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1. Marco de referencia

El Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL) es un
organismo publico descentralizado de la Administracion Publica Federal, con autonomia y
capacidad técnica para generar informacién objetiva sobre la situacion de la politica social y
la medicion de la pobreza en México, que permita mejorar la toma de decisiones en la

materia.

En el proceso de institucionalizacion de la politica de tratamiento documental considera
esencial planificar, y establecer las estrategias que haran posible un control eficaz sobre la
produccion, circulacion, uso, control, organizacion, transferencia, conservacion y destino final

de los documentos de archivo que se generan en el cumplimiento de sus atribuciones.

Lo anterior permitira la sistematizacion y el acceso expedito a la informacion objetiva y util

que genera para mejorar la politica de desarrollo social.
2. Justificacion

En la actualidad, la gestion publica implica retos que exigen una intervencion oportuna del
Estado en problematicas como la generacion de empleos, la disminucion de la pobreza, la
ampliacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios publicos, cuya solucion es
compleja; por ello, los disefiadores, ejecutores y tomadores de decision de las politicas
publicas deben considerar el mayor numero de herramientas e informacion relacionada con
el desempefio de dichas politicas para mejorar los resultados alcanzados ante un contexto

caracterizado por restricciones presupuestarias.

El CONEVAL fue creado con el proposito de contar con una institucion encargada de generar
informacion objetiva y diversa sobre el estado de la politica de desarrollo social, esto, en el
contexto, dicha politica, depende en gran medida de la calidad, fiabilidad y accesibilidad de
los archivos del CONEVAL que custodian esa informacion. Cuando los archivos no estan
organizados, se cuestiona la autenticidad y la integridad de la informacion y se entorpece el
cumplimiento de los plazos establecidos de respuesta a la ciudadania. Ademas, la buena

administracion se torna dificil o imposible. Sin embargo, cuando se trabaja con estrategias,

estandares y procedimientos de gestion documental y administracion de archivos, tanto los
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servidores publicos como los ciudadanos pueden confiar en los datos extraidos de los

expedientes que reflejan el quehacer de la entidad.

Cabe sefialar que entre los valores especificos considerados en el Caodigo de Conducta del
CONEVAL citan entre otros la organizacion, conservacion de la informacion y el rigor técnico
en el quehacer institucional, lo cual abona con la politica de tratamiento documental, la

transparencia y la rendicion de cuentas.

En este orden de ideas, es necesario reafirmar la vinculacion del sistema administrativo con
el archivistico, tomando en consideracion que la gestion documental es un proceso
transversal en todo CONEVAL que se integra en todas sus actividades.

3. Objetivo general

Fortalecer e institucionalizar la politica de tratamiento documental del CONEVAL con la
finalidad de homogeneizar los procesos de la gestion documental y con ello regular la
produccién, circulacion, uso, control, organizacion, transferencia, conservacion y destino final

de los documentos de archivo.

3.1 Objetivos especificos

¢ Promover la cultura archivistica en las personas servidoras publicas del CONEVAL para
el mejorar las capacidades en la gestion documental y la administracion de los archivos.

e Consolidar la operacion del Sistema Institucional de Archivos, a través de la actualizacion
e implementacion de los instrumentos de control y consulta archivistica y de los criterios
especificos en materia de organizacion y conservacion de archivos.

e Dar cumplimiento a las obligaciones en materia de gestion documental y administracion

de los archivos establecidos en las disposiciones aplicables.

e Preservar el patrimonio documental del CONEVAL.
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4. Planeacion

Con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el PADA, en el presente apartado
se describe las actividades a realizar para fortalecer e institucionalizar la politica de

tratamiento documental.

e Solicitar a los titulares de las Unidades Administrativas Productoras (UAP) la designacion
y/o ratificacion a los y las responsables de los archivos de tramite.

e Capacitar a las personas servidoras publicas de las areas productoras, a través de los
responsables de los archivos de tramite designados en materia de gestion documental y
administracion de archivos.

o Difundir a través del “Boletin SOMOS CONEVAL" contenidos en materia de gestion
documental y administracion de archivos.

» Elaboracion el informe de cumplimiento del PADA 2019 y PADA 2021

e Revisar y en su caso, actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica de
conformidad con lo establecido en el marco juridico aplicable.

e Solicitar a los titulares de las UAP la autorizacion de las propuestas de inventarios
documentales, Fichas técnicas y Declaratorias de prevaloracion de archivos para ante el
Archivo General de la Nacion (AGN) el Dictamen de destino final para baja documental
y/o transferencia secundaria de aquellos expedientes cuya vigencia documental ya
prescribio de conformidad con lo establecido en el Catalogo de disposicién documental
vigente (Catalogo).

