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MARCO NORMATIVO

Leyes
o Ley General de Archivos
Disposiciones en materia de archivos
o Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico. _
Lineamientos
o Lineamientos para la organizacion y conservacién de archivos.
o Lineamientos para analizar, valorar y decidir ef destino final de

la documentacion de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal.

o]

Lineamientos generales para la organizacidon y conservacion
de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

o Lineamientos para la creacidn y uso de sistemas
automatizados de gestidén y control de documentos.

o Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones
generales en las materias de archivos y transparencia para la
administracién publica federal y su anexo Unico.

1.- Marco de Referencia

La Comision Nacional de Hidrocarburos (CNH) como un Organo
Regulador Coordinado en Materia Energética, requiere establecer los
criterios adecuados para que la documentacién e informacion que se
genera se administre bajo un Sistema Institucional de Archivos (SIA).

El cumplimiento-de las disposiciones en materia de archivo, asi como la
consolidacion eficiente del SIA, es imperante en la CNH, ya que ambas
acciones permitiran un adecuado control de la documentacion generada
en el ambito de sus funciones y de su gestién.

Asi mismo, se busca orientar las acciones a resultados eficientes y contar
con mecanismos de control que permitan mejorar su desempefo; brindar
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servicios de calidad y garantizar el acceso a la informacién, fomentando la
rendicion de cuentas.

Es por ello que, el presente Plan Anual es el instrumento elaborado por el
Area Coordinadora de Archivos que contempla las acciones a emprender
a escala institucional para la actualizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, el cual, una vez aprobado por el
Comité de Informacion debera ser publicado en el sitio de Internet de la
Comisidn, asi como su respectivo informe anual de cumplimiento.

2. Justificacion

Desde 2018 la Comision ha hecho especial énfasis en la organizacién
documental en todas sus unidades administrativas, a fin de abatir el
rezago existente en la conformacién de expedientes, durante 2019 se llevd
acabo un diagnostico especializado a los archivos institucionales con el
que se logro identificar los siguientes hallazgos:

o Rotacién de personal que funge como responsable de archivo
de tramite en las unidades administrativas;,

o Necesidad de capacitacion continua a los responsables de
archivo y personal en general;

o Recursos insuficientes en las areas que reguieren para una
adecuada administraciéon documental;

o Necesidad de desarroillar e institucionalizar manuales de
procedimientos y politicas en materia archivistica;

o Se reqguiere adecuar las herramientas de administracion
documental electrénica con los instrumentos de control
archivistico y los procesos administrativos.

Por lo anterior, el presente Plan pretende asegurar y determinar acciones

que atiendan las necesidades identificadas e implementar practicas que
faciliten la organizacién documental y promuevan el cumplimiento
normativo y un buen funcionamiento.

Con la ejecucion del presente programa, se busca disminuir la saturacion

de expedientes en las unidades de documentacion mediante la ejecucion

de transferencias primarias, identificacion de documentacion yb
administrativa de comprobacién inmediata y la promocién de las bajas

documentales. //
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En este sentido, se requiere formalizar y programar las actividades
contenidas en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020 {PADA) para el
presente ejercicio, de las cuales destacan las siguientes:

o Dar cumplimiento de las obligaciones establecidas en la
normativa en materia de archivos;

o Impulsar el flujo documental en los Archivos de Tramite y de
Concentracién {transferencias primarias y secundarias);

o Institucionalizar los procesos de archivo para el adecuado
manejo documental desde su creacién hasta su destino fina!
{conservacidon o eliminacidn), de conformidad con la
normativa en materia;

o Capacitar a los responsables de archivo de tramite y al
personal en general en materia archivistica.

3. Objetivos

Contar con un programa claro para la ejecucion de las actividades que
establece la normativa en materia de archivos. Lo anterior, nos permitira
alcanzar los siguientes objetivos especificos:

O

Contar con instrumentos de control archivistico actualizados,
confiablesy para una adecuada organizacién y administracién
del archivo institucional.

Identificar y clasificar los expedientes en los archivos de
tramite, alineados al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Liberar espacio en los archivos de tramite, mediante la
realizacion de las transferencias primarias de expedientes
identificados que hayan concluido sus plazos de conservacion.

Promover la capacitacion de los responsables archivo en los
procesos archivisticos, al menos en tres de los cursos en
materia de archivos disponibles.

Sistematizar los procesos archivisticos en atencion a la
continuidad del ciclo vital de los documentos homologando
un modelo de trabajo y de gestién apegado a la normatividad
vigente.
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4, Alcance

Las actividades programadas tendran un impacto directo en toda la CNH,
ya que se mejorara la organizacion y clasificacion de los archivos de
tramite de cada una de las unidades administrativas, asi como la del
archivo de concentracion de la Comisidn Nacional de Hidrocarburos,
logrando la actualizacidon y adecuacion de los instrumentos de control y
obteniendo ia actualizacidon del 100% de los inventarios y Guia de archivo
documental para su publicacion oportuna en el portal institucional.

