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1. Marco de referencia

Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos (CAPUFE) es un Organismo Descentralizado de la
Administracion 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 operacion,
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 como 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
planeacion orientado a establecer la administracion 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 asignacion 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, organizacion y conservacion de los Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico del organismo.

En ese sentido, el 3 de mayo de 2017 se instalé el Grupo Interdisciplinario que en conjunto con los Responsables de
Archivo de Tramite realizan la identificacién de macroprocesos y procesos del Organismo, logrando a partir de ello que el
Archivo General de la Nacién, valide la actualizacion del Cuadro General de Clasificacion 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 la versién actualizada del Catélogo de Disposiciéon Documental, instrumento
de control que fue validado y registrado por la Direccion del Sistema Institucional de Archivos del AGN el 31 de agosto d
2018. '

2



©2019 “\

EMTLIARO ZASATA caminos y puentes
tederales

Otras de las tareas realizadas en el afio 2018, fue la propuesta de los Criterios Especificos para la Organizacion de
Archivos.

En la actualidad es importante fortalecer el Sistema de Gestion de Archivos con el propésito 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 Coordinacién de Archivos y la Subdireccion de
Tecnologias de Informacion trabajen en el disefio e implementacion de estrategias y actividades para la administracién
de documentos de archivo electrénicos.

Adicionalmente CAPUFE cuenta con los instrumentos de control actualizados, por lo que resulta imperante identificar los
expedientes que por sus valores conformaran los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico de la institucion, esto a
través de la actualizacion de los instrumentos de consulta que son los 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 sistematizacién de los archivos
de CAPUFE, a través de la determinacion de acciones, estrategias y actividades que de forma integral permitan el logro
de los objetivos del PADA.

Es asi, que a traves 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 desarrolld 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 electrénico del Organismo ( Art. 23 de la Ley General de Archivos).
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2. Justificacion

Para dar seguimiento a una adecuada administracién 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° fraccién 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 aplicaciéon 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 permitira, garantizar el ejercicio del derecho a la informacién 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 Desarrollo Archivistico 2019 (PADA), tiene como finalidad orientar y mejorar la labor archivistica de CAPUFE,
con la implementacion por parte de la Coordinacién de Archivos de las actividades orientadas a establecer las estructuras
tecnicas y metodologicas para el proceso de organizacion y conservacién documental, asi como, de los instrumentos de control
y consulta archivisticos y la capacitacién 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.

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

Problematica: Derivado de la clasificacion que se realizd con el Catélogo de Disposicion Documental 2007, el Archivo |
de Concentracion recibié documentacién 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

o baja documental. %
4
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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 identificacion de expedientes que 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 Nacion.

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

A largo plazo: La liberacion de espacios en el Archivo de Concentracion, a través de la transferencia
secundaria.

Costo-Beneficio:

El Catalogo de Disposicion Documental vigente establece los criterios de valoracion y plazos de
conservacion, al identificar expedientes que carecen de valores primarios, 0 caso contrario que cuentan
con valores secundarios, permite garantizar la produccion, circulacién, conservacion, transferencia o
depuracion de los documentos, teniendo como resultado la liberacion de espacios en el Archivo de
Concentracion y contar con un Archivo Histérico en el Organismo.

En cuanto a la integracion 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 Histérico, 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 Identificar y clasificar el 100% de expedientes activos en el Archivo de Tramite, alineado al Catalogo de Disposicién
Cocumental vigente. :

. Establecer las reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario, para lograr la actualizacion de los instrumentos de control
y consulta de acuerdo a las actividades sefnaladas 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.

V. 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.

Vil Realizar un diagndstico 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 electronico.

vill.  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.



