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Presentacion

Con fundamento en los Articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos (LCA) se presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) para el ejercicio
2023. Establece los elementos de planeacidn, programacién y evaluacién para el desarrollo de los
archivos en la SRE, con un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los derechos humanos y
otros que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién, de conformidad con el art.
24 de la LGA. Este programa define tas prioridades institucionales, integrando los recursos econémicos,
tecnolégicos y operativos disponibles, encaminados a generar en los servidores pUblicos [a conciencia
de que un archivo bien organizado es garantia de transparencia y rendicion de cuentas.

Ante la reanudacion de actividades después de [a contingencia sanitaria, la Coordinacion de Archivos de
la.SRE lleva a cabo la planeacién de las actividades a realizar durante 2023 para integrar los recursos
disponibles y dar cumplimiento a las diversas responsabilidades contenidas en la Ley General de
Archivos. :

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de |la SRE pretende definir lineas de accién que

facifiten el cumplimento detas metasinstitucionalesy garanticela organizacién; conservacion,; difusién———

y acceso a los acervos documentales producidos en el ejercicio de sus funciones.

L Elementos del programa
11 Marco de referencia

l.a Direccidén General del Acervo Histérico Diplomatico (DGAHD) es la Unidad Administrativa gue funge
como Coordinadora de Archivos de la SRE, se rige por la LGA Y |la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion PUblica Gubernamental, normatividad que establece disposiciones de observancia
obligatoria para las Instituciones Publicas en sus procesos de gestion documental, con el propdsito de
fomentar su, organizacion, resguardo, acceso, preservacion y difusion, con el objetive de garantizar el
acceso a la informacién y la rendicién de cuentas, Tiene la responsabilidad de aplicar en la organizacion
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de los archivos las regulaciones normativas y los procesos técnicos gue permitan la accesibilidad vy
disponibilidad de informacion.

En el contexto de la apertura gubernamental y el acceso a la informacién, la gestion documental cobra
gran relevancia, pues se requiere integrar, organizar y difundir los acervos documentales para garantizar
el derecho a la informacion. La gestion documental parte de la premisa de que en las administraciones
modernas, las Unidades Administrativas se interrelacionan entre sl y muchas veces son completamente
interdependientes en el tratamiento de los documentos que dan cuenta del cumplimiento de sus
funciones. Se busca establecer un sistema de administracién de documentos donde cada area asuma
la responsabilidad y compromiso de la produccidn, organizacion, resguardo y preservacion de los
documentos desde que estos se generan hasta su destino final, siempre con estricto apego a la
normatividad vigente.

1.2 Justificacion

La planeacién representa una de las herramientas fundamentales de la Administracion Publica,
partiendo de la premisa de gue no es posible establecer objetivos y acciones respecto a lo que se
pretende lograr sin un proceso previo de identificacion de necesidades, por esta razéh se requiere la
elaboracion de un diagnéstico como paso previo a la elaboracion de un Programa de Trabajo, que
permita identificar deficiencias y areas de oportunidad, las cuales daran pie al establecimiento de lineas
de accién para su correccion. Dicho programa permite determinar con mayor claridad el rumbo a seguir
y la optimizacion de los recursos, pues brinda certidumbre sobre las acciones que se deben instrumentar
en el corto, mediano y largo plazo, lo que tiene un impacto directo en el logro de los objetivos
Institucionales. En ese contexto cobran relevancia herramientas metodoldgicas como la administracion
de riesgos y la matriz de indicadores de resultados (MIR} pues permiten identificar deficiencias y
proyectar estrategias asertivas para atenderlas.
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13  Objetivo ‘

Asegurar la correcta gestion de los documentos generados en el ejercicio de las funciones de las
diferentes areas que integran la SRE, mediante la aplicacién de los instrumentos archivisticos de control
y la operacion del Sistema Institucional de Archivos para asegurar su adecuada organizacién, asf como
brindar asesoria y capacitacidén para el adecuado resguardo y custodia de los documentos,
contribuyendo a su difusidn, transparencia y libre acceso a la informacidn, de conformidad con el marco
normativo aplicable en la materia.