4.1 Alcance

El PADA 2020, constituye una estrategia de mejora continua, el cual contempla acciones
institucionales para la modernizacion de la gestion documental y la administracion de los
archivos, estableciendo politicas, criterios y procedimientos administrativos orientados a la
economia y eficiencia del manejo documental tanto en actividades destinadas a la
produccion, circulacion, uso, control, organizacion, conservacion y destino final de los

documentos de archivo.

Es decir, contempla el fortalecimiento de la cultura archivistica en los servidores publicos y

la sistematizacion de la gestion documental y la administracion de los archivos.
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4.2 Entregables

4.2.1 Oficios de ratificacion y/o designacion de los responsables de los archivos.

4.2.2 Reglas de operacion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA)
y politicas.

4.2.3 Listas de asistencia y/o formatos de asesoria de los y las responsables de los
archivos que asistieron a las actividades de sensibilizacion y capacitacion.

4.2.4 Copia del Boletin SOMOS CONEVAL de cada mes.

4.2.5 Informe de cumplimiento del PADA 2019

4.2.6 PADA 2021

4.2.7 Correo electronico de solicitud de usuario y contrasefia y Cédula preliminar de
inscripcion al Registro Nacional de Archivos (RNA).

4.2.8 Evidencias del analisis y en su caso, actualizacion del Cuadro general de
clasificacion archivistica (Cuadro) y del Catalogo.

4.2.9 Correos electronicos de solicitud de la informacion y actualizacion de la Guia de
archivo documental (Guia). .

4.2 10 Inventarios documentales del archivo de tramite.

4.2 11 Oficios de autorizacion, inventarios documentales, Fichas técnicas y Declaratorias de
prevaloracion de archivos firmadas y oficios de solicitud del Dictamen de destino final para

baja documental y/o transferencia secundaria.

4.2.12 Indicadores de gestion documental.

4.3 Actividades

Acciones especificas planeadas por la Coordinacion de archivos en coordinacion con la
Subdireccion de Gestién Documental para elaborar los entregables del PADA:

Nivellproceso | Acciones | Entregables
Estructural -
Designacion yl/o
ratificacion de los
responsables de los
| archivos de tramite.

Designacion y/o ratificacion a los
responsables de los archivos de | Oficios.
tramite.

-A__—
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Revision y
actualizacion de

iy ! Elaboracion del proyecto. Reglas de operacion vy
pol|t!gas Miemas en Revisién del proyecto. funcionamiento del GIA vy
gesiiondacutiental ¥ Aprobacion del proyect liti
administracion de | P PEGYEE Ratiicas:
archivos.
Cursos a los y las responsables
de archivo de tramite.
Certificacién de competencias
en los estandares EC0549
Realizacion de los procesos
Capacitacion, técnicos en archivos de tramite y
sensibilizacion y | EC0624 Administracion de la

asesoria a las y los
responsables de los
archivos de las UAP.

documentacién en archivos de
concentracion.

Asesorias técnicas a las y los
responsables de los archivos de
las UAP en materia de gestion
documental y administracion de
archivos.

Visitas guiadas.

Listas de asistencia y/o formato
de asesoria.

Difusion de
informacioén en
materia de gestion | Difusion de contenidos a través | Copia del “Boletin  Somos
documental y | del “Boletin Somos CONEVAL". | CONEVAL" de cada mes.
administracion de
archivos.
Documental
5 Elaboracion del informe.
!Elaborac:on dei Consideracion del Secretario e
informe de Eiecuti Informe de cumplimiento del
cumplimiento  del | SeCUIVO PADA 2019
PADA 2019 Eubhcacnon en el Portal de
internet del CONEVAL.
Elaboracion del PADA.
., Consideracion del Secretario
Saporacon %! Ejecutivo, PADA 2021
Publicacion en el Portal de

internet del CONEVAL.

Inscripcion al RNA.

Solicitud al AGN del usuario y
contrasena.

Carga de la informacion en el
RNA.

Finalizada la carga de la
informacion, generacion
automatica en el RNA de la
Cédula de inscripcion.

Correo electronico de solicitud
de usuario y contrasefia.
Cedula de inscripcion del RNA.

Analisis y, en su | Compilacion de la informacion | Actualizacién del Cuadro
caso, actualizacion el | institucional. vinculado a procesos de
Cuadro y del | Reuniones de trabajo con los | trabajo.