)2019 :fk.

m AVEL e

federcles

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 detecté que las Unidades Administrativas no reportan todo lo que
generan, asi como, la duplicidad de expedientes; por otra parte, el Archivo General de la Nacién remitié6 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:

Situacion actual Necesidades de los archivos
l.-Existe problematica en la integracion de expedientes, toda vez, | Que las Unidades Administrativas y las areas
que se identifican y clasifican documentos como expedientes, generadoras que la integran identifiquen integracion
situacion que provoca duplicidad o integracion de expedientes que de los expedientes que se generan derivados de las
no corresponden a las funciones establecidas en cada una de las atribuciones y funciones establecidas
Unidades Administrativas. ‘

Que las Unidades Administrativas y areas
ll- Las Unidades Administrativas no realizan los inventarios de generadoras que la Conforman, C|asifiqu6n y realicen
Archivo de Tramite de todas las series documentales que los inventarios de Archivo de Tramite Clasificar

identificaron en base a las funciones y atribuciones que les | . .
. t uentr
corresponde, por lo que no se puede garantizar el control y integrando todos los expedientes que se enc g

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

Documental vigente. y
7—
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Situacion actual

Necesidades de los archivos

Ill.- 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 las reglas de operacion del Grupo
Interdisciplinario, de acuerdo a las actividades
establecidas, tales como formular opiniones,
referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicién documental de las series, analizar, revisar
y sugerir lo establecido en las fichas técnicas de
valoracion 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 Concentracion, poniendo en riesgo la
documentacion 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
Concentracién, 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
Concentracion, mediante las bajas documentales de
expedientes que concluyeron sus plazos de
conservacion y que carecen de valores secundarios.

4
N
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Situacion actual - Necesidades de los archivos
Realizar un diagndstico para identificar que Unidades

VII.- Es necesario conocer el tipo y volumen de informacion 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
VIil.- 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 Trémite y Concentracién para favorecer las tareas
hacia las areas generadoras que forman parte de las Unidades
Administrativas, lo que ha limitado la correcta realizaciéon de las
actividades archivisticas.

archivisticas en el Organismo.

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 lo cual, debera ser observado por los Titulares de las Unidadas

Administrativas, los Responsables de Archivo de Tramite, Concentracion e Histérico de CAPUFE. /

Y.é\ 10
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De acuerdo a las actividades a desarrollar a continuacion se describen los siguientes entregables:

e Politica para la integracion de expedientes.

e Inventarios del Archivo de Tramite actualizados a 2019.

e Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario.

e Inventario y solicitud de transferencia secundaria ante el Archivo General de la Nacion.

e Inventario y solicitud de baja documental ante el Archivo General de la Nacion.

e Proyecto de la Guia de Archivo Dccumental.

* Reporte de la difusion, asesorias y capacitacion realizadas en materia de archivos.

e 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
identificacion e integracion de los expedientes que se
generan de las atribuciones y funciones de CAPUFE.

e Convocar a los Responsables de Archivo de Tramite y
areas generadoras a reunionss de trabajo para la
identificacion de expedientes, conforme a las series
documentales que les corresponde por sus funciones y
atribuciones.

e Elaborar el
Administrativa.

listado de expedientes por Unidad

e

11



-q 2019 “\o

EMILIANO ZAPATA Y
tederales

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.

e Elaborar el proyecto con las reglas de operacion.
e 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 informacion 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 integracion del Archivo Historico.

Identificar los expedientes que por sus valores
documentales procede realizar una Transferencia
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,

para su validacion y autorizacion.
A\
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Actividades

Acciones

Vi

Liberar el 10% de espacio en el Archivo de
Concentracion, 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
conservacion 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
validacion y autorizacion.

Vil

Realizar un diagnostico 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 actualizacion del
Sistema de Gestion Documental KDI.

Solicitar a la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion, apoyo para la realizacién del Diagnéstico que
permita conocer que Unidades Administrativas generan,
procesan y utilizan documentos en soporte electrénico, 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 Subdirecciéon de Capital Humano y
Desarrollo Organizacional, para los Responsables de
Archivo de Tramite y Concentracion.

