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Informe del cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2017.

Con fundamento en el articulo 12 de la Ley Federal de Archivos, se informa las acciones
realizadas en cumplimiento a las actividades determinadas en el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2017 y que a continuacién se detallan:

Linea de accion 1: Coordinacion Interinstitucional

El 21 de marzo se recibe asesoria por parte del Archivo General de la Nacién para la revision
del Proyecto del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

El 30 de marzo se recibe asesoria por parte del Archivo General de la Nacién para la
presentacion de inventarios de baja documental.

Linea de accién 2: Baja documental correspondiente al periodo 1968 a 2004.
Se ingresaron 5 solicitudes de destino final de las siguientes Unidades Administrativas:

Delegacion Regional Ill, Zona Centro-Norte, Querétaro, QRO.
Subdireccién de Finanzas

Delegacion Regional X Zona Norte, Monterrey, Nuevo Ledn.
Gerencia de Tramo Oaxaca, Oaxaca.

Coordinacion de Planeacion, Evaluacidn e Informacién Institucional.

Actualmente las 5 solicitudes siguen pendientes de dictamen por parte del Archivo General
de la Nacién.

Linea de accién 3: Instrumentos de Control Archivistico

Se presenta mediante oficio numero SRMSG/040/2017, el Calendario de Transferencia
Primarias 2017, recibiendo en el Archivo de Concentracién 11,453 expedientes, contenidos
en 1,626 cajas, registrados en 212 inventarios de Transferencia Primaria, con un total de
520.32 metros lineales.

Se solicita mediante oficio nimero SRMSG/044/2017, la actualizacién de los Inventarios de
Archivo de Tramite, obteniendo como resultado 34,409 expedientes generados de enero a
diciembre de 2017, contenidos en 781 inventarios actualizados.

Se llevaron a cabo reuniones de trabajo con las Unidades Administrativas del 3 al 6 de abril,

www.capufe.gob.my
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El 3 de mayo se lleva a cabo la formalizacién del Grupo Interdisciplinario como parte de las
actividades del Sistema Nacional de Archivo de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y
Servicios Conexos.

El 25 de octubre se recibio asesoria por parte del Archivo General de la Nacién para la
revision del Proyecto del Cuadro General de la Nacion.

El 21 de noviembre se remite el Cuadro General de Clasificacion Archivistica solicitando el
visto bueno al instrumento.

El 4 de diciembre emite el Archivo General de la Nacion el oficio nimero DSNA/1378/2017,
mediante el cual CAPUFE recibe el reconocimiento y aprobacion al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Linea de accion 4: Criterios Especificos para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos de CAPUFE.

Se solicito a las Unidades Administrativas la identificacion de expedientes que por sus
funciones generan, asi como, los documentos de Comprobacién Administrativa que generan,
reciben y conservan en el actuar administrativo de las diferentes areas.

Linea de accién 5: Promocion de la Cultura Archivistica.

Se realizaron 88 asesorias a los Responsables de Archivo de Trémite y personal de las
Unidades Administrativas en Oficinas Centrales y Unidades Regionales.

Se llevo a cabo un curso de Capacitacion “Introduccion al Sistema de Gestion de Archivos®,
dirigido a los Responsables de Archivo de Oficinas Centrales y Unidades Regionales los dias
22 y 27 de noviembre de 2017.

Lo anterior, responde al cumplimiento en materia de archivos, asentando que se sigue
trabajando en el seguimiento con la finalidad de fortalecer el Sistema Institucional de
Archivos de CAPUFE.