4.1 Requerimientos Iniciales

o Elaboracién y difusién del Plan Anual de Desarrolio
Archivistico para 2020.

o Actualizacion del listado de responsables de archivo de
tramite.

o Promover la capacitacion en materia archivistica del personal
de la CNH.

4.1.1 Requerimientos Generales

A pesar de los esfuerzos realizados en ejercicios anteriores, aun existe
rezago en algunas unidades administrativas la identificacion, organizacién
y ordenacién documental, las cuales, se pretende solventar en el presente
periodo con las actividades planteadas en el PADA, mediante
implementacion de un programa de trabajo que dé seguimiento a cada
una de estas.

Por lo anterior, se requiere la aprobacidn del Plan, el apoyo y participacion
de cada servidor publico relacionado con los procesos que documenten
las actividades de la Comisidn, apegandose a los requerimientos que, para
el cumplimiento del presente Plan, emita y determine, a manera de
accion, la Coordinacion de archivos en relaciéon con los plazos establecidos,
a fin de dar cumplimiento en tiempo y forma los objetivos del PADA.
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4.2 Plan de Trabajo

Fecha de

Actividades cumplimiento Responsable(s) Entregables(s)

Revisién y Actualizacién del Cuadro Coordinacidn de Archivos f
General de Clasificacién Archivistica 30/06/2020 Grupo interdisciplinariof Oficio de envio de proyecto de
[CCCA) y el Catalogo de Disposicion Responsables de archivo de CGCAy CADIDO al AGN
Documental ([CADIDO) ) tramite
Actualizacion de los Inventarios y Gulas 10/07/2020 Coerdinacién de Archivos/ | Inventariosy Gulas de Archivo
de Archivo Docurnentales. = . Responsables de archivo de docurmental por Unidad
_Corte semestral . 20/01202 5 tramite __ Administrativa
i Coordinacién de Archivos /
Priﬂiﬁ?arsaeiaﬁx gg:ﬁgﬁg’;?;;os de 20/1/2020 Archivo de Concentracion | Inventario de Archivo de
Dispasicion (CADIDO)} Responsal:lgs de archivo de Concentracién actualizado
5 ramite
‘Capacitacién en Materia Archivistica a 100% de Cedulas de

31122020 Coordinacién de Archivos

los Respensables de Archivos '_ capacitacion de responsables

4.3 Recursos

Para la implementacion del presente Plan y garantizar el logro de los
objetivos planteados oportunamente, se requiere cubrir necesidades de
recursos materiales, equipos y personal, mismas gue se enlistan a
continuacion:

4.3.1 Recursos Humanos

a2 . i .
Funcion Descripcion Puesto Persona asighada | Jornada laboral

i
M Cirectara. '
Responsable General de Monica Butrén

del Area Funglr como coordinador y facilitador de las diversas Estrategia Ymay i =vield
Coordinador | actividades programadas a fin de asegurar el debidoy  Institucional/ | ] Faa —a .'7 :n
a3 de - oportuno cumplimiento de fas mismas. | Coerdinacion David EIl Garcia P T
Archivos . de Estrategia Camargo
; . © = o = | Institucional
Integrar los expedientes de archivo; conservar fa
documentacion que se encuentra activa y aquella que F;e: ggg:at?rllzs Servidor Publico
Respensable ha sido clasificada como reservada o confidencial; T designado por el PN i
sdel Archivo coadyuvar con el drea coordinadora de archivos en Ia et e Titularde la e 57
de Tramite  actualizacion del CGCA, et CADIDO y el inventario e Unidad AT
\ general; elaborar los inventarios de transferencia S e Administrativa
prirmaria, entre otras funciones.
Apoyo | Asesarar a' las unidades ad(nini:strativas an materia | Enaca e Alfonso Mejia it Lu;l—vie e
AT archlvrsth_a. apoyar a la Icoordmacnén de archivos en el | AR T | 9am.a7pm
desempefio de sus funciones. f | o -
Responsable Recibir. ¥ conservar la documentacién semi acti\{a_hasta
del Archive cumplir su vigencia conforrne_al CADIDO; soticitar al Tt : :
o érea_ f:oorqmadora de archives Wy la umdad de Estrategia David Eil Garcla Lun - Vie de
S adrnm‘lstratwa generadon:a. la lrber_acién de los ey Camargo S9am.a7pm.
a0 expedientes para determinar su destino final, entre

otras,
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4.3.2 Recursos Materiales

A continuacion, se presentan los recursos materiales que se tienen
considerados para el cumplimiento de las actividades de archivo
planteadas en el presente Plan, mismos que estaran sujetos a
disponibilidad presupuestal.