1. Planeacion
Dentro de las funciones de la Cocrdinacién de Archivos se encuentra brindar asesorfa técnica para la
operacion de los archivosy elaborar programas de capacitacidon en gestidén documental y administracién

de archivos, durante el ejercicio 2023 se desarrollara el programa anual de capacitaciéon PAC 2023,

2.1 Programa anual de capacitacion PAC 2023

El PAC 2023 contempla realizar dos cursos, uno en modalidad virtual y otro presencial, los cuales se
encuentran dirigidos a las unidades administrativas y Representaciones de México en el Exterior de esta
Secretaria, los cuales brindaran y reforzardn los conocimientos, conceptos, técnhicas, procesos
archivisticos para la organizacidn, integracién, clasificacién, seguridad y resguardo de los documentos
de archivo, la aplicacidon de los instrumentos de control y consulta archivistica, asi como los Criterios
Especificos para la Gestién Documental en la SRE, con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones en
materia de rendicidén de cuentas, transparencia, acceso, proteccion de datos personales y disposicién
documental aplicables en materia de archivos publicos federales.
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211 Objetivo

El participante conocera la teoria y practica archivistica de cada proceso que le permitira identificar los
procesos archivisticos dentro de la Gestion Documental de acuerdo a principio tedrico y a la
normatividad vigente en materia de Archivos Publicos Federales, asi como fortalecer sus habilidades
basicas en el manegjo de los documentos de archivo.

2.1.2 Cronograma:

i _ Calendarlo de Actividades del Programa Anual de Capacitacion y Asesoria Archivistica 2023 de la-

ACCION

Secretat {a de Relaciones Exterlores

ENERO . FEBRERC MARZO ABRIL MAYD JUNIO LD AGDSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

Cursc Presencial:
Procesos de Produccion y
Organizacién
Documental para
Unidades Administrativas
de [a SRE.

Curso Virtual: Proceses de

Preduccidn y
Organizacion

Documental para
Representaciones de

México en el Exterior.
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213 Programacion

CURSO- TALLER "PROCESOS DE PRODUCCION Y ORGANIZACION DOCUMENTAL DE ARCHIVO DE
TRAMITE"

Presencial 10 horas (lunes a viernes de 10:00 Periodo: 10 de abril al 19 de mayo de 2023
a.m. a 12:00 p.m.)

Virtual . 10 horas (funes a viernes, conforme Periodo; 3 de julio al 22 de septiembre de 2023
husos horarios de las RME)

Unidades Administrativas 47 UA’S (5 grupos de 30 participantes; 1 grupo por semana)

Representaciones de Meéxico ‘

en el Exterior 206 RME (12 Grupos, 1 por semana)

Perfil del participante Integ[antes del Sistema Institucional de Archivos y personal Interesado y relacionado con los procesos de
Gestion Documental.

2.1.4 Temario

1. Introduccion
Objetivo
Normatividad
Conceptos basicos
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Criterios Especificos para la Gestion Documental en la SRE
2. Produccion documental

Recepcion

Registro

Produccion

Integracion y ordenacion

Cierre de expediente

Ejercicios

Consultoria Juridica
Direccién General del
Acervo Histérico
Diplomatico

3. Organizacién documental

Descripcion Documental

Clasificacion Archivistica

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Sistema para el Registro y Gestion de Expedientes (SIRGE)
Valoracién documental

Catalogo de disposicidn documental
Ejercicios

4. Transferencia primaria

Inventario de transferencia primaria
Procedimiento para la transferencia primaria
Ejercicios

'| 5. Baja DCAI/DAI

Baja DCAI/DAI

(i
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6. Archivos electrénicos y Seguridad de la Informacién
Gestion de expedientes electrénicos
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Asimismo, se contempla ilevar a cabo las siguientes actividades:

1.

