrativas generan documentos electrdnicos en base a sus
funciones y atribuciones, para definir las necesidades que se requieren atender en la generacion, administracién, uso,
control, migracion, preservacion y conservacion de documentos en archivo electrénico.

viil.  Capacitar y asesorar a los servidores publicos en los procesos técnicos que corresponden al Archivo de Tramite, par
favorecer las tareas archivisticas y transparencia en el Organismo.
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4. Planeacion

Con la finalidad de lograr los objetivos del PADA 2019, se debera considerar la participacion activa de los Responsables de
Archivo de Tramite, Concentracion e Historico, de tal manera que las actividades a emprender se plantean en los siguientes
apartados.

4.1 Requisitos

De la revision de los inventarios de Archivo de Tramite y Transferencia Primaria que se recibieron para el cumplimiento del
Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2018, se detectd que las Unidades Administrativas no reportan todo lo que
generan, asi como, la duplicidad de expedientes; par otra parte, el Archivo General de la Nacion remiti6 a CAPUFE el oficio de
cumplimiento nimero DG/401/2018, mediante el cual informan que es necesario llevar a cabo el procedimiento de Transferencia
Secundaria, es por ello, que para el cumplimiento de los objetivos planteados en el presente PADA 2019, se tienen considerados
los siguientes requisitos:

o ' Situaciénactual = = . Necesidades de los archivos
I-Exnste problematlca en la integracién de expedlentes toda vez, |Que las Unidades Administrativas y las areas

que se identifican y clasifican documentos como expedientes, | generadoras que la integran identifiquen integracion

situacion gue provoca duplicidad o integracion de expedientes que
no corresponden a las funciones establecidas en cada una de las
Unidades Administrativas.

de los expedientes que se generan derivados de las
atribuciones y funciones establecidas.

o Que las Unidades Administrativas y 4reas
ll- Las Unidades Administrativas no realizan los inventarios de generadoras que la conforman, c|asifiquen y realicen
Archivo de Tramite de todas las series documentales que | |os inventarios de Archivo de Tramite Clasificar

identificaron en base a las funciones y atribuciones que les integrando todos los expediente e t
corresponde, por lo que no se puede garantizar el control y 9 P S que se encuentran

produccioén de la documentacion. en el activos, esto alineado al Catalogo de Disposicion %

Documental vigente.
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lll.- No se cuenta con las reglas de operacién del Grupo
Interdisciplinario, conforme lo establecido en el Art. 54 de la Ley
General de Archivos

Establecer Ias4 reglas‘ de :operamonﬂ»del GrUpb'

Interdisciplinario, de acuerdo a las actividades
establecidas, tales como formular opiniones,
referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y
disposicion documental de las series, analizar, revisar
y sugerir lo establecido en las fichas técnicas de
valoracién documental, esto con la finalidad de
contribuir en el fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos.

IV.- No se cuenta con la Guia de Archivo Documental actualizada.

Actualizar la Guia de Archivo Documental, de manera
coordinada con el Grupo Interdisciplinario y los
Responsables de Archivo de Tramite y Concentracion.

V y VI.- El Archivo de Concentracion no cuenta con espacios para
el resguardo de expedientes que por sus vigencias deben de ser
transferidos al Archivo de Concentracién, poniendo en riesgo la
documentacién que se encuentran en Unidades Regionales, toda
vez, que no cuentan con los espacios adecuados para el resguardo
de expedientes.

V.- Liberar el 10% de espacio en el Archivo de
Concentracion, mediante del procedimiento de
Transferencia Secundaria, realizando la identificacion
de series documentales que cuenten con posibles
valores secundarios.

VI.- Liberar el 10% de espacio en el Archivo de
Concentracién, mediante las bajas documentales de
expedientes que concluyeron sus plazos de
conservacion y que carecen de valores secundarios.

<r’7
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Reahzar un dlagnostlco para Identmcar que Umdades
VII.- Es necesario conocer el tipo y volumen de informacién que se | Administrativas generan documentos electronicos en
genera, transforma y procesa en soporte electronico. base a sus funciones y atribuciones, para definir las

: necesidades que se requieren atender en la
generacion, administracion, uso, control, migracion,
preservacion, conservacion y digitalizacion de
documentos de archivo.