Catalogo. responsables de archivo de | Minutas de trabajo.
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tramite para vincular los
procesos de trabajo de las UAP
con la estructura archivistica
establecida en el articulo 13,
ultimo parrafo de la Ley General
de Archivos.

Asesorias técnicas a las UAP
para la identificacién de las
series documentales vinculadas
a los procesos de trabajo.
Reuniones de trabajo con el
Grupo Interdisciplinario  de
Archivos (GIA) para su analisis y
emision de opiniones y/o
recomendaciones.

Correos electrénicos y/o
Formatos de asesoria.

Fichas técnicas de valoracion
documental.

Catalogo integrado.

Integracién y
actualizaciéon de la
Guia.

Solicitud de informacion a los
responsables de archivo de
tramite de las UAP para la
integracion de la Guia.
Aprobacion de la informacién
por los responsables de archivo
de tramite de las UAP.
Integracion de la Guia.
Aprobacion del Comité de
Transparencia.

Publicacion en la Plataforma
Nacional de Transparencia y en
el Portal de internet del
CONEVAL.

Correos electronicos de
solicitud de la informacion.
Actualizacion de la Guia.

Organizacion
documental en los
archivos de tramite.

Clasificacion de los expedientes
conforme el Cuadro vigente.
Ordenacion documental.
Expurgo.

Limpieza documental.

Cosido de los expedientes con
hilo de algododn.

Foliacién.

Instalacién de portadas en los
expedientes.

Descripcion de los expedientes

"en el inventario documental.

Inventarios documentales.

Seguimiento y tramite
de las solicitudes de

Dictamen de baja
documental ylo
transferencia
secundaria.

Identificaciéon de los expedientes
que ya concluyeron la vigencia
documental en el calendario de
caducidades y en los inventarios
documentales.

Elaboracion de las propuestas
de inventarios documentales,
Fichas técnicas y Declaratorias

Oficios de autorizacion,
inventarios documentales,
Fichas técnicas y Declaratorias
de prevaloracion de archivos
firmadas y oficios de solicitud
del Dictamen de destino final
para baja documental y/o
transferencia secundaria.

—-
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de prevaloracion de archivos de
baja documental y/o
transferencia secundaria.
Solicitud de la autorizacion a los
titulares de las UAP de las
propuestas  de inventarios
documentales, Fichas técnicas y
Declaratorias de prevaloracion
de archivos de baja documental
y/o transferencia secundaria.
Gestion ante el AGN de las
solicitudes de Dictamen de baja
documental y/o transferencia
secundaria.

Elaboracion de los
indicadores de | Elaboraciéon de los indicadores.
gestion documental.

Indicadores de gestion
documental.

4.4 Recursos

Para la consecucion de los objetivos planeados en el PADA, la asignacion correcta de los
recursos garantizara el logro de los mismos, por lo que es necesario la entrega adecuada de
los recursos humanos y materiales, atendiendo a lo sefalado en la Ley de Austeridad
Republicana.

4.4.2 Recursos humanos

Personal actual con el que se cuenta para llevar a cabo las acciones:

Funcion Descripcion

Las funciones del responsable son aquellas establecidas en
el articulo 28 de la Ley General de Archivos, lineamiento
Responsable del area | Décimo, fraccion | del ACUERDO del Consejo Nacional del
coordinadora de | Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
archivos. Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos.

Puesto Persona asignada Jornada laboral

Directora Ejecutiva de
Mejora de la Gestion y | Martha Alejandra Mares Poletti. 9:30 a 19:00 horas.
Archivo,
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Funcion

Descripcion

Responsables de archivo
de tramite.

Las funciones de los responsables son aquellas establecidas
en el articulo 30 de la Ley General de Archivos, lineamiento
Décimo primero del ACUERDO del Consejo Nacional def
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Pablica y Proteccion de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos.

Puesto

Persona asignada Jornada laboral

Jefe de Departamento de
Control de Gasto.

Néstor Manuel Talavera Hernandez.

Subdirectora de Recursos
Humanos.

Fernando Rosano Pifa.

Directora  Ejecutiva de
Recursos Materiales vy
Servicios Generales.

Jenny Garcia Dominguez.

Jefe de Departamento de
Atencién al Publico.

Alberto Lome Amezquita.

Subdirector de

Técnico.

Apoyo

o . 9:30 a 19:00 horas.
Tiberio Herrera Garcia.

Directora General Adjunta

s T.(?C”OIOg'aS de Laura Janice Gonzalez Ortega.
Informacién y

Comunicaciones.

