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1 Marco de referencia.

La H. Cdmara de Senadores es un cuerpo legislativo que participa en los diferentes procesos
parlamentarios; mediante la creacidon de nuevas leyes, su modificacidn o bien su abrogacién, asi como
en la aprobacién de nombramientos de integrantes del cuerpo diplomatico, magistrados o titulares
de organismos constitucionales autdénomos, la ratificacion de tratados internacionales o la revisidn
de la estrategia de seguridad, entre otros.

Para el cumplimiento de todas sus funciones resulta necesaria la correcta organizacién, resguardo y
administraciéon de la documentacién que genera o recibe, mediante el buen desarrollo de sus
procesos archivisticos, resaltando la importancia de la preservacién de la memoria histérica
legislativa.

El articulo 24, Fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF
20/05/2021) establece que los sujetos obligados deben “constituir y mantener actualizados sus
sistemas de archivo y gestion documental conforme a la normatividad aplicable”; y en el articulo 21
de la Ley General de Archivos (DOF 15/06/2018) se decreta que “El Sistema Institucional de cada
sujeto obligado deberd integrarse por: Un drea coordinadora de archivos, y las dreas operativas
siguientes: De correspondencia; Archivo de trdmite, por drea o unidad; Archivo de concentracion, y
Archivo histérico.

Asimismo, de conformidad con los articulos 16, 21, 27, 37, 47, 48, 49, 55, 59, 60, 61, 62, 63, 100y 101
de este ultimo cuerno normativo invocado la Cdmara de Senadores tiene, entre otras, la obligacién
de preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente como en su contenido, asi
como organizar, conservar y dar buen funcionamiento al sistema institucional de archivos.

2 Justificacion.

Dar cumplimiento a las determinaciones de la Ley General de Archivo, publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 15 de junio de 2018, especificamente la que establece que los sujetos obligados
deberdn: organizar su Sistema Institucional de Archivos (Art. 11, fraccién 1), dotar de elementos de
identificacion a la documentacion (Art. 11, fraccidn VI), elaborar instrumentos de control y consulta
archivisticos (Art. 28, fraccion 1), y capacitacién en gestion documental y administracién de archivos
(Art. 25); la Camara de Senadores ha implementado un Programa Integral que contribuya a la
continuidad del desarrollo, operacién y digitalizacién de documentos del Sistema Institucional de
Archivos de la Cdmara.



3 Objetivo General.

Dar continuidad al desarrollo y operacion del Sistema Institucional de Archivos de la Camara de
Senadores, mediante trabajos de revisidn y actualizacidn de los instrumentos de control y consulta
archivisticos, elaborar los lineamientos para los procesos archivisticos y generar la cultura para el
procesamiento automatizado de expedientes para su clasificacion en la herramienta informatica de
esta Cdmara.

3.1 Objetivos Especificos.

e Actualizar la metodologia (Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos) y procedimientos
(lineamientos y Manual de Procedimientos para la operacion de los procesos archivisticos), que
permita dar continuidad a la operacién del Sistema Institucional de Archivos de la Camara de
Senadores.

e Elaborar lineamientos para los procesos archivisticos y el procesamiento automatizado de
expedientes para su administracién.

e Transferencia de conocimiento a las dreas administrativas, técnicas, legislativas y parlamentarias
en el manejo de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

e Iniciar con la recoleccidn fisica de las cajas de archivo de las unidades que se tengan identificadas.

e Realizar la elaboracion de inventarios generales y marcado de expedientes conforme a los
instrumentos de control y consulta archivisticos, que permita su administracion.

e Digitalizacién de expedientes con valor documental para su conservacién conforme a los
instrumentos de control y consulta archivisticos.

4 Planeacion




ACTIVIDAD

TAREA

META

PRODUCTO

Revision y
actualizacion de la
operacion del
Sistema Institucional
de Archivo de la
Camara de
Senadores (SIACS),
asi como de los
instrumentos de
control y consulta.

Elaboracién del informe
anual 2021 del SIACS
Propuesta de PADA 2022.
Aplicar metodologia con
personal especializado
para elaboraciény
actualizacion de los
Instrumentos de control y
consulta archivisticos.
Elaborar los lineamientos y
procedimientos para la
administracién y
conservacion de los
archivos de la Camara de
Senadores.

Transferencia de
conocimiento a las areas
legislativas,
parlamentarias, técnicas y
administrativas en el
manejo de los
Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos.

Como sujeto
obligado, cumplir
con las
disposiciones de
la Ley General de
Archivo y dar
continuidad al
SIACS,
actualizando e
implementando
los instrumentos
de control
archivisticos.

Cuadro de Clasificacion
Archivistica, actualizado.
Propuesta de Catalogo de
Disposiciéon Documental,
actualizado.

Fichas Técnicas de
Valoracion Documental
actualizadas.

Guia de Archivo Documental
actualizada.

Actualizacion del listado de
expedientes Clasificados
como reservados

Informe PADA 2021
Lineamientos y
procedimientos para la
organizacion, conservacion y
administracion de los
archivos.

Transferencia de
conocimientos de los
instrumentos de control y
consulta archivisticos.




ACTIVIDAD

TAREA

META

PRODUCTO

Recoleccidn fisica de
las cajas de archivo
de las unidades
legislativas,
parlamentarias,
técnicasy
administrativas que
se tengan
identificadas o que
lo soliciten a la
Coordinacion de

Entrega-recepcion de
expedientes por unidad
productora de la
informacién (acta soporte)
Procesamiento de Archivo:
estabilizacién documental;
registro de inventarios de
expedientes; preparacion
de archivo para
conservacién, guarda y
custodia.