Capacitar y asesorar a los servidores publicos en los
VIL- Se ha realizado la capacitacion a los Responsables de | procesos técnicos que corresponden al Archivo de
Archivo de Tramite, sin embargo no se ha tenido el eco necesario | Tramite y Concentracién para favorecer las tareas
hama} !as areas generadora_s que forman parte de_las_ymdades archivisticas en el Organismo.

Administrativas, lo que ha limitado la correcta realizacién de las
actividades archivisticas.

4.2 Alcance

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019, es una herramienta de planeacion estratégica que contempla las acciones de
seguimiento que promovera el Area Coordinadora de Archivos, con el objetivo de fortalecer el desarrollo del Sistema Institucional
de Archivos, en apego a las disposiciones normativas; por 1o cual, debera ser observado por los Titulares de las Unidadas
Administrativas, los Responsables de Archivo de Tramite, Concentracion e Histérico de CAPUFE. ‘

\(&\ 10



SECREYARIA DT
COMUMITATIORES
¥ FRARSPORTRS

SCT z Ny

tederales

4.3 Entregables

De acuerdo a las actividades a desarrollar a continuacién se describen los siguientes entregables:

e Politica para la integracion de expedientes.

¢ Inventarios del Archivo de Tramite actualizados a 2019.

¢ Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario.

e Inventario y solicitud de transferencia secundaria ante el Archivo General de la Nacion.
¢ Inventario y solicitud de baja documental ante el Archivo General de la Nacién.

e Proyecto de la Guia de Archivo Documental.

e Reporte de la difusién, asesorias y capacitacion realizadas en materia de archivos.

¢ Procedimiento para la digitalizacion de los expedientes que se encuentran en plazo precautorio en el archivo de
tramite.

4.4 Actividades

Actividades Acciones

I | Colaborar con las Unidades Administrativas en la (e Convocar a los Responsables de Archivo de Tramite y
identificacién e integracién de los expedientes que se | areas generadoras a reuniones de trabajo para la
generan de las atribuciones y funciones de CAPUFE. identificacion de expedientes, conforme a las series
documentales que les corresponde por sus funciones y
atribuciones. ‘

e Elaborar el listado de expedientes por Unidad
Administrativa.

{é\ 11
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Actividades

Acciones

Formalizar con el Area Coordinadora de Archivos y Grupo
Interdisciplinario el listado de expedientes de cada Unidad
Administrativa.

Identificar y clasificar el 100% de expedientes activos
en el Archivo de Tramite, alineado al Catalogo de
Disposicion Documental vigente.

Solicitar trimestralmente a las Unidades Administrativas la
actualizacion de los inventarios de Archivo de Tramite, de
cada area generadora que forma parte de la misma.

Establecer las reglas de operacion del Grupo
Interdisciplinario dando cumplimiento al Art. 54 de la
Ley General de Archivos.

Convocar al Grupo Interdisciplinario a reuniones de
trabajo para identificar las reglas de operacion.

Elaborar el proyecto con las reglas de operacion.
Formalizar las reglas de operacion.

v

Elaborar la Guia de Archivo Documental, de manera
coordinada con el Grupo Interdisciplinario y los
Responsables de Archivo de Tramite y Concentracion.

Elaborar el formato del Instrumento.

Identificar por serie documental, los expedientes que se
encuentran en el Archivo de Concentracion.

Integrar la informacién que requiere el formato.

.- Liberar el 10% de espacio en el Archivo de
Concentracion, mediante del procedimiento de
Transferencia Secundaria, realizando la identificacion
de series documentales que cuenten con posibles
valores secundarios.

Solicitar al Archivo General de la Nacién, el Diagnostico
que acredite que CAPUFE cuenta con las condiciones
para la integracién del Archivo Histérico.
Identificar los expedientes que por
documentales procede realizar
Secundaria.