2
3.
4
5.
6
7
8
9,

Implementacidn de Criterios especificos para la gestion documental en la SRE.

Actualizaciéon del Catdlogo de Disposicion Documental.

. Recepcién de Transferencias primarias en el Archivo de Concentracion.

Préstamo de expedientes en los Archivos de Tramite y Concentracion.

. Consulta de expedientes en el Archivo Histérico "Genaro Estrada”
. Gestidn de Bajas documentales.
--Gestion.de Transferencias secundatrias.

. Seguimiento a la utilizacion del Sistema de Registro y Gestion de Expedientes (SIRGE).

Bajas de Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI).
10. Refrendo del Registro Nacional de Archivos.

2.2 Requisitos

Para el cumplimiento del objetivo de este programa se requieren los siguientes elementos:
Implementacién de los Criterios Especificos para la gestion documental en la SRE.
Publicacién de los instrumentos de control y consulta en el portal de transparencia.

Desarrollo del programa de capacitacién 2023.

Formatos de registro de firmas autorizadas avalados por los Titulares de cada Unidad

Administrativa.
Plan de digitalizacién del Archivo Histérico "Genaro Estrada™.

\76
“\/
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2.3 Alcance

El PADA 2023 pretende optimizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos conforme a lo
establecido en la LGA, se brindara capacitacion al personal de las Unidades Administrativas vy
Representaciones de México en el Exterior. Asimismo, involucra la participacion activa de todos los
Titulares de las Unidades Administrativas en el proceso a través del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental y la supervisidn de los procesos de disposicién documental conforme a lo establecido en la
LGA y los Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el Dictamen y Acta de Baja
Documental o de Transferencia Secundaria para los Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo Federal.

2.4 Entregables

Derivado de la implementacion del PADA, se espera contar en el transcurso del ejercicio 2023 con los
siguientes documentos:
» Guia de archivo documental publicada en el SIPOT en enero de 2023.
Catalogo de Disposicion Documental actualizado y aprobado por el AGN.
Programa anual de capacitacién, convocatoria, materiales, evaluaciones y constancias.
Dictdmenes y actas de baja y transferencia documental emitidos por el AGN.
Actasy relaciones de baja de documentacién de comprobacidén administrativa inmediata (DCAI).
Digitalizacion de documentos histdricos de los grupos documentales resguardados para consulta
en el Archivo Histérico Genaro Estrada: Documentos derivados de acuerdos y/o convenios
firmados por la Cancilleria con embajadas e instituciones en materia archivistica. Asuntos
Diplomaticos, Gavetas y Numeracion Corrida, entre otros.
s+ Descripcidon de documentos histéricos de los grupos documentales resguardados para consulta
en el Archivo Histdrico Genaro Estrada: Archivo Particular de Armalia Gonzalez Caballero de Castillo
Leddn; Archivo Particular Emilio O. Rabasa; Archivo de la Embajada de México en Estados Unidos
de América (AEMEUA); Archivo Particular Alfonso Garcia Robles.
* Reportes de indicadores de desempefio.

10
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Actividad

Fecha de

cumplimiento

Responsable

Elaborar Plan anual de desarrollo archivistico Enero 2023 Ceoordinacién de Archivos
2023

Elaboracién y publicacién de la gufa de archivo Enero 2023 Coordinacién de Archivos
documental

Curso presencial para Unidades Junio 2023 Coordinacion de Archivos
Administrativas

Curso en lihea para Representaciones de Octubre 2023 Coordinacion de Archivos

México en el exterior

Seguimiento a los criterios para la gestion

Enero-Diciembre

Coordinaciéon de Archivos

documental enla SRE 2023
Actualizacidn del CDD 2023 Coordinacion de Archivos
Asesorar a las Unidades Administrativas y| Enero-Diciembre | Coordinacién de Archivos
representaciones en los procesos de baja vy 2023

transferencia (a solicitud de las areas)

Reportar indicadores de desempefio | Enero-Diciembre | Coordinacién de Archivos

(conforme a la MIR) 2023

Recepcionh de Transferencias primarias en el Enero-Diciembre | Archivo de Concentracion-

Archivo de Concentracion. 2023

Préstamo de expedientes en los Archivos de | Enero-Diciembre | Archivos de  Tramite vy

Tramite y Concentracion. 2023 Concentracioén

Gestion de Bajas documentales, Enero-Diciembre | Archivo de Concentracidon
2023

11
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Cestion de Transferencias secundarias.