Elaborar un programa de capacitacién 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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4.5 Recursos

4.5.1 Recursos Humanos

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

Funcion Descripcion Responsabilidad Puesto Persona Jornada
ENGEGE] laboral
Coordinacion | Elaborar en coordinacién con los | Mando superior | Subdirector de 9:00219:00
de Archivos responsables de archivo de Recursos hrs.
tramite y concentracién los Materiales y
instrumentos de control y consulta Servicios
archivisticos, coordinar normativa Generales y
y operativamente las acciones de Responsable del
los archivos de tramite, Area Coordinadora
concentraciébn y en su -caso de Archivos.
~ histérico, establecer y desarrollar
un programa de capacitacion y ;

asesoria archivistica, elaborar y :
presentar al  Comité de .
Transparencia el Plan Anual de '
Desarrollo  Archivistico y los
Criterios especificos en materia
de organizacion y conservacion

- de archivos.
' Coordinacion Conservar precautoriamente la | Mando superior | Gerente de | 9:00a19:00
de Archivos documentacion semiactiva hasta Recursos | hrs.
cumplir su vigencia documental Materiales y |
conforme al Catalogo de Responsable de -
Disposicion Documental, elaborar Archivo de |
los inventarios de baja Concentracion /
14
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Jornada
laboral

Persona
asignada

Coordinacion
| de Archivos

| organismo se

'con base en

Supervisar que los archivos del
encuentren
organizados vy

proporcionar

actualizados,
conservados,

~asesoria a los responsables de

Archivo de Tramite, de
Concentracion e Histérico en
materia de gestion de
documentos y administracion de
archivos, coordinar los
procedimientos de valoracion y
destino final de la documentacion
la normatividad
vigente.

Mando medio

Subgerente de
Archivo

Documental y
Responsable de
Archivo de Tramite

9:00a 19:00
hrs.

Karla  Yannin
Martinez Acosta

'Oficialia  de
Partes

Mantener informada a Ila
Coordinacion de Archivos
respecto a los
cumplimiento de los programas en
materia de archivos, coordinar el
registro de entrada y salida de
correspondencia, ejecutar
acciones ds seguimiento que
garanticen la recuperacion vy

| conservacion de la |

avances v |

Operativo

Coordinador de
Proyectos C

9:00a16:30
hrs.

Giovanni
Pichardo
Castaneda

*f \‘iu\ 15
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Persona
asignada

Jornada
laboral

Archivo
- Tramite

de

Mantener informada a Ia
Coordinacién de Archivos
respecto a los avances vy
cumplimiento de los programas
que corresponden al Archivo de
Tramite, asi como colaborar con
ésta para la correcta organizacion
y tratamiento uniforme de la
documentacién del Archivo de
Tramite.

Operativo

Puericultora

Gloria Margarita | 9:00a 16:00

Chavez Rivero

hrs.

Archivo
Tramite

de

' colaborar

Mantener informada a la
Coordinacion de Archivos
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
con ésta para la

organizacion y

uniforme de la
Archivo de

correcta
tratamiento
documentacion del
Tramite.

Operativo

Coordinadora de
Proyectos

Elia
Argueta

Mojica

9:00a16:30
hrs.

" Archivo de
Tramite

Integrar

los expedientes de
archivo y asegurar la integridad y
debida conservaciéon de

los

Operativo

Administrativo
Especializado

Rosa  Ayala
Garcia

9:00a16:00 |
hrs. 4

/
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Puesto

Persona
asignada

Jornada
laboral

|

Archivo de
Tramite

Integrar los expedientes de
| archivo y asegurar la integridad y
debida conservacion de los
archivos que contengan
documentacion.

Operativo

Administrativo
especializado

Elicar Ramirez | 9:00a 16:00

Mojica

hrs.

- Archivo de
concentracion

Elaborar los inventarios de baja
documental y de transferencia
secundaria, conservar
precautoriamente la
documentacion semiactiva hasta
cumplir su vigencia documental
conforme al Catdlogo de
Disposicion Documental, recibir
las transferencias primarias de las
Unidades Administrativas
. Productoras.