Atentamente

Lic. Cindy Yoshua Castillo Renteria
Subdirectora de Recursos Materiales y Servicios Generales
y Coordinadora de Archivos

Calzada de los Reyes No.24. colonia Tétela del Monte, C.P. 62130, Cuernavaca, Morelos,
Tels: (7771329 21 00 -(33) 32002000

www.capufe.gob.mx




SECRETARIA DE Tt
VOMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

PLAN ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO

2017




™

SCT

SECRETARIA DE el "
COMUNICACIONES camineg y puentes
¥ TRANSPORTES tederales

CONTENIDO

1. Presentacion

2. Marco Legal

3. Objetivos

4. Lineas de Accidn

Calzada de los Reyes No.24, coionia Tétela de] Monte. C.P. 62130, Cuernavaca. Morelos.
Tels: (777132921 00 -« {53) 32 002000
www.eapule.gob.nx



SCT \ \\_;/'
o canines y puentes
¥ TRANSPORTES federales
Presentacion

Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos es un organismo
publico descentralizado de la Administracién Publica Federal, que tiene la misién de
prestar los servicios carreteros integrales de calidad asociados con la operacion,
conservacion, administracién, modernizacion y explotacion de los caminos y puentes
de cuota como concesionario y prestador de servicios por contrato, que faciliten el
desplazamiento de bienes y personas con seguridad, comodidad, rapidez y economia,
de manera eficiente, competitiva y sustentable con un marco de transparencia y
rendicion de cuentas, para contribuir a la expansion e integracién de la red nacional de
caminos y puentes de cuota, conformando un equipo humano que encuentre su
motivacion en la superacion y el espiritu de servicio.

Por la importancia del desarrollo en el cumplimiento de sus funciones y en observancia
con la normatividad en materia de archivos, los servidores publicos de Caminos y
Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos tienen la obligacién de dejar
constancia documentada del logro de sus objetivos y reflejo de la accién e identidad
institucional.

En el marco de una nueva cultura archivistica en CAPUFE, es fundamental la
consolidacion de su Sistema Institucional de Archivos y administraciéon de documentos,
para dar cumplimiento con lo dispuesto por la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Ley Federal de Archivos, asi como, el Programa para un
Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018, implementando mecanismos que permitan
la adecuada utilizacion de la informacion y una correcta administraciéon de archivos.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2017, tiene como finalidad orientar la labor
archivistica de Caminos y Puentes Federales y Servicios Conexos, con la
implementacion por parte de la Coordinacién de Archivos, las actividades orientadas a
establecer las estructuras técnicas y metodolégicas para el proceso de
organizacién y conservacion documental, asi como, de los instrumentos
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 organizacién, conservacion y
preservacion del acervo institucional y cumplir con los objetivos establecidos por el
Ejecutivo Federal.

En aras de lograr un gobierno basado en la transparencia y en la rendicién de cuentas,
una adecuada organizacion de archivos serd la herramienta que permitira a los
servidores publicos dar cuenta de su actuacion en ejercicio de la funcién publica, y a
los ciudadanos la posibilidad de ejercer de forma eficaz su derecho de atceso a la
informacion, combatiendo de esta forma, la explosion documental. '

Calzada de los Reyes No.24, colonia Tétefa del Monte. C.P. 62130, Cuernavaca. Marelos,
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Marco Legal

Las disposiciones legales en materia de archivos, se citan de manera enunciativa mas
no limitativa.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley Federal de Archivos.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.
- 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 érganos desconcentrados donaran a
titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho
de papel y carton a su servicio cuando ya no les sean dtiles.

- ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién, Publica
Federal y su Anexo Unico.

- Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

- Norma de Archivo Contable Gubernamental.

- Instructivo para el tramite y control de bajas de documentacion del gobierno
federal, esta disponible para su consulta en: http://www.agn.gob.mx.

- Instructivo para la elaboracién del Catalogo de disposicién documental, esta
disponible para su consulta en: http://www.agn.gob.mx.

- Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificaciéon archivistica, esta
disponible para su consulta en: http://www.agn.gob.mx.

P 62130, Cuernavaca. Morelos.
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Objetivos

General

Normar y fortalecer las actividades de organizacion, control, conservacion y
disposicion de la documentacioén generada, recibida y procesada en el cumplimiento
de las atribuciones de CAPUFE.