Enero-Diciembre

Archivo de Concentracion

2023
Bajas de Documentacion de Comprobacion Enero-Diciembre | Archivo de Concentracion
Administrativa Inmediata (DCAI). 2023
Refrendo del Registro Nacional de Archivos. Diciembre 2023 Coordinacion de Archivos
Procesos de digitalizacion de documentos Enero-Diciembre Departamento de
histéricos 2023 Digitalizacion
Politicas para la recepcidon de documentacion Primer Trimestre Direccién de Archivos - Area
gue represente riesgo sanitario. 2023 de Conservacion s

Restauracion-

Capacitacion en descripcion

Primer Semestre

Departamento de Descripcion

Archivo Histérico Genaro Estrada.

2023 y Béveda de Tratados
Conservacion preventiva y correctiva de Enero-Diciembre Direccion de Archivos —-Area de
documentos Histéricos resguardados en el 2023 Conservacion y Restauracion-

2.6 Evaluacion y control

Derivado del proceso de identificacién de riesgos y para dar cumplimiento a lo establecido en el
lineamiento vigésimo séptimo del Capitulo V, “de los indicadores de gestiéon documental” de los
“Lineamientos para la creacion y funcionamiento de los sistemas gue permitan la organizacion y
conservacion de la informacién de los archivos administrativos del Poder Ejecutivo Federal de forma
completa y actualizada" se establecieron los siguientes indicadores:

Area Indicador Unidadde |\ 4i6 de Verificacion
Medida
Asuntos turnados para atencion
Asunto Reporte trimestral

12
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Unidad de Asuntos despachados Asunto Reporte trimestral
Correspondencia :
Expedientes registrados en el SIRGE
Expediente | Reporte trimestral
Expedientes transferidos
Expediente | Reporte trimestral
Archivo de Expedientes prestados para consulta
Concentracion Expediente | Reporte trimestral
Expedientes de archivo autorizados
para baja por el AGN Expediente | Reporte trimestral
Expedientes de archivo autorizados
Archivo Histdrico por el AGN para transferencia
secundaria Expediente | Reporte trimestral
Expedientes prestados para consulta
: Expediente | Reporte trimestral
Expedientes recibidos en
transferencia secundaria Expediente | Reporte trimestral
Expedientes descritos
Unidad de Expediente ! Reporte trimestral
Correspondencia Expedientes consultados
‘ Expediente | Reporte trimestral
Asuntos turnados para atencion
Expediente | Reporte trimestral

2.7 Recursos

Es muy importante mencionar que la Coordinacidén de Archivos no posee estructura organica propia
dentro de la SRE y desempefia las funciones que le confiere la Ley con los mismos recursos humanos y

13

)
\




Consultoria Juridica

RELACIONES EXTERIORES Direccion General del

Acervo Histoérico
Diplomatico

materiales con los que cuenta la DGAHD, lo cual ocasiona retraso en la atencién y solucién de los asuntos

de todas la UA. Por lo gue, se busca consolidar la CA mediante la obtencidon de mayores recursos para

gue pueda cumplir con sus responsabilidades de manera mas eficaz.