Solicitar al Archivo General de la Nacion (AGN) asesoria
para llevar a cabo el procedimiento de Transferencia
Secundaria.

Ingresar la solicitud de Transferencia Secundaria al AGN,

sus valores
una Transferencia

- para su validacion y autorizacién.

<\
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Actividades

Acciones

VI

Liberar el 10% de espacio en el Archivo de
Concentracién, mediante las bajas documentales de
expedientes que concluyeron sus plazos de
conservacion y que carecen de valores secundarios.

Identificar los expedientes han concluido sus plazos de
conservacién y que carecen de valores documentales.
Solicitar al Archivo General de la Nacion (AGN) asesoria
para llevar a cabo el procedimiento de baja documental.
Ingresar la solicitud de baja documental al AGN, para su
validacién y autorizacion.

Vil

Realizar un diagnéstico para identificar que Unidades
Administrativas generan documentos electrénicos en
base a sus funciones y atribuciones, para definir las
necesidades que se requieren atender en la
generacion, administracion, uso, control, migracion,
preservacion y conservacion de documentos en
archivo electrénico.

Solicitar a la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacién, soporte técnico para la actualizacién del
Sistema de Gestién Documental KDI.

Solicitar a la Subdireccibn de Tecnologias de la
Informacién, apoyo para la realizacién del Diagnéstico que
permita conocer que Unidades Administrativas generan,
procesan y utilizan documentos en soporte electronico, asi
como el volumen y caracteristicas de la informacion.

Vil

Capacitar y asesorar a los servidores publicos en los
procesos técnicos que corresponden al Archivo de
Tramite, para favorecer las tareas archivisticas en el
Organismo.

Solicitar Curso a la Subdireccion de Capital Humano y
Desarrollo Organizacional, para los Responsables de
Archivo de Tramite y Concentracion.

Elaborar un programa de capacitacion para las Unidades
Administrativas de oficinas centrales y unidades
regionales, considerando las modalidades de presencial y
en linea.

Difundir el-programa de capacitacion.

Dar seguimiento al cumplimiento del programa de
capacitacion.

13
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Para llevar a cabo las actividades se cuenta con el siguiente recurso humano:

Funcién

Coordinacion
de Archivos

Descripcion

-
Conservar precautoriamente la
documentaciéon semiactiva hasta
cumplir su vigencia documental
conforme al Catdlogo. de
Disposicién Documental, elaborar
los inventarios de baja

Responsabilidad

Mando superior

Persona
asignada

Gerente de
Recursos
Materiales y
Responsable de
Archivo de
Concentracion

Jornada
laboral

9:00 a2 19:00
hrs.
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Funcion Descripcion Responsabilidad Puesto ' Persona Jornada
asignada laboral

| documental y de transferencia |
secundaria.

lnformadaw /a la Opérativo Coordina{jor de | Giovanni 9:00a16:30

“Oficialia de Mahhtenle‘rw
Partes Coordinacién de Archivos Proyectos C Pichardo hrs.
respecto a los avances y : Castafieda

cumplimiento de los programas en
materia de archivos, coordinar el
registro de entrada y salida de

correspondencia, ejecutar

acciones de seguimiento que '
garanticen la recuperacién y ‘/
conservacion de la /)
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Funcion Descripcién Responsabilidad Puesto Persona Jornada
asignada laboral

| documentacion del Archivo de
| Tramite.

Archivo de Mantener informada a la Operativo Coordinadora de | Elia Mojica | 9:00a 16:30
Tramite Coordinacién de Archivos Proyectos Argueta hrs.
respecto a los avances vy
cumplimiento de los programas en
materia de archivos, asesorar a la
unidad administrativa productora
en materia de archivos, asi como
colaborar con ésta para la
correcta organizacion y
tratamiento  uniforme de la
documentacion del Archivo de
Tramite.
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Funcién Descripcion ' Responsabilidad Puesto Persona Jornada
asignada laboral

Archivo de Integrar los expedientes de Operativo Administrativo Elicar Ramirez | 9:00a 16:00
Tramite archivo y asegurar la integridad y especializado Mojica hrs.

debida conservacion de los

archivos que contengan

documentacion.