Particulares

e Actualizar los Criterios Especificos para la Organizacion y Conservacién de
Archivos.

e Desarrollar una cultura institucional en materia de archivos.

¢ Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos.

» Proporcionar la capacitacion y asesoria necesaria para el buen funcionamiento
de los archivos de tramite.

X
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Lineas de Accion

Linea de Accion 1.

Coordinacion Interinstitucional

Establecer una estrecha relacion de colaboracién con el Archivo General de Ia
Nacion, a fin de garantizar la asesoria y la orientacién adecuada en la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico, con el fin de lograr una
gestion documental que agilice la organizacién y conservacién de los
documentos que conforman los acervos de CAPUFE.

Objetivo

Contar con los instrumentos técnicos de control y consulta archivistica que
propicien la organizacion, administracién, conservacion y localizacién expedita
de los archivos, validados por el érgano rector en materia de archivos.

Actividades

I.  Asesoria Institucional con el Archivo General de la Nacién a los responsables
de la Coordinacion de Archivos.

Il.  Asesoria para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
lll.  Asesoria para la elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental.

IV. Asesoria para la elaboracién de los inventarios de Archivo de Tramite,
Transferencia Primaria y Baja documental.

V. Asesoria con los Responsables de Archivo de Tramite para la conservacién de
expedientes clasificados en materia de transparencia.

l : T ./.. 3
Periodo de ejecucion \g\\
Primer, Segundo, Tercer y Cuarto Trimestre ~
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Linea de accidn 2.

Baja Documental correspondiente al periodo 1968 a 2004

Se llevara a cabo un proceso liberacion de espacios en el archivo de
concentracion, solicitando al Archivo General de la Nacién la baja documental
de aquellos expedientes generados en el periodo 1968 a 2004, que haya
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no
contenga valores histéricos.

Objetivos

= Obtener la validacion de las solicitudes de destino final, del periodo 1968
a 2004 ante el Archivo General de la Nacion, previamente analizadas e
identificadas que por su vigencia carece de valores administrativos,
legales, fiscales o contables, asi como, liberar metros lineales de
documentacion, esto de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.

Actividades

I Identificar los expedientes que por su vigencia procede la solicitud de
destino final.

Il.  Elaboracién de Inventarios de baja documental de los afios 1968-2004.

lll.  Solicitar al Archivo General de la Nacion la aprobacion de destino final
de la documentacion.

IV.  Organizacion de los expedientes de baja documental 1968-2004 de
Oficinas Centrales y Unidades Regionales.

V. Coordinar el procedimiento de donacion, con la Comisién Nacional de
Libros de Texto Gratuito (CONALITEG).

Periodo de ejecucion

Primer, Tercer y Cuarto Trimestre

Calzada de los Reyes No.24, colonia Tétela del Monte. C.P, 62130, Cuernavaca, Morelos,
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Linea de Accion 3.

Instrumentos de Control Archivistico

La gestion de los archivos de las dependencias no es posible sin instrumentos
tecnicos que permitan un adecuado control y una consulta 4gil y eficiente. Es
por ello que la Coordinacion de Archivos, se dara a la tarea de actualizar los
instrumentos de control archivistico, esto es, el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, y los Inventarios de
Archivo de Tramite, Transferencia Primaria y Baja Documental, en cumplimiento
a la normatividad vigente y al Programa para un Gobierno Cercano y Moderno
2013-2018.

Objetivo

Contar con los instrumentos de control archivistico como: el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental e Inventarios,
que permitiran la organizacién, control, clasificacién y ordenacién de los
expedientes de archivo, generados, recibidos y procesados por las Unidades
Administrativas de CAPUFE.

Actividades

| Coordinar la identificacién de las series documentales que corresponden
a cada una de las Unidades Administrativas conforme a las funciones y/o
atribuciones establecidas en el Estatuto Organico.