2.7.1 Materiales

Se dispone de oficinas, equipos de cémputo, infraestructura de comunicaciones e insumos de oficina
destinados a la atencién de los asuntos de la Direccidén General del Acervo Histérico, se han solicitado
recursos para la Coordinacién de Archivos sin que exista hasta el momento una respuesta favorable.
Los requerimientos materiales para la Coordinacion de Archivos son los siguientes:

Consumibles, papeleria, equipo de

MATERIALES proteccion y restauracion

4 Computadoras de escritorio para
EQUIPO DE la realizacion y revisiéon de
COMPUTO inventarios documentales.

Mesas de trabajo, carritos de
MOBILIARIO archivo, escaleras, estanteria
Recuperacion de espacios y
mantenimiento de inmueble
INMUEBLES (reparacion de filtraciones).

2.8 Tiempo de implementacion

El tiempo programado es un afo.

14
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
. ARCHIVISTICO 2023 ]
DIRECCION GENERAL DEL ACERVO HISTORICO
DIPLOMATICO

Duracion: del 01/01/2023 al 31/12/2023

»
oCceso A aie

Planeacion Elaborar Plan anual de
desarrollo-archivistico 2023,

presentarlo para aprobacion del
Comité de transparencia y
publicarlo en el SIPOT.

2023

Obligaciones de| Elaboracidny publicacién de la
Transparencia Gurla de archivo documental en
el SIPOT.

Curso- taller presencial
"Procesos de producciony.
organizacion documental de

Capacitacidn Archivo de Tramite"

Asesorias archivisticas2023

15
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Curso- taller presencial
"Procesos de produccion y
organizacion documental de
Archivo de Tramite”

Instrumentos Actuatizacion del Catalogo de
archivisticos de Disposicion Documental
control

Normatividad Seguimiento a la

implementacion de Criterios
Especificos para la gestion
documental en la SRE.

Evaluacion % Reportar indicadores de
control . desempefio {conforme a la MIR) |
Gestion Tramitar bajas y transferencias
documental ante el AGN
Préstamos Préstamo de expedientes
Préstamos Actualizacién del registro de

| firmas autorizadas
Digitalizacion Procesos de digitalizacién de

documentos histéricos que
refieren diversos acuerdos de
cooperacion con embajadas e
instituciones.

Consulta en el Formalizacion de las Normas de e
Archivo Histdrico | Consulta en el Archivo Histérico
Genaro Estrada Genaro Estrada

16
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SECFLIANA DR

Restauracidn y encuadernacion
del fondo documental Legajos
Conservacion y| Encuadernados, derivado del
Restauracién Proyecto RADI.
Politicas para la recepcién de
documentacidn que represente
riesgo sanitario.

I1i Administracién del PADA 2023
31 Comunicacién
La comunicacidon entre la Coordinacidon de Archivos y las areas generadoras para el curﬁplimiento del

PADA se hara a través dle sus Titulares, RAT y RUC conforme lo establecido en la LGA, gue define con

de Titulares de las Unidades Administrativas, Delegaciones y Representaciones de México en el Exterior,
asf como sus RAT y RUC, mismo gue se actualiza permanentemente, con la finalidad de mantener un
canal de comunicacién para transmitir informacion relativa al programa de capacitacidn, la emision de
lineamientos, criterios, normatividad y acciones correspondientes a la materia.

3.2 Avances

Se llevarén a cabo reuniones periédicas entre el personal que integra la Coordinacién de Archivos a fin

de establecer lineas de accidn y evaluar el avance en el logro de |los objetivos del PADA. Se programaran

17
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reuniones entre la Coordinacion de Archivos y los RAT para revisar el avance general de las actividades a
su cargo, se definirdn fechas para las reuniones, en las que se revisaran:

- Actividades realizadas y resultados.

- lLas problematicas presentadas y ias acciones a seguir para superarlas.

- Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.

