L= ..g ¥ Banco Nacional Direccion de Recursos Humanos Materiales y Servicios
s = de Comercio Exterior, S.N.C . L, .
" Banca de Desarrollo A Subdireccién de Servicios Generales

REPORTE ANUAL DE
CUMPLIMIENTO DEL PLAN
ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

2016



9

é

BANCONMEXT

Banco Nacional
de Comercio Exterior, S.N.C.
Banca de Desarrollo

-

Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas
Direccion de Recursos Humanos Materiales y Servicios
Subdireccién de Servicios Generales

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2016

INTRODUCCION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), propuesto por el Coordinador General de Archivos del Banco Nacional
de Comercio Exterior, S.N.C. (Bancomext) para el ejercicio 2016, contempld acciones a escala institucional encaminados
a mejorar la organizaciéon de archivos, en los procesos de identificacion, clasificacion, organizacion, valoracion y
conservacion documental en los Archivos de Tramite y Concentracion, las cuales arrojaron los siguientes resultados:

ACCIONES

OBJETIVO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

CUMPLIMIENTO 100%

1.- Elaboracién y
divulgacién del formato
para la solicitud de
mensajeria

Contar con un formato
de uso interno que
permita dar
seguimiento a los
asuntos que se
generan y reciben

Elaborar de acuerdo a
la normatividad un
formato y base de

datos, que cuente con

los elementos
necesarios para la
gestién de los asuntos
y de la correspondencia
de entrada y salida.

Coordinacion de Archivos y

Responsable de
Correspondencia

Se llevo a cabo la elaboracion
del formato de mensajeria
contemplando los elementos
requeridos en el numeral 10,
fraccion lll, del ACUERDO que
tiene por objeto emitir las
Disposiciones generales en las
materias de archivos y
transparencia para la
Administracion Publica Federal
y su Anexo Unico (DOF
03/03/2016) Dicho formato se
divulgo via correo institucional
a todo el personal.

Coordinaciéon de Archivos
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ACCIONES

2.-Elaborar y presentar
el calendario anual de
Transferencias
Documentales 2016

OBJETIVO

Contar con un
calendario que permita
administrar la recepcién

de transferencias
documentales por area
y dar cumplimiento a la
normatividad

ACTIVIDADES

Realizar el calendario
de transferencia
documentales en

colaboracion de la
Coordinacion de
Archivos y el
Responsable del
Archivo de
Concentracion

RESPONSABLE

Coordinacion de Archivos y
Responsable del Archivo de
Concentracion

CUMPLIMIENTO 100%

Se presento a través de la
intranet institucional el
calendario de recepcion de
transferencias documentales,
mediante circular 04/2016. En
cumplimiento del cuarto
lineamiento, fraccion IV des
Lineamientos Generales para
la Organizacion y
Conservacion de los Archivos
del Poder Ejecutivo Federal’”,
publicados en el Diario Oficial
de la Federacién el dia 3 de
julio de 2015,

Coordinaciéon de Archivos
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ACCIONES

OBJETIVO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

EN PROCESO DE

3.- Actualizacién de los
instrumentos de control
y consulta archivistica

Contar con
instrumentos
actualizado que
permitan identificar,
clasificar, conservar y
determinar el destino
final de la
documentacion

Revisar los
documentos actuales
en conjunto con los
responsables de los
Archivos de Tramite y
Concentracion, para
realizar las
modificaciones
convenientes

Coordinacion de Archivos y
Responsable del Archivo de
Concentracion

CUMPLIMIENTO

La Institucién forma parte del
"Proyecto para el fortalecimiento
de los archivos de la
Administracién Publica Federal"
liderado por el Archivo General
de la Nacion (AGN) y por el
representante del Comité
Técnico Consultivo de Archivos
del Ejecutivo Federal, sector
Hacienda, que tiene como
objeto la elaboracién de los
instrumentos de consulta y
apoyo archivistico, de manera
homogénea en dicho sector.
Recientemente al proyecto se
sumo la Subdireccion de
Asesoria y Apoyo Juridico para
la Mejora de la Gestién Publica
de la Secretaria de Funcion
Publica, a este dltimo se turnd el
arbol de procesos de la
institucion, el cual fue aceptado
y turnado al AGN. Estamos en
espera de comentarios al
respecto del arbol de procesos
por esta Ultima institucion.

Coordinaciéon de Archivos

Pagina 3 de 9




A, BANCONEXT o . AU

U2 =Y BancoNacional Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas
de Comercio Exterior, S.N.C.

w Banca de Desarrollo

Direccion de Recursos Humanos Materiales y Servicios
Subdireccién de Servicios Generales

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2016

ACCIONES OBJETIVO

ACTIVIDADES RESPONSABLE CUMPLIMIENTO 100%

Se utilizé la intramedia
institucional, para la
difusién de uso de los
formatos de
correspondencia, de
inventarios documentales,
de vales de préstamo, asi
como la importancia de la
incorporacion de la
caratula de identificacion a
los expedientes que son
aperturados.