Il.  Solicitar al Archivo General de la Nacion, la revision del proyecto del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).

ll.  Formalizar la integracién del Grupo Interdisciplinario como parte de las
actividades del Sistema Nacional de Archivos de CAPUFE.

IV. Enviar al Archivo General de la Nacion el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica para su validacion.

V. Elaborar en coordinaciéon con el Grupos Interdisciplinario y los
Responsables de Archivo de Tramite el proyecto de Catal
Disposicion Documental.

Calzada de los Reyes No, 24, colonia Tétela de) Monte. C.P. 02130, Cuernavaca. Morelos,
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VL. Enviar al Archivo General de la Nacion el proyecto de Catalogo de
Disposicion Documental para su revision y validacion.

VII.  Elaborar el calendario de transferencia primarias 2017.
VIIl.  Solicitar trimestralmente a los Responsables de Archivo de Tramite la
actualizacion del inventario que los expedientes generados por las

Unidades Administrativas con base en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Periodo de ejecucion

Primer, Segundo y Tercer Trimestre

Linea de Accidn 4.

Criterios Especificos para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos de
CAPUFE.

Objetivo

Actualizar los Criterios identificados en materia de archivos, que permitan
normar el ciclo vital del documento, la integracién de expedientes y los procesos
técnicos, respetando las funciones de cada una de las Unidades
Administrativos, esto en cumplimiento a los ordenamientos vigentes.

Actividades

I. Conocer el funcionamiento en materia de archivos de cada una de las
Unidades Administrativas.

Il.  Solicitar el listado de expedientes que generan cada una de las Unidades
Administrativas en base a sus funciones, asi como, la documentagién de
comprobacion administrativa inmediata.

lll.  Conocer el flujo documental de las Unidades Administrativas.
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IV. Identificar las &reas generadoras de documentacién de las Unidades
Administrativas.

V. Brindar asesoria archivistica a las Unidades Administrativas, para la
mejora de las actividades en materia de archivos.

VL. Acordar con las Unidades Administrativas los cambios necesarios para
optimizar el desarrollo de las actividades archivisticas, en apego a la
normatividad vigente.

Periodo de ejecucion

Primer, Segundo, Tercer y Cuarto Trimestre

Linea de Accién 5.

Promocion de la Cultura Archivistica

Se reconoce que la administracion de documentos representa una solucion
integral a la problematica archivistica por lo tanto, es necesario difundir la
normatividad vigente a través de la capacitacion que renueve el animo de los
responsables de Archivo de CAPUFE.

La capacitaciéon de temas archivisticos que se desarrollara, hara participes a
servidores publicos ajenos a la profesion archivistica, pero que se encuentran
involucrados de manera directa en la integracion de expedientes y en la
ejecucion de los Archivos de Tramite y Concentracion.

Objetivo General

Lograr que la capacitacion sea un recurso fundamental en el contexto
archivistico que permita que los responsables de archivo se vinculen en la
gestion documental por medio de la percepcion de conocimientos y técnicas
archivisticas que permitan el logro de los objetivos organizacionales.

Acciones del Proyecto

Campana de concientizacién y sensibilizacién sobre la importancia de la
organizacion archivistica.
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Il.  Identificacion y conservacion de los expedientes con informacién clasificada que
se encuentra en los archivos de las unidades administrativas.

lll.  Capacitacion, cursos y seminarios dirigidos al Personal de la Coordinacién de
Archivo y a los responsables de Archivo.

IV.  Asesoria a los Responsables de Archivo y demas personal de las Unidades
Administrativas en Oficinas Centrales y Unidades Regionales.

Periodo de ejecucion

Primer, Segundo, Tercer y Cuarto Trimestre

ELABORO |
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\ LIC. CINDY YOSHUA CASTILLO RENTERIA
. Subdirectora de Reciirsos Materiales
y Servicios Generales
Coordinadora de Archivos
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