Operativo

Operador de Moto
conformadora

José Sergio
Ortega

Villanueva

hrs.

9:00a 16:00

Archivo
concentracion

de:

Elaborar los inventarios de baja
documental y de transferencia
secundaria,
precautoriamente la
documentacion semiactiva hasta
cumplir su vigencia documental
conforme al Catalogo de

| las transferencias primarias de las

conservar |

Disposicion Documental, recibir |

Operativo

Administrativo
especializado

Miguel  Angel
Gonzalez Flores

hrs.

— et

A\

9:00a 16:00
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Funcion

Descripcion

Unidades
Productoras.

Administrativas

Responsabilidad

2019

EMILIANO ZAPATA

N\

caminop Y puentes

federales

Puesto

Persona
asignada

Jornada
laboral

Archivo de
concentracion

Elaborar los inventarios de baja
documental y de transferencia
secundaria, conservar
precautoriamente la
documentacién semiactiva hasta
cumplir su vigencia documental
conforme al Catalogo de
Disposicion Documental, recibir

' las transferencias primarias de las

Unidades
Productoras.

Administrativas

Operativo

Analista
Especializado

José  Antonio
Granada

Tinajero

9:00a 16:00 |
hrs.

Archivo de
concentracion

Elaborar los inventarios de baja
documental y de transferencia
secundaria, conservar
precautoriamente la
documentacién semiactiva hasta
cumplir su vigencia documental
conforme al Catdlogo de
Disposiciéon Documental, recibir
las transferencias primarias de las
Unidades Administrativas
Productoras.

Operativo

Analista
Especializado

Domingo

. Espindola

Martinez

9:00a 16:00
hrs.
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Funcion Descripcion Responsabilidad Persona Jornada
ERGEGE] laboral

Archivo de Elaborar los inventarios de baja Operativo Auxiliar Manuel 9:00a16:30
concentracion documental y de transferencia Administrativo D | Alejandro Ortiz | hrs.
secundaria, conservar Peralta
precautoriamente la

documentacion semiactiva hasta
cumplir su vigencia documental
conforme al Catdlogo de
- Disposicion Documental, recibir
las transferencias primarias de las !

Unidades Administrativas
- Productoras.
AR R e Y | S S R o
Archivo de | Dar localidad a los expedientes en Operativo Asistente Bertran 9:00a 16:30

' concentracion | el Archivo de Concentracion Administrativo Santiago Arcos | hrs.
| Emilio

4.5.2 Recursos Materiales

Cantidad | Unidad Material ! Costo unitario

800 ; Cajas de archivo 25.00 "~ $ 20,000.00
B g s e o e S655 e
nitrilo
12 cajas 50 Cajas de mascarilla 1165.00 N o
| anti-polvo !
L

Total $ 36,430.00
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4.6. Tiempo de implementacion

SECRETARIA DE L
4 it ) L CAVTSLID DI SUR
COMUHICACIONES EMILIANO ZAPATA m:m”

¥ TRANSPORTES

La planeacion estima un afio para la obtencién de resultados, presentando el informe anual de cumplimiento.

4.6.1. Cronograma de actividades

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

Unidades

Convocar a los Responsables de Archive
‘de Tramite v dreas generadoras a
reuniones de trabajo para la identificacion
de expedientes, conforme a las series
|documentales que les corresponde por sus
| funciones y atribuciones.

'Elaborar el listado de expedientes por
Unidad Administrativa.

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
Disposicién Documental vigente.

-Solicitar trimestralmente a las Unidades
Administrativas la actualizacion de los
\inventarios de Archivo de Tramite, de cada
Eérea generadora gue forma parte de la
misma.

