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1  MARCO DE REFERENCIA.

La Coordinacion de Archivo de la Camara de Senadores, entre otras cosas, tiene la obligacion
de realizar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico, Segun lo dispone la Ley General de
Archivo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018, especificamente
en su articulo 23: “los sujetos obligados que cuenten con un Sistema institucional de archivos,
deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”.

La Camara de Senadores ha dado continuidad al Programa Integral, contribuyendo al
desarrollo, operacion y digitalizacion de documentos, en el marco del Sistema Institucional de
Archivos; con ello, se actualizaron los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos y se
elaboraron los lineamientos y el Manual de procedimientos para la Operacion de los procesos
archivistico y el procesamiento automatizado de expedientes para su administracion.

Asimismo, se llevaron a cabo una serie de transferencias de conocimiento a las areas
administrativas, técnicas, legislativas y parlamentarias, en el manejo de los instrumentos de
Control y Consulta archivisticos, y se inicio con la recoleccion fisica de las cajas de archivo y el
marcado de expedientes conforme a los instrumentos de control y consulta archivisticos, para
la elaboracion de inventarios generales y el eventual proceso de baja documental.

Del mismo modo, se llevd a cabo una serie de actualizaciones, tanto de los nombramientos o
ratificaciones de los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) como de las cédulas de
validacion de series documentales, en seguimiento a las ultimas sesiones de transferencia de
conocimientos. También se le dio continuidad al proceso de digitalizacion y de automatizacion
de expedientes, para su clasificacion y ordenacion en la herramienta informatica OMINISEN.

2 JUSTIFICACION.

De conformidad con lo dispuesto en los articulo 11, fraccion II; 27 y 28 de la Ley General de
Archivo, el Area Coordinadora de Archivos de la Camara de Senadores debe establecer un
sistema institucional para la administracion de sus archivos y llevar a cabo los procesos de
gestion documental; promover que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas; elaborar, (junto con responsables de los archivos de tramite, de concentracion
y en su caso historico), los instrumentos de control archivistico, asi como criterios especificos y
recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de archivos.
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3 OBJETIVO GENERAL.

Dar continuidad al desarrollo y operacion del Sistema Institucional de Archivos de la Camara de
Senadores, mediante el cumplimiento de las obligaciones legales a cargo del Area
Coordinadora de Archivos de la Camara de Senadores, poniendo especial énfasis en la
necesidad de implementar cursos de capacitacion, asi como los procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control y migracion de formatos electronicos; el desarrollo de
planes de preservacion y conservacion de largo plazo, y las acciones que garanticen |0s
procesos de gestion documental electronica, de conformidad a lo dispuesto en los articulos 42
y 43 de la Ley General de Archivo.

3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Desarrollar sesiones de capacitacion en materia de gestion documental y administracion
de archivos, considerando las bases para elaborar una correcta descripcion de los
inventarios generales, con el fin de permitir la correcta operacion del Sistema Institucional
de Archivos de la Camara de Senadores.

e Implementar cursos de capacitacion especificos sobre cémo utilizar la herramienta
informatica OMINISEN.

e Continuar con la recoleccion fisica de las cajas de archivo de las unidades que se tengan
identificadas.

e Llevar a cabo los procesos de digitalizacion de expedientes con valor documental para su
conservacion, conforme a los instrumentos de control y consulta archivisticos.

e Revisar y actualizar los mecanismos para operar oportunamente el Sistema Institucional de
Archivo (SIACS) y la herramienta informatica correspondiente de la Camara de Senadores,
asi como los instrumentos de control y consulta archivisticos.
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instrumentos de
control y consulta
archivisticos.

los instrumentos de
control y consulta
archivisticos.

ACTIVIDAD TAREA META PRODUCTO
Propuesta de Catéalogo
de Disposicion

Revision y : Documental,
S Como sujeto :
actualizacion de la . . actualizado.
L obligado, cumplir . L
operacion del Fichas Técnicas de
) con las -
Sistema L . g valoracién documental
o o FElaboracién del disposiciones de la .
Institucional de . actualizadas.
. informe anual 2022 Ley General de ) .
Archivo de la . Guia de Archivo
. del SIACS. Archivo y dar
Camara de I Documental
e Propuesta de PADA continuidad al .
Senadores . actualizada.
] 2023. SIACS, actualizando o
(SIACS), asi como . Actualizacion del
e implementando : .
de los listado de expedientes

clasificados como
reservados
(semestralmente).
Informe PADA 2022,

Recoleccion fisica
de las cajas de
archivo de las
unidades
legislativas,
parlamentarias,
técnicas y
administrativas
que se tengan
identificadas o que
lo soliciten a la
Coordinacion de
Archivos, mediante
la elaboracién de
los inventarios
generales
correspondientes.

