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INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2017

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 2017, contemplo 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
divulgacion de los
formatos para la gestion
de archivos

Contar con formatos de
uso interno que permitan
llevar a cabo la
identificacion, el préstamo,
la transferencia y la baja
de los expedientes de
manera normativa

Actualizacion de los
formatos con los
elementos necesarios para
la gestion de los
expedientes desde su
inicié hasta su destino final
de acuerdo a la
normatividad

Coordinacion de Archivos

Se llevo a cabo la actualizacién de los
formatos con los elementos
necesarios para la gestion de los
expedientes contemplando los
elementos requeridos en el numeral
5.7 Formatos para la gestion
documental contemplados en el
ACUERDO que tiene por objeto emitir
las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica
Federal y su Anexo Unico (D.O.F.
15/05/2017) y divulgados en nuestra
Intranet Institucional

Coordinaciéon de Archivos
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ACCIONES

OBJETIVO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

CUMPLIMIENTO 100%

2.- Elaboracion y
presentacion del
calendario anual de
Transferencias
Documentales 2017

Contar con un calendario
que permita administrar la
recepcion de
transferencias
documentales por area'y
dar cumplimiento a la
normatividad

Realizar el calendario de
transferencias
documentales en
colaboracion de la
Coordinacién de Archivos
y el Responsable del
Archivo de Concentracién

Coordinacion de Archivos y
Responsable del Archivo de
Concentracién

Se presento a través de la intranet
institucional el
calendario de recepcién de
transferencias documentales,
mediante circular 08/2017. En
cumplimiento del cuarto
lineamiento, fraccién IV de los
Lineamientos Generales para la
Organizacion y
Conservacion de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal”,
publicados en el Diario Oficial

de la Federacion el dia 3 de
julio de 2015,

Coordinaciéon de Archivos
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ACCIONES

OBJETIVO

ACTIVIDADES

3.- Actualizacion 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

RESPONSABLE

Coordinacion de Archivos y

Responsable de los Archivos

de Tramite y del Archivo de
Concentracién

EN PROCESO DE
CUMPLIMIENTO

Derivado de los acuerdos
establecidos por los grupos de trabajo
que integran el Sector Hacienda del
Comité Técnico Consultivo de
Archivos del Ejecutivo Federal
(COTECAEF) "Proyecto para el
Fortalecimiento de los Archivos de la
Administracion Publica Federal" y el
representante del Sector Hacienda
propuso que las asesorias para la
elaboracion del CADIDO se
impartieran de acuerdo al avance en
la elaboracién de sus catélogos, en
este sentido, la propuesta era
integrarse cuatro grupos (CADIDO
validado, entregado, en proceso de
elaboracion y definicion de
instrumento), la propuesta se envié
mediante el Oficio SH-08/2017 de
fecha de del 03 de julio de 2017 ; se
encuentra en espera de respuesta por
parte del Archivo General de la
Nacion

Coordinaciéon de Archivos

Pagina 3 de 9



BANCOINEXT

Banco Nacional . .. . . .. .
de Comercio Exterior, S.N.C. Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas

R RN Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

[

)
{

é

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2017

ACCIONES OBJETIVO ACTIVIDADES RESPONSABLE CUMPLIMIENTO 100%

4.- Actualizacién de Contar con una base de | Realizar el levantamiento Coordinacion de Archivos y I_ta blgs%de datosfse e_gcmcjientral
co . datos que refleje la fisico de inventario y Responsable del Archivo de acluaiizaca en conformidad con 1a
Inventario en el Archivo de S o o . conclusién del levantamiento de
Concentracion ubicacién topograf_lca de actualizacion de la base Concentracion informacion
la documentacion de datos )
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ACCIONES OBJETIVO ACTIVIDADES RESPONSABLE CUMPLIMIENTO 100%
Difundir a través de los
diversos canales
|ntr;\nnsetltt:jr?;t)itnfé?osﬁ:Ieacsoerreo Por medio de la intramedia institucional,
electrénico. etc. A t,odo el se dio a conocer la Publicacién sobre la
Fomentar la cultura ersonal dé la I.nstitucic')n actualizacion y uso de los formatos de
5.-Difusién de cultura o i~ p L, . correspondencia, de inventarios
S archivistica utilizando la acerca del valor, uso y Coordinacién de Archivos
archivistica . s
intranet institucional

conservacion de los
documentos en el
desarrollo de nuestras
actividades, a través de
materiales con topicos de
interés en la materia

documentales, de vales de préstamo,

asi como la importancia de la correcta

integracion de los documentos en los
expedientes

Coordinaciéon de Archivos
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ACCIONES

6. Identificacion y gestion del
proceso de bajas
documentales

OBJETIVO

Contar con espacio para la
nueva documentaciéon que
es enviada al Archivo de
Concentracion y dar
cumplimiento a los
indicadores del “Programa
para un Gobierno Cercano
y Moderno”

ACTIVIDADES

Identificar los inventarios
documentales, que han
cumplido con su vigencia y
remitirlos a las unidades
administrativas, para su
revision y en caso de
aprobacién, comenzar con
el tramite de baja
documental ante el Archivo
General de la Nacion

RESPONSABLE

Responsable del Archivo de
Concentracion, Responsables de
los Archivos de Tramite y
Coordinacion de Archivos

CUMPLIMIENTO 100%

Actualmente se tienen ingresados en el
Archivo General de la Nacion cinco
bajas pendientes de dictaminacién y

cuatro bajas administrativas autorizadas

por las areas para su baja documental
de manera interna

Coordinaciéon de Archivos
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ACCIONES

OBJETIVO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

EN PROCESO DE CUMPLIMIENTO

8.- Elaboracioén e imparticion

de cursos de capacitacion y

asesorias a los responsables

de los Archivos de Tramite y
de Concentracion.

Mantener al personal
involucrado capacitado y
actualizado en los temas

basicos relacionados con la
gestidn de los archivos”

La Coordinacion de
Archivos elaborara e
impartira cursos de
capacitacion y asesorias
dirigidas a los responsables
de los Archivos de Tramite
y de Concentracion en los
siguientes temas:

Capacitacién:

. Gestion de
correspondencia

. Administracion de
archivos de tramite

. Administracion de
archivo de
concentracion

Coordinacion de Archivos