- Actividades siguientes y requerimientos.
3.3 Control de cambios
Se llevara a cabo una etapa de control de cambios para identificar, evaluar y definir si se requieren
recursos adicionales (humanos, tiempos, financieros); en caso necesario, el programa y sus objetivos se
adecuaran a las condiciones solicitadas durante la ejecucion de las actividades.
3.4 Gestion de riesgos
Se llevd a cabo un proceso de identificacion, evatuacion, priorizacion y control de los eventos y amenazas
que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en el PADA 2021, con
ia finalidad de reducir su impacto y la probabilidad de que se concreten, asi como las acciones a realizar
para ello y los medios mediante los cuales se verificaran los avances:

3.4.1 Identificacién de riesgos (Matriz)}
Para determinar las amenazas que puedan afectar el desarrolio del PADA y obstaculizar el alcance de los
objetivos planteados, se elaboré una matriz y un mapa de riesgos que permitan determinar cuales son

las eventualidades que podrian dificultar el logro de los objetivos institucionales.

18
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Deterioro fisico de
los documentos
resguardados en el
AcCervo

Elaborar un plan de
capacitacion

Incumplir con la
restauracion de
libros y documentos
bajo resguardo de la
DGCAHD

especializado y
dirigido al grupo de
» trabajo del
Reducir | Recursos Humanos| Departamento de
el insuficientes, % perfil | Descripcidon, para el
riesgo |profesional inadecuado analisis, comprension
y correcta aplicacion
de los procesos de
descripcion
documental en el
Archivo Historico.
Desconocimiento del :
c s Programa preventivo
estado de conservacion en ..
Y técnico de
el que se encuentran los .
Reducir conservacion,
fondos documentales. P
el . . restauracion %
. Condiciocnes inadecuadas -
riesgo encuadernacién  de
para el resguardo y :
. los fondos
almacenamiento de
) documentales
material documental.
Programa preventivo
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Reducir | personal para la |conservacion,
el restauracion de los | restauracion %
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Sustraccion de
documentos del
Archivo Histérico

Actualizaciéon Y

Incumplimiente de las o
formalizacion de las

Evitar
Normas para Consulta en

8 [Genaro Estrada,| 8 5 el ) o Normas de Consulta
P . : el Archivo Histérico Genaro : o
perdida del riesgo en el Archivo Histdrico
. . Estrada
patrimonio Cenaro Estrada
documental

3.4.2 Analisis de riesgos
Se realizé una evaluacién de probabilidades de amenazas, el impacto que pudieran tener sobre el
- desarrollo del PADA, las acciones de control necesarias para mitigarlas, ademas se definieron los medios

de verificacién, mediante los cuales se podré evaluar su cumplimiento.

R — 3y S Control-de riesgos— —
Se proponen acciones para reducir las amenazas que se pudieran pfesentar durante el avance de las
actividades y que podrian significar un obstdculo para el cumplimiento de los objetivos planteados en el
PADA 2023.
IV. Matriz de indicadores de resultados (MIR)

Como parte de las acciones de mejora instrumentadas por la Direccidn General del Acervo Histérico
Diplomatico, el plan anual de trabéjo 2023 se desarrolld con base en la Metodologia de Marco Légico,
para el caso de la coordinacion de Archivos, instancia responsable de la operacién de! PADA 2023 se

elaboré una Matriz de Indicadores de Resultados, en la cual se desarrollé un arbol de problemas con su
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correspondiente arbol de objetivos, dando origen a la matriz que se muestra a continuacion y que
describe los fines v propdsitos que se busca cumplir en 2023, asi como los componentes y actividades
que deben realizarse para ello, también se especifican los indicadores que se utilizaran para medir los

avances y los medios de verificacion con que se podran comprobar:

Medios de

) .. Supuestos
Verificacion P

Resumen narrativo Indicadores

La Secretaria de Relaciones
Exteriores mantiene los
documentos contenidos en
sus archivos en el orden
originat en que fueron
producidos, conforme a los
procesos de gestion
documental que incluyen la
produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoraciéon
documental, disposicién
documental y conservacion,
en los términos gque
establecen el Consejo
Nacional y las disposiciones
juridicas aplicables.
Promover que las areas Tramites de baja o o Las areas

. . Actas y dictamenes
operativas lleven a cabo las transferencia de baja y generadoras
acciones de gestion documental comprendeny

- . ) o transferencia .
documental y administracion | realizados/Tramites realizan de forma

No aplica No aplica No aplica

Propdésito
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correcta la
organizacién
documental y la
elaboracién de
inventarios.