. , . . . .

Archivo de | Elaborar los inventarios de baja Operativo Administrativo Miguel  Angel | 9:00a 16:00
concentraciéon | documental y de transferencia especializado Gonzalez Flores | hrs.
secundaria, conservar
precautoriamente la
documentacién semiactiva hasta
cumplir su vigencia documental
conforme al Catdlogo de /
Disposicion Documental, recibir /

las transferencias primarias de las
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Funcién Descripcion Responsabilidad Puesto Persona Jornada
asignada laboral

| Unidades Administrativas |
| Productoras.

Archivo de | Elaborar los inventarios de baja Operativo Analista Domingo 9:00a16:00
concentracién  documental y de transferencia Especializado Espindola hrs.
secundaria, conservar Martinez
precautoriamente la

documentacién semiactiva hasta
cumplir su vigencia documental
conforme al Catdlogc de
Disposiciéon Documental, recibir
las transferencias primarias de las
Unidades Administrativas
Productoras.

18
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Funcion Descripcion Responsabilidad Puesto Persona Jornada

asignada laboral

 Archivo de | Dar localidad a los expedientes en | Operativo Asistente | Bertran ~ 19:00a 16:30
concentracion el Archivo de Concentracién ; Administrativo Santiago Arcos | hrs.
g ' Emilio

[ i

4.5.2 Recursos Materiales

Cantidad Unidad Material ! Costo unitario

Cajas de guantes de | . . $ 14,450.00
nitrilo |

$ 36,430.00

Tofal
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4.6. Tiempo de implementacion
La planeacion estima un afio para la obtencion de resultados, presentando el informe anual de cumplimiento.

4.6.1. Cronograma de actividades

‘*ﬁmcamws de WW& ,
Ceonvocar 8 los Responsabies de Arcnwc
de Tramie v dreas generadoras a
reuniones de frabsjo para la identificacién
de expedientes, conforme a las series
documentales gue les corresponde por sus
funciones y atricuciones.

Elaborar el listado de expedienies por
Unidad Administrativa.

Formalizar con el Area Coordinadora de
Archivas v Grupo Interdisciplinaric i listado
de expedientes de cada Unidad

glicitar trimestralmente a laz Unidades
dministrativas la actualizacién de los
wentarios de Archive de Trimite, de cada
rea generadora que forma parte de la
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| Sistema de Archives. |
Comnwocar al Grupo Interdisciplinario a
reuniones de trabsjo para identificar
las reglas de operacidn.

Elaborar ef proyecto con las reglas de
operacion.

Formalizar |as reglas de operacion.

Elaborar el formato del Instrumente.
dentificar por serie documental los
expedientes que s2 encuentran en el
Archive de Concentracion.

Integrar la informacibn gue reguiere el
formato.
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Diagnostico que acredite gue CAPUFE
cuenta conn las condiciones para la
integracidn del Archivo Histérico.

identificar los expedienies que por sus
valores documentales procede realizar una
Transferencia Secundaria.

Soiicitar al Archive General de ia Macidn|
(&GN} asesoria para llevar a cabo el
procedimiento de Transferencia
Secundaria.

ingresar la solicitud de Transferencia
Secundaria al AGN, para su validacidon y
autorizacion.

identificar los expeéiémes han concluido
sus plazos de consemvacion y gue
carecen de valores documentales.

Solicitar al Archivo General de 3 Nacion
{AGN} asesoria para lievar a cabo el
procedimiento de baja documental.

Ingresar 1a solicitud de baja documental
al AGN, para su validacion y autorizacién.
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B informacién, soporte técnicg para la
actuslizacitn  del  Sistema  de Gestitn
‘Documental KD,

‘Solicitar & la Subdireccion de Tecnologias de

Informacidn, apoye para 1a reglizacidn de
‘un Diagnastice que permita conocer gue
Unidades Administrativas generan, procesan
' utfizan documentos en soporte electrénico,
asi como el volumen ¥ carscteristicas de iz

(informacién. .
Aplicar el Diagnéstico a las  Unidades
Administrativas. ¢

S Sy
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Solicitar Curse a lg Subdireccion de Capital
Humane v Desarrolio Organizacional para los
Responsables de Archivo de Tramte vy
Concentracign.