NE
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caminos y puentes

federales

y SECRETARIA DE

SCT J

COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

Establecer las reglas de operacion
del Grupo Interdisciplinario, para
lograr la actualizacion de los
instrumentos de control y consulta
que favoreceran del desarrollo del
Sistema Institucional de Archivos.
Convocar al Grupo Interdisciplinario a
reuniones de trabajo para identificar
las reglas de operacidn.

Elaborar el proyecto con las reglas de
Operacion.

Formalizar las reglas de operacion.

. T e

Elaborar el formato del Instrumento.
identificar por serie documental, los
expedientes gque se encuentran en el
Archive de Concentracion.

Integrar la informacion que requiere el
formato. Z
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SECRETARIA DE
COMUHICACIONES
Y TRANSPORTES

N\

tederales

‘Solicitar al Archivo General de la Nacion, el
‘Diagnostico que acredite que CAPUFE
cuenta con Ias condiciones para la
integracion del Archivo Histdrico.

Identificar los expedientes que por sus
valores documentales procede realizar una
Transferencia Secundaria.

Solicitar al Archivo General de |a Nacidn
(AGMN) asesoria para llevar a cabo el
procedimiento de Transferencia
Secundaria.

Ingresar la solicitud de Transferencia
Secundaria al AGN, para su validacién vy
autorizacidn.

Liberar el 10% de espacio en el
R, 38 st et

Identificar los expedientes han concluido
sus plazos de conservacion 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 I3 solicitud de baja documental e %
‘al AGN, para su validacién y autorizacién.




y SECRETARIA DT
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

N\

tederales

Solicitar a la Subdireccion de Tecnologias de
la informacion, soporte técnico para la
actualizacion del Sistema de Gestion
‘Documental KD,

Solicitar a la Subdireccion de Tecnologias de
la Informacion, apoye para la realizacion de
un Diagnostico gque permita conocer gue
Unidades Administrativas generan, procesan
'y utilizan documentos en soporte electranico,
‘asi zomo el volumen y caracteristicas de la
informacion.

Aplicar el Diagnostico a las Unidades
Administrativas.
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Solicitar Curse a la Subdireccion de Capital
Humano y Cesarrelic Organizacional, para los
Responsables de Archive de Tramite y
| Concentracion.

|Elaborar un programa de capacitacion para
|las Unidades Administrativas de oficinas
centrales y unidades regionales,
considerandc las modalidades  virual vy
Epresencial.

| 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 EPE 36,430.00
TOTAL $ 3,146,811.08

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

actividades del PADA 2019.

g
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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 o
realizacion

Sugerencias y requerimientos para su finalizacion

C

er la fecha en | Sieselcaso
con la actividad rea responsable
entregara los avances
conforme al cronograma

esl

ablecido.

\a\
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1.2 Control de cambios.

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

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

2. Planificacion de riesgos

2.1 Identificacion de riesgos

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

e No actualizar el Sistema de Gestién 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 actualizacién del Sistema.

Por otra parte, la falta de respuesta del AGN impacta en el desarrollo de la actividad 5 que se tiene programada en el PADA,
toda vez, que sin el dictamen de validacion emitido por el AGN autorizando la baja documental o transferencia secundaria, no
se podran liberar espacios en el Archivo de Concentracidn.

X\
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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 Coordinacion de Archivos en las actividades con ese érgano rector en materia de archivos.

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

ELABORO

|
|
|
|

Ing. Héctor Galvan Martinez
Encargado del Despacho de la Subdireccién de

& Recursos Materiales y Servicios Generales
Area Coordinadora de Archivos.
Por el Comité de Transparencia
APROBO
== — i S e e e |
M | ’ . ' E}(’ . ‘ : i
Py : N
M.B.A. Maria Guadalupe CAno Herrera Pablo Alvarez Rodriguez
| Directgra de Administracion y Finanzas Encargado del Dedpacho de [a cionde |
i Presidenta Planeacion, Evaluacion e Informacion
i Institucional =
Titular de la Unidad de Transparencia
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