Componentes

Organizacion eficiente de los
archivos de tramite.

Solicitudes de baja o
transferencia
gestiochadas/Solicitu
des de bajao
transferencia
recibidas*100

Oficios de solicitud
de dictameny
declaratorias de
baja o transferencia
enviados al AGN.

El AGN atiende
oportunamente las
solicitudes
enviadas.

Actividades

Capacitar al personal de la
SRE sobre las disposiciones
aplicables en materia de
archivos,

Cursos .
programados/cursos
impartidos*100

Constancias de
capacitacion

La DGSERH brinda
apoyo para la
capacitacién.

Implementar Criterios
Especificos de gestién
documental para los archivos
de tramite y las areas
productoras de
documentacion.

__Unidades

administrativas y
areas productoras
de la SRE/ Unidades
administrativas y
dreas productoras
de la SRE que
registran sus
expedientes de
archivo en el
SIRGE*100

Reporte trimestral
de Unidades
administrativas y
areas productoras
gue utilizan el
SIRGE

Las Unidades
administrativasy
areas productoras

registran sus

expedientes de
archivo en el SIRGE
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Las UA’S
Atender el rezago en la Actasy relaciones proporcionan
organizacion de los archivos Tramites de baja de baja de apoyo al AC para
de tramite, concentracion e DCAI concluidos documentacidén organizar y depurar
historico. DCAI la documentacion
bajo su resguardo.

V.  Marco normativo
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos. D.O.F. 15 de junio de 2018.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. D.O.F. 1l de junio de
2002; ultima reforma 08 de junio de 2012.
Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares. D.O.F. 05 de julio de 2010.
Ley de Firma Electronica Avanzada. D.O.F. 11 de enero de 2012. |
Ley Federal del Trabajo, Ultima reforma publicada en el D.O.F. 30 de noviembre de 2012.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B) del articulo 123
constitucional, dftima reforma publicada en el D.O.F. 3 de mayo de 2006.
Ley General de Proteccidn Civil, publicada en el D.O.F. 6 de junio del2012.
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos. D.O.F. 6 de Mayo de 1972,
Ley General de Bienes Nacionales. D.O.F. 20 de mayo 2004.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. D.O.F. 13 de marzo de 2002.
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Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién. D.O.F. 29 de mayo de 2009.

Cédigo Fiscal de la Federacién. D.O.F. 31 de diciembre de 1981,

Cdodigo Penal Federal. D.O.F. 14 de agosto de 1931.

Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el Dictamen y Acta de Béja Documental o
de Transferencia Secundaria para los Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo Federal. D.O.F. 12 de octubre
de 2020.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacidn de los Archivos de la Administracidon
Publica Federal. D.O.F. 20 de febrero de 2004.

Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales. D.O.F. 30 de septiembre de 2005.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, D.O.F. 14 de junio de 2021.

Manual Administrativo de Aplicaciéon General en las Materias de Transparencia y de Archivos. Ultima
reforma D.O.F. 23 de noviembre de 2012.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién. Ultima reforma D.O.F. 22 de agostb de 2012.

Gufa para [a Elaboracién de un Documento de Seguridad. IFAIT7 de julio de 2009,

Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables al archivo Contable
Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestién Publica, 2012.
Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Pudblica Federal, la Procuraduria

General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los érganos
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desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el
desecho de papel y cartdn a su servicio cuando ya no les sean Utiles.