Someter la
documentacion
de las cajas de
archivo referidas
al proceso
archivistico para
determinar su
estatus de
transferencia:
proceder su
custodia o su

Inventario de transferencia.
Inventarios generales
Resguardo de la
documentacién en cajas con
especificaciones para
conservacién archivistica.
Formatos de préstamo de
expedientes.

Inventario de Baja
Documental.

Archivos, mediante Administracion y préstamo | destino final.
la elaboracién del de expedientes.
inventario general Identificacion de
de cada archivo. documentacion que se
considere susceptible de
baja documental.
Procesamiento de Digitalizacién de imagenes | Someter al Inventarios Generales
digitalizacion de de los documentos de cada | proceso de Expedientes marcados.

expedientes con
valor documental
para su conservacion
conforme a los
instrumentos de
control y consulta
archivistica o
solicitud de las areas
poseedoras de la
documentacion.

expediente con valor
documental para su
conservacion.

Revision de calidad de
imagenes digitalizadas.
Integracion fisica de
expedientes y preparacion
para su conservacion,
guarda y custodia

digitalizacion la
documentacion
con valor
documental para
su conservacion.

Imagenes digitales de los
expedientes.

Reporte de calidad de las
imagenes digitalizadas.
Evidencia de préstamos de
expedientes.

Cargadela
informacién del
procesamiento
automatizado de
expedientes para su
clasificacion en la
herramienta
informatica de la
Camara de
Senadores.

Carga en la herramienta
informatica de los
instrumentos de
clasificacion archivistica
actualizados, inventarios
con registros de
expedientes clasificados,
imagenes y metadatos.

Automatizacion
del ciclo vital de
los expedientes
de la Cdmara de
Senadores.

Integracion de documentos
generados en el proceso de
digitalizacién a la
herramienta informatica del
Senado.




4.1 Implementacion

TAREA

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUuL

AGO

SEPT

oCT

NOV

DIC

Elaboracién del informe anual 2021 del SIACS

Propuesta de PADA 2022.

Aplicar metodologia con personal especializado para la
elaboracidn y actualizacion de los Instrumentos de control y
consulta archivisticos.

Disefiar los lineamientos y procedimientos para la
administracién y conservacion de los archivos de la Cdmara
de Senadores.

Transferencia de conocimiento a las dreas legislativas,
parlamentarias, técnicas y administrativas en el manejo de
los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

Entrega-recepcion y traslado de expedientes por unidad
productora de la informacion (acta soporte)

Procesamiento de Archivo: estabilizaciéon documental;
registro de inventarios de expedientes; preparacién de
archivo para conservacion, guarda y custodia.

Administracion y préstamo de expedientes.

Identificacion de expedientes susceptibles de baja
documental.

Digitalizacién de documentos o expedientes con valor
documental para su conservacion.

Revisiéon de calidad de imagenes digitalizadas.

Integracion fisica de expedientes y preparacidn para su
conservacién, guarda y custodia

Carga en la herramienta informatica de los instrumentos de
clasificacion archivistica actualizados, inventarios con
registros de expedientes clasificados, imagenes y
metadatos.




5 Administracion

5.1 Planificacion de Comunicaciones

La gestion de las comunicaciones entre el Grupo Interdisciplinario, el Area Coordinadora de Archivos,
la Direccion de Archivo Histérico y Memoria Legislativa, y la Direccion General de Informatica y
Telecomunicaciones, con el Prestador del Servicio especializado, los Organos Directivos, Unidades
legislativas y parlamentarias, Organos técnicos y administrativos del Senado, para el cumplimiento del
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se realizara a través de oficios, via telefénica y
correo electronico, y reuniones de trabajo presenciales o virtuales.

5.2 Gestion de riesgos

ACTIVIDAD

RIESGO IDENTIFICADO

FACTOR DE RIESGO

CONTROL DE RIESGO

Administrar la operacién
y la estructura del SIACS.

No cuenta con la figura
de un responsable de la
Coordinacion de
Archivos.

La aprobacidn de los
documentos
correspondientes y
realizar las convocatorias
al Grupo
Interinstitucional.

Designacion de un
responsable de la
Coordinacion de
Archivos.

Actualizacion de los
instrumentos de control
y consulta archivisticos
(CGCA, CADIDO, guia de
archivo documental e
indice de expedientes
clasificados como
reservados).

Fata de instrumentos de
control y consulta
archivistica actualizados.

Desactualizacion de los
instrumentos de control y
consulta apegados a la
normatividad vigente
para la operacion del
SIACS.

Hacer las gestiones
necesarias para la
actualizaciény
aprobacion de los
instrumentos de control
y consulta archivisticos.

Realizar el
procesamiento de la
documentacion
identificada como baja
documental y su
destruccion.

Falta del procedimiento
de baja de documental.
Aprobacién de los

instrumentos de control
y consulta archivisticos.

Carecer del
procedimiento
autorizado para la baja
documental.

No contar con los
instrumentos de control y
consulta archivisticos que
permitan clasificar y dar
la vigencia correcta a la
documentacion.

Aprobacion del
procedimiento de baja
documental y de los
instrumentos de control
y consulta archivisticos.

Elaborar lineamientos
especificos para la
organizacion,
conservaciéony
administracion de los
archivos de la Camara de
Senadores.

No contar con un
lineamiento aprobado
para la organizacién y
conservacion de los
archivos de la Camara de
Senadores.

Falta de normatividad en
materia archivistica en la
Camara de Senadores.

Elaboracién de los
lineamientos especificos
para la organizacion,
conservaciéony
administracion de los
archivos de la Cadmara de
Senadores y su
aprobacion por la Mesa
Directiva.