Entrega-recepcion
de expedientes por
unidad productora
de la informacion
(acta soporte).
Procesamiento de
Archivo:
estabilizacion
documental; registro
de inventarios de
expedientes;
preparacion de
archivo para
conservacion,
guarda y custodia.
Administracion y
préstamo de
expedientes.
|dentificacion de
posibles Inventarios
que se consideren
de baja documental.

Someter la
documentacion de
las cajas de archivo

a un proceso de
clasificacion,
ordenacion o

administracion, para
determinar su
estatus de
transferencia;
preparar su
custodia o su
destino final.

Inventario de
recepcion.

Inventarios generales.
Resguardo de la
documentacion en
cajas con
especificaciones para
conservacion
archivistica.

Formatos de préstamos
de expedientes.
Inventario de Baja
Documental.
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ACTIVIDAD TAREA META PRODUCTO
Entrega-recepcion de
expedientes por unidad
Recoleccion fisica productora de la
de las cajas de informacién (acta
. Someter la
archivo de las soporte). .
: , documentacion . .
unidades Procesamiento de . Inventario de recepcion.
- o de las cajas de .
legislativas, Archivo: . Inventarios generales.
. L archivo a un
parlamentarias, estabilizacion Resguardo de la
o , . proceso de - .
técnicas y documental; registro de e documentacion en cajas
clasificacion,

administrativas
gque se tengan
identificadas o que
lo soliciten a la
Coordinacion de
Archivos, mediante
la elaboracién de
los inventarios

inventarios de
expedientes;
preparacion de archivo
para conservacion,
guarda y custodia.
Administracion y
préstamo de
expedientes.

ordenacion o
administracion,
para determinar

su estatus de

transferencia;
preparar su
custodia o su

con especificaciones
para conservacion
archivistica.

Formatos de préstamos
de expedientes.
Inventario de Baja
Documental.

. > destino final.
generales |dentificacion de
correspondientes. posibles Inventarios que
se consideren de baja
documental.
Procesamiento de C .
o Digitalizacion de
digitalizacion de S
. imagenes de los
expedientes con
documentos de cada .
valor documental . Someter al Inventarios Generales.
expediente con valor .
para su proceso de Expedientes marcados.

conservacion,
conforme a los
instrumentos de
control y consulta
archivisticos y a
solicitud de las
areas poseedoras
de la
documentacion.

documental para su
conservacion.

Revisiéon de calidad de
imagenes digitalizadas.
Integracion fisica de
expedientes y
preparacion para su
conservacion, guarday
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.

Carga de la
informacién del
procesamiento

automatizado de
expedientes para
su clasificacion en
la herramienta
informatica de la
Camara de
Senadores.

Utilizacion de la
herramienta informatica
para cargar los
instrumentos de control
y consulta archivisticos
actualizados,
inventarios con registros
de expedientes
clasificados, imagenes
y metadatos.

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

Expedientes electronicos
Documentos integrados a
la herramienta informatica
del Senado de la
Republica, como parte
del proceso de
digitalizacion.
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ACTIVIDAD

TAREA

META

PRODUCTO

sesiones de
capacitacion en
materia de gestion
documental y
administracion de

Disponer de un
calendario de

Llevar a cabo
una correcta
clasificacion,

Constancias de
capacitacion

archivos, capacitaciones ordenacion y Registro de asistencia a
considerando las semestral sobre gestion | descripcion de las sesiones
bases para documental y los instrumentos Evaluaciones Generales
elaborar una administracion de de control y de los responsables de
correcta archivos consulta Archivo de Tramite
descripcion de los archivisticos.
inventarios
generales.
Implementar cursos de Garantizar que
Dotar de capacitacion las areas
conocimientos especificos, para las operativas del
basicos a los areas operativas del Sistema

responsables de
archivo de tramite,
del archivo de
concentracién e
histérico para el
adecuado manegjo
de la herramienta
informatica de la
Camara de
Senadores