Glosario'

Administracién de documentos: Conjunto de métodos y précticas destinados a planear, dirigir y
controlar la produccién, circulacién, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los
documentos de archivo;

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por
los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus
actividades;

Archivo de Concentracién: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es
esporadica por parte de las Unidades Administrativas de los sujetos obligados, y gue permanecen en €l
hasta su destino final;

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad Administrativa;

Archivo Histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada por documentos o

colecciones documentales facticias de relevancia para la memoria nacional;

! INAL, AGN, UNAM “Ley General de Archivos comentada” México, 2019, URL: https://www.uaem.mx/sites/default/files/dir-gestion-
archivo/L GAComentada.pdf, consultada el 15 de enero de 2019.
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Area Coordinadora de Archivos: La creads para desarroliar criterios en materia de organizacion,
administracion y conservacidén de archivos; elaborar en coordinacién con las unidades administrativas
los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la
doculmehtacién; establecer un programa de capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el
Comité de Informacién en materia de archivos, y coordinar con el drea de Tecnologfas de la Informacion
la formalizacién informética de las actividades arriba sefialadas para la creacién, manejo, uso,
preservacion y gestion de archivos electrénicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Baja Documental: Eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos;

Catalogo de Disposicién Documental: Registro general y sistemético que establece los valores

documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o
confidencialidad y el destino final:

Ciclo vital del documento: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccidn o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a un Archivo Histérico.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacién y agrupacién de expedientes homogéneos con base
en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Comité de Transparencia: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la lLey Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
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Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica: instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Destino final: Seleccion de los expedientes de los Archivos de Tramite o concentracion cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un Archivo Historico.
Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos obligados,
independientemente del soporte en el que se encuentren.

Documento de apoyo informativo: A las copias simples, fotocopias o duplicados de los documentos de
archivo, o aquéllos papeles de trabajo gue solamente son de utilidad para efectos de consuilta y
referencia, sin que registren el ejercicio de facultades, competencias o funciones de los servidores
plblicos de los sujetos obligados.

Documento de comprobacién Administrativa Inmediata: Al que se produce de forma sistematica y
gue contiene informacién variable que se maneja por medio de formatos, tales como vales de fotocopias,
fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria entre otros. No son fundamentales para la
gestién institucional por lo que la vigencia de esos documentos no excedera un afio y no deberan
transferirse al archivo de concentracién, eliminandolos de conformidad con el procedimiento

establecido para ello.
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Documento Histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacién a largo plazo por contener
informacion relevante para la institucidn generadora publica o privada, gue integra la memoria colectiva
de México y es fundamental para el conocimiento de la Historia Naciohal.

| Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados Y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Fondo: Conjunto de documentos producidos orgénicamente por un sujeto obligado, que se identifica
con el nombre de este (ltimo! |

Guia de Archivo Documental Esguema general de descripciéon de las series documentales de los
archivos de un sujeto obligado, gue indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general

de clasificacién archivistica y sus datos generales.

“Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un
archivo y gue permiten su localizacién (inventario genéral), transferencia (inventario de transferencia) o
baja documental (inventario de baja documental). |
Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un Archivo
de Tramite al Archivo de Concentracién (tkansferencia pfimaria) y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del Archivo de Concentracidn al Archivo Histérico (transferencia secu ndaria).
Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,

~ legales, fiscales o contables en los Archivos de Tramite o concentracidén (valores primarios); o bien,

evidenciales, testimoniales e informativas en los Archivos Histéricos (valores secundarios).
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Valoraciéon documental: Actividad qgue consiste en el analisis e identificacién de los valores

documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia;

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores

administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y

aplicables.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, fue autorizado por el Comite de

Transparencia, en su primera sesidn ordinaria 2023, celebrada el dia 25 de enero de 2023, para su

publicacién en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

25 de enero de 2023

Autorizacion del Comité de Transparencia de la Secretaria de Relaciones Exteriores

Titular del Comité de

Transparencia

é %Qc/&
Guillermo Munoz Morales

Titular del Organo Intfrno de
|

Control

Guillermo Sierra Araujo

Miembro Suplente del Comité de
Transparencia y Director de
Archivos en la Direccion General
del Acervo Histérico Diplomatico
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