Cantidad Material

5 Folder tamario carta (caja con 100)

4 Folder tamafio oficio {caja con 100}

12 ; = : Hilo pabilo de algodén del Na. 10 (madeja}
50 Cajas de carton de 50 cm para folder oficio

4 : Lapiz adhesivo (paquete con 10)

2 Agujas espartera de hierro 13 cm o aguja de arrea del no. 10 ¢/25
1 . Cubrebocas

1 Guantes de latex - mediano

4.4 Tiempo de implementacion

Plazos de cada actividad

Actividad Descripcion Meses
g s e

Sarevisayajustalapropuesta | [;' ]
Se elaboran las fichas técnicas con las dreas

Revision y Actualizacion del Cuadro administrativas y el grupo interdisciplinario 2

General de Clasificacién Archivisticay | Se lleva a revision en programacion del AGN E
e] Catdlogo de Disposicion ¢en el sector energético

Documental Se solventan las observaciones * . ._._. ‘ _:
Se firma ia version final esperando las
indicaciones que para su efecto emita el AGN =
Actualizacién de los Inventarios y Se trabaja con las unidades de archivo de i |
Guias de Archivo Documentales. tramite para la entrega y actualizacion en { i
Corte semestral. junio y diciermnbre 15k v
o - bsbi]am ]
; Se identifican expedientesy se recibe la £
Llevar a cabo fas Transferencias solicitud | 0
Primarias en funcién del Catalogo de ; - . = S g
Dispasicion (CADIDO) Se realiza el cotejo y recepcion de
expedientes

e - e - . Y Yy o g e e e P
Capacitacién en Materia Archivistica Se saoficitan las constancias de los cursos 124 I il | B e | | 1
a los Responsables de Archivos cenforme al programa de capacitacion [ DN N FRILN

4.5 Programa de Capacitaciéon en Materia Archivistica 2020

El programa estad enfocado en capacitar a los responsables de archivos y
al personal en general para mejorar el manejo y organizacidén de los
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expedientes, mediante cursos de forma electrénica en la plataforma del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidn
de Datos Personales (INAI), con el proposito de alcanzar los siguientes
objetivos:

o Orientar al personal de la Comisién en la importancia de la
generacion de expedientes, asi como el adecuado control
archivistico.

o Capacitar en materia de Archivos al 100% del personal
responsable de los archivos de tréamite, teniendo como
requisito indispensable acreditar un minimo de 4 cursos.

o Lograr capacitar al 70% del personal de la CNH en materia de
archivos, teniendo como requisito indispensable acreditar
como minimo 1 curso (presencial o en linea).

CursofFecha de imparticion | Feb [ Mar I Abr | May ' Jun | Ju! |Ago ! Sep l Qct I Nov l Dic

“Metodalogia para el disefio, formutacion de Sistemas || = A 1 \/ | i v
de Clasificacidn y Ordenacién Archivistica X - : i
Metodologia para fa Valoracién y Disposicion
Documental v v v
Descripcitn Archivistica | el VAl s o |
Linearnientos para la Organizacién y Conservacién de
Archivos v v v v

4.5.1 Acciones a Realizar

o Solicitar el apoyo de titulares de unidad y directores generales
para gue los responsables del archivo de tramite realicen al
Menos 4 cursos en la plataforma del INAI (CEVINAL.

o Implementar junto con la Direccidn General de Recursos
Humanos (DGRH) la estrategia de difusidn de los cursos de
capacitacion.

o Coordinar con la DGRH que el personal de nuevo ingreso
realice el curso de Descripcion Archivistica que se encuentra
en la Plataforma CEVINAL.

o Solicitar a los servidores publicos de la Comisidn Nacional de
Hidrocarburos, presentar su constancia a la DGRH para
integrarse a su expediente personal, y al Area Coordinadora de
Archivos para su registro y reporte de avances al

cumplimiento deil programa en el PADA.
[— / /&
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Nota: los cursos dentro de la plataforma del INAL CEVINAI, son gratuitos
para todos los servidores publicos, teniendo en cuenta que se debe de
realizar un registro para poder cursarlos. La liga electrénica de la
plataforma CEVINAI es

https://cevifaipublica.inai.org.mx/course/category.php?id=1&categoryedit
=on&sesskey=e4h7hASzwY
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Il. ADMINISTRACION DEL PLAN

1. Préximas acciones

o Publicar el Plan en el Portal de Internet de la Comision
Nacional de Hidrocarburos;

o Gestionar con las areas competentes |os recursos materialesy

. econdmicos para la ejecucién del presente;

o Elaborary publicar anualmente un informe del cumplimiento
del presente Plan; ' '

o Durante los meses de julio y agosto, en conjunto con los
responsabies de archivo de tramite, se analizara el grado de
avance de las actividades y detectar si existen problematicas
qgue requieran ser atendidas.