Sistema Institucional de
Archivo, sobre como
utilizar la herramienta
informatica OMINISEN.
Organizar un calendario
de visitas con los
responsables de
Archivo de Tramite,
para constatar la
operacion practica del
OMNISEN

Institucional de
Archivo de la
Camara de
Senadores
cuenten con las
habilidades
necesarias para
operar la
herramienta
informatica
correspondiente

Constancias de
capacitacion

Registro de asistencia a
las sesiones

Calendario de visitas
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4.1 IMPLEMENTACION

ENE
FEB
MAR
ABR
MAY
JUN
JUL
AGO
SEPT
OCT
NOV
DIC

TAREA

Elaboracion del informe anual 2022 del SIACS

Propuesta de PADA 2023

Capacitar a los responsables de Archivo de Tramite y
demas areas operativas

Elaborar los lineamientos y procedimientos para la
administracion y conservacion de los archivos de la
Cémara de Senadores.

Transferencia de conocimiento a las areas
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: estabilizacion documental;
registro de inventarios de expedientes; preparacion
de archivo para conservacion, guarda y custodia.

Administracion y préstamo de expedientes.

|dentificacion de posibles Inventarios que se
consideren de baja documental.

Digitalizacion de imagenes de los documentos de
cada 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

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




5 ADMINISTRACION

5.1  PLANIFICACION DE COMUNICACIONES
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La gestion de las comunicaciones, para el cumplimiento del presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, entre el Grupo Interdisciplinario, el Area Coordinadora de Archivos, la Direccién de
Archivo Histérico y Memoria Legislativa, y la Direccion General de Informatica y Telecomunicaciones,
asi como con las areas productoras de la documentacion o instituciones u organismos privados, con
los que se tenga celebrado algun acuerdo, se realizaré a través de oficios, via telefonica y correo

electrénico, y reuniones de trabajo presenciales y/o virtuales.

5.2 GESTION DE RIESGOS

RIESGO CONTROL DE

ACTIVIDAD IDENTIFICADO FACTOR DE RIESGO RIESGO
La aprobacion de los
No cuenta con la , .
Administrar la fiqura de un documentos Designacion de un
operacion y la resp%nsable de la correspondientes y responsable de la
estructura del SIACS. Coordinacion de realizar Igs Coordlngmon de
ArChivos convocatorias al Archivos.
' GIMCAS.

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, sin
apego a la
normatividad vigente
para la operacion del
SICAS.

Hacer las gestiones
necesarias para la
actualizacion y
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.
Aprobacion pendiente
de los instrumentos de
control y consulta
archivisticos.

Carecer de los
procedimientos
institucionales para
proceder a la baja
documental.

No contar con los
instrumentos de control
y consulta archivisticos
que permitan clasificar
y establecer
adecuadamente la
vigencia de la
documentacion.

Aprobacion del
procedimiento de baja
documental y de los
instrumentos de
control y consulta
archivisticos.
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RIESGO CONTROL DE
ACTIVIDAD IDENTIFICADO FACTOR DE RIESGO RIESGO
Elaboracion de los
lineamientos

especificos para la
organizacion,
conservacion y
administracion de los
archivos de la Camara
de Senadores y su
aprobacion por la
Mesa Directiva.

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

No contar con un
lineamiento aprobado
para la organizacion y

conservacion de los
archivos de la Camara
de Senadores.

Ausencia de un marco
regulatorio suficiente
en materia archivistica
en la Camara de
Senadores.

Ausencia de cursos de
capacitacion o
sesiones de
transferencia de
conocimiento
especializadas en la
herramienta
informatica o en la

Cursos de

capacitacion a las
areas operativas del
sistema institucional de
Archivo en materia de
gestion documental,

administracion de
archivos y uso de la

Implementacion de un
calendario de
capacitaciones y de
visitas a las areas
productoras de la
documentacion y
demas areas

Falta de pericia o de
conocimientos basicos
para implementar
debidamente el
sistema institucional de
archivos de la Camara

herramienta
informatica de la

Céamara de Senadores

aplicacion practica de

los instrumentos de

control y consulta
archivisticos

de Senadores

operativas
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