Directora  Ejecutiva de

Analisis de Gasto | Liv Lafontaine Navarro.

Federalizado.

Asistente de Direccion.

Susana Vargas Reyes.

Funcion

Descripcion

Responsable del archivo
de concentracion.

Las funciones del responsable son aquellas establecidas en
el articulo 31 de la Ley General de Archivos, lineamiento
Décimo primero, fraccion |l del ACUERDO del Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales,
por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

Puesto

Persona asignada Jornada laboral

Subdirector de Gestion
Documental.

9:30 a 19:00 horas.

Gerardo Francisco Refugio Ramirez.
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Cabe mencionar que, se tiene considerado solicitar apoyo del alumnado de las Universidades
Plblicas con la finalidad de realizar practicas profesionales y/o Servicio Social para la
organizacion y descripcion de los archivos de las UAP.

4.4.2 Recursos materiales

Insumos con los que cuenta la entidad para realizar las acciones planeadas:

No. ~ Material | cantidad
Cajas AG 19 de polipropileno en color negro (30 cm de ancho x 26 de
1 100
alto x 40 largo). ) -
Cajas AG 19 de polipropileno en color negro (19 cm de ancho x 30 de
2 150
alto x 40 largo). )
Cajas de carton para archivo tamario carta (31 cm de ancho x 25 alto x
3 50
50 de largo). -
4 Hilo de algodon para coser expedientes (se adjunta imagen de hilo). msé?rca]:)s
5 Etiquetas tamario cgrta Laser INJ. J-5165 qo_r_1 25 etiquetas. pagquetes
2 ; 30
_6 Folder con broche ?aco tamano carta con 10"_p|ezas. paquetes

4.5 Tiempo de implementacion

La consecucion de los objetivos planeados en el PADA estan planeados realizarse de enero

a noviembre del presente ano.

4.5.1 Cronograma de actividades

El cronograma describe la secuencia de realizacion de las acciones. Establece cuando debe
iniciarse cada accion, cual sera su duracion y el momento en que debe terminar. Anexo 1

El presente PADA 2020 fue elaborado por el area coordinadora de archivos.
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Enero Febrero HMarzo Bbril Mayo Junio Julio fAgosto |Septiembre | Octubre |Moviembre | Diciembre

Hizel Pedcets 1233124123 a1 le[a]a1zlo[alilz3[al ]2 [3[al1 ]2 3 [a|1]2 3 a1 2 [3]a|1 ]2 [3]a[1]2]3]a| Cbservaciones

Designacion y/o ratficacion
de los responsables de los
archivos de tramite

Fevigion v actualizacion de
politicas internas £n
gesticn - documental v
adminisiracion de archivas.

Sensibilizacion Y
capacitacion continua para
el desarrollo profesional de
los seradores oublicos de
las areas administrativas

Estructural

Difusidn de mnformacion &n
materia de gestion
documantal Y
adminsitraciaon de archivos

Elabaoracién del informe de
cumplimiente del  PADA
2019

Elaboracion  del P&DA
2021

Inscripcidn &l Registro
Macional de Archivos

Analisis . en su case
actualizacign &l Cuadro
general  de  clasificacion
archivistica v del Catélogo
de disposicion documental

Integracion y actuslizacidn
de (3 Guia de archivo
documental

Documental

Organizacion  documental
en los archivos de tramite

Seguimiento y tramite de
las solicitudes de
Dictamen de caja
documental vo

Elaboracion de los
indicadores  de  gestion
documental

N

he— Anexo 1
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"2020, Afio de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria"

[FyaL

Secretaria Ejecutiva
Oficio No. VQZ.SE.017/020

Ciudad de México, a 31 de enero de 2020

ASUNTO: INFORME DE CUMPLIMIENTO PADA 2019 Y PADA 2020

Lic. DANIEL GUTIERREZ CRUZ
DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE ADMINISTRACION
PRESENTE

Con fundamento en lo establecido en los articulos 6, fraccion V de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 26y 28, fraccion Il de la Ley General de Archivos, me permito
comentarle que tomo conocimiento del Informe anual de cumplimiento del Programa Anual

~ de Desarrollo Archivistico (PADA) 2019, asimismo, apruebo el PADA 2020, considerando
que dichos documentos integran las actividades realizadas y por realizarse para la
actualizacion y fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos del Consejo Nacional de
Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL SECRETARIO EJECUTIVO

Adjunta de_
Administracig

&,K C.c.p. Responsable del area coordinadora de archivos del CONEVAL.

www.coneval.org.msx