1.1 Planificar las comunicaciones

La comunicacion con cada una de las Unidades administrativas se realiza
de manera constante en sentido de la cronologia de las actividades
programadas. El medio principal para las solicitudes a los responsables de
archivo de tramite es el correo electrénico institucional y via Memorando
en caso de ser requerido para los titulares y directores generales, asi
mismo, para convocatoria de participacidn al grupo interdisciplinario o
Comité de transparencia de la Comision.

1.2 Reportes de avances

Los reportes de avances seran programados para los primeros 10 dias de
cada trimestre, expuestos a la Direccion de Estrategia para su revision y
emision de datos estadisticos de seguimiento y control que ayuden a la
ejecucion y eficiencia de cada actividad enunciadas en el PADA 2020. Los
resultados generados se reportan en la herramienta ESM Suite.
Posteriormente, se elaborara un informe dirigido a la Directora General de
Estrategia Institucional, encargada de la Coordinacion de archivos, para su
conocimiento y participacion en caso requerir atencién a problematicas o

ajustes de las acciones a seguir en el presente Plan..
/
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1.3 Revisién y actualizacion

Durante los meses de mayo, septiembre y enero se llevara a cabo una
revision del avance alcanzado en las actividades planificadas, con la
finalidad de definir en su caso, la necesidad de efectuar un ajuste en el
plan de trabajo o en los recursos humanos y/o financieros necesarios para
cumplir con las actividades comprometidas.

De ser el caso, las modificaciones se someteran a la aprobacion del Comité
de Transparencia nuevamente.

2. Gestion de riesgos en el cumplimiento del Plan

Los riesgos se definen como un evento o situacién adversa e incierta que
en caso de materializarse impedira o entorpecera la consecucion de las
metas establecidas. En este sentido, se trata de identificar, analizar,
evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con el
presente Plan, mediante el analisis de los distintos factores que pueden
provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que
permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos y metas
planteados.

2.1 Identificacion de Riesgos para determinar acciones

Riesge l Factores de Riesgo l Como atenderlo
R.1 Decumentacion oficial resguardada | Carencia de espacios suficientes Gestionar espacios y mokbihliario
di forma inadecuada Catencia de mobiliario adecuado adecuadoy suficiente
Rotacién de perscnal especializado en
archivistica

R.2 Personal encargado de tos archives | Rotacion de personal especizlizado en Capacitar a mayor numero de personas
capacitado de manera insuficiente archivistica en materia archivistica

R3 incumplimiento a la normativa en Falta de interés de las areas productoras Reuniones de sensibilizacion a titulares
materia de archivos de la informacion de unidad en materia de archivos
Falta de apoyo de los titulares de las
unidades administrativas
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2.2 Diagrama de Riesgos

1. Riesgos de Atencidn Periddica ! L Riesgos de Atencidn inmediata

R2 (9.4}  (8,9)

IV, Riesgos de Seguimiento It Riesgos controlados

R3 (4,8)

Probabilidad de Ocurrencia

i 3 e & 7 a

Crado de Impacto

2.3 Impacto y probabilidad de ocurrencia

R1. El Riesgo presenta probabilidad de ocurrencia y grado de impacto alto
por lo gue se considera un riesgo de atencién inmediata.

R2. El Riesgo presenta alta probabilidad de ocurrencia y un grado de
impacto moderado por lo que se considera un riesgo de atencién
periodica.

R3. El Riesgo presenta poca probabilidad de ocurrencia y un alto grado de
impacto por lo que se considera un riesgo de atencidn de seguimiento.

2.4 Control de riesgos

Se han definido las acciones contenidas en el presente Plan Anual, a fin de
enfrentar los riesgos, sus factores y la atencion de los mismos vy
administrarlos de manera adecuada.

Por tanto, las estrategias para prevenir, detectar o corregir los riesgos, son
las opciones para administrar cada Riesgo identificado, basadas en su
valoracién respecto a sus controles que permiten tomar decisiones vy
determinar las acciones de control: Evitar, Reducir, Asumir ¢ Transferir:

Riesgo T: reducir el riesgo.
Riesgo 2: reducir el riesgo. 4
Riesgo 3: reducir el riesgo. §
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. HOJA DE CIERRE

De conformidad con lo establecido en el Articulo 28, fraccién lit de la Ley
Ceneral de Archivos, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico para el
ejercicio 2020 se presentd y fue aprobado por el Comité de Transparencia
de la Comision Nacional de Hidrocarburos en su Primera Sesion Ordinaria.

Elaboré

e U~ T S

C. Alfonso Mejia Sanchez
Enlace de Archivos

Reviso

Mtro. David Eli Garcia Camargo

Director General Adjunto de
Coordinacion de Seguimiento y
Gestion y Responsable del
Archivo de Concentracion

Autorizé

Institucional y Coorginadora de Archivo
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