Elaborar un plan de difusion
archivistica, para sensibilizar a
4.-Difusién de cultura F(.m?el.’]tar Ia.(.:UItura los usuarios SObI‘_(—Z‘, el valor, uso Coordinacion

s archivistica utilizando la y conservacion de los i
archivistica intranet institucional documentos en el desarrollo de de Archivos
nuestras actividades, a través
de materiales con topicos de
interés y su divulgacion.
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ACCIONES OBJETIVO ACTIVIDADES RESPONSABLE CUMPLIMIENTO 100%

Identificar los inventarios
Contar con espacio para documentales, que han Por par_tg: de la institucién se
la nueva documentacion| cumplido con su vigenciay [Responsable del Archivo cumplio con el proceso de
. . X . ingreso de una baja
que es enviada al remitirlos a las unidades de Concentracion, | yocumental al Archivo General
5.- Realizar el proceso de archivo de administrativas, para su Responsables de los de la nacién para su
bajas documentales. concentracion y dar revisién y en caso de Archivos de Tramite y dictaminacion.
cumplimiento alos | aprobacién, comenzar con el Coordinaci6n de
indicadores del tramite de baja documental Archivos
“Programa paraun | ante el Archivo General de la
Gobierno Cercano y Nacion.
Moderno”

Coordinaciéon de Archivos
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ACCIONES OBJETIVO ACTIVIDADES RESPONSABLE CUMPLIMIENTO 100%

.- Resorte de avances del Dar cumplimiento con Actughza_r la pagina del INAI
- p reporte de avances de e Instltuuonal,_co_n el avance o
PLAN ANUAL DE . de cumplimiento y Coordinacion de
cumplimiento y T .
DESARROLLO actualizacion de la | @ctualizacién de documentos Archivos
ARCHIVISTICO 2016¢ | , . e
pagina web institucional

Se actualizo el Portal
de Obligaciones de
Transparencia (POT)
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ACCIONES OBJETIVO ACTIVIDADES RESPONSABLE CUMPLIMIENTO 100%
Gestionar y capacitar a los
responsables de los Archivos i ) _
de Tramite y de Concentracion El areg Coor_(?madora de Archivos
en los siguientes temas: |mpart|9 I.os cu.rsos de
“Administracion de
Capacitacion: Correspondencia”, “Archivo de
Concentracion” y a través de la
. Gestion de correspondencia plataforma CEVIFAI el |NA|,
. . . Mantener aI personal . Administracion de archivos de tramite . . . F)r.o'por(';i,ono el curso de ]
7.- Realizar la capaC|taC|én y involucrado capacitado Y| o Administracion de archivo de Coordinacion de SenSIb'III'Z'aCIon ala Trar’]SparenC’Ia
brindar asesorfas alos | oo e concentracion Archivos y y Rendicion de Cuentas’. Ademas
responsables de los basicos relacionados con ) Coordinador de el _personal Eje nuevo ingreso
Archivos de Tramite y de la gestion de los Asesorias Capacitacion y realiza a través de la platafgrma
Concentracion. : Desarrollo CEVIFAI en el curso denominado
archivos. *  Henadodeformatos “Ley Federal de Transparencia y
. Transferencias documentales Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental en el marco de la
*  Blsquedade informacion LGTAIP” adicionalmente el
e Temas relacionados con los personal de nuevo ingreso acredito
archivos el curso “Organizacion y
Conservacion de los Archivos de
las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal
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Otras actividades:

- Se cred una base de datos para el registro de la recepcién y envio de correspondencia, contemplando los elementos
requeridos en el numeral 10, fraccion Ill, del Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las
materias de archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.(DOF 03/03/2016).

Se elaboré el documento denominado “Constancia de no adeudos de expedientes del Archivo de Concentracion”, en
cumplimiento del numeral 14 del 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.(DOF 03/03/2016).

- Se brind6 asesoria a los usuarios en los temas de apertura de expedientes, envio de documentacion al Archivo de
Concentracion, expurgo de papeles de apoyo informativo, digitalizacion y apoyo en temas de transparencia
(clasificacién de la informacién).

- Se modificaron los espacios destinados a los Archivos de Tramite, para un mejor aprovechamiento de sus areas de
trabajo.

- Se tuvieron reuniones de trabajo con autoridades internas y externas, con el fin de identificar nuestras areas
sustantivas para llevar a cabo la identificaciéon del arbol de proceso institucional, sobre este faltan aun los
comentarios por el Archivo General de la Nacién (AGN), para a la elaboracién de los instrumentos de control y
consulta archivistica denominados “Cuadro General de Clasificacion Archivistica” y el “Catalogo de Disposicion
Documental”.

- Se realizo la trascripcion de 140 (cajas) inventarios documentales, a los formatos actualizados y requeridos por el
AGN para poder ingresar las bajas documentales.
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- Se atendieron 125 solicitudes de préstamo de informacién de los cuales 33 se atendieron de forma digital, evitando
la salida del vehiculo institucional, esto impacta en ahorros para la institucion en conceptos como gasolina y hora
hombre

- Se recibieron 3517 expedientes integrados en 339 cajas institucionales, como resultado de 21 transferencias
primarias realizadas en 2016, las cuales cuentan con ubicacion topografica dentro del Archivo de Concentracion
para su localizacion.
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