Elaborar un programe de capactacitn para
laz Unidades Adminigirateas de oficines
centrales ¥ unidades regicnales,
conziterando laz modalidades vidual y
resencial. ‘

Difundir el programa de capacitacion.

Dar seguimiento al cumplimiento del programa
de capacitacion.

La capacitacion y asesorias a los Responsables de Archivo de Tramite y servidores publicos sera impartida por la Subgerente

de Archivo Documental.

4.7 Costos

$ 3,110,381.08

$ 36,430.00

TOTAL $ 3,146,811.08

El costo de Recursos Humanos representa la suma de la percepcion anual corresponde al total de la plantilla que desarrollas las

actividades del PADA 2019.

24
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ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones.

1.1 Reporte de avances.

Las areas que forman parte del Sistema institucional de Archivos de CAPUFE, entregaran trimestralmente a la Coordinacion de
Archivos, la documental que soporte el avance en el desarrollo de las actividades, con los siguientes puntos:

Reporte de avances

Fecha :dd/mm/aaa

- Nombre del &rea productora:

Problematicas para su

Actividad: Plazo de cumplimiento realizacion Sugerencias y requerimientos para su finalizacion

- Describir de manera delaliada ef acuerdo, relacionade  Establecer la fecha en  Sies el L850,
- con la actividad que el ares responsable

; enltpgara 08 avances
conforme al cronograma
eslablecids,

25
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1.2 Control de cambios.

La Coordinacion de Archivos analizara los informes a fin de identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales {en
tiempo, materiales o financieros); de igual forma, podra determinar si es necesario modificar el desarrollo de io planeado,
atendiendo las siguientes actividades:

¢ Elaborando y documentando una solicitud de cambios tomando en cuenta el impacto en tiempo y dinero.

2. Planificacion de riesgos

2.1 ldentificacion de riesgos

A continuacion se describen las posibles amenazas que pueden afectar el desarrolio del PADA y obstaculizar el alcance de los
objetivos planteados:

+ No actualizar el Sistema de Gestion Documental.
» Lafalta de respuesta del Archivo General de la Nacion (AGN), a las solicitudes de destino final y transferencia secundaria.
2.2, Analisis de riesgos

La probabilidad de que ocurran los riesgos mencionados en el numeral 2.1 es de un 50%, en ambos, toda vez, que para la
actualizacion del Sistema de Gestion Documental es necesario llevar a cabo una contratacion de servicios para el soporte técnico
y actualizacion del Sistema.

Por otra parte, la falta de respuesta del AGN impacta en el desarrolio de la actividad 5 que se tiene programada en el PADA,

toda vez, que sin el dictamen de validacion emitido por el AGN autonzando la baja documental o transferencia secundaria, no
se podran liberar espacios en el Archivo de Concentracion.

26
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2.3 Control de riesgos

Por lo que respecta, a la comunicacion con el AGN se considera necesario hacer participe al Organo Interno de Control a manera
de fortalecer a la Coordinacién de Archivos en las actividades con ese 6rgano rector en materia de archivos.

Este Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019 de CAPUFE, se presenté para su aprobacioén, ante el Comité de Transparencia,
durante la Tercera Sesion Extraordinaria celebrada el 7 de marzo de 2019.

ELABORO

ing. Héctor Galvan Nlartinez
Encargado del Despacho de la Subdireccion de

Vs Recursos Materiales y Servicios Generales
Area Coordinadora de Archivos.
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M.B.A. Maria Guadalupe C)éno Herrera Pablo Alvarez Rodriguez
Directgra de Administracion y Finanzas Encargado del Degpacho de la To0 cion de
~ Presidenta ‘ Planeacion, Evaluacion e Informacion
Institucional
Titular de la Unidad de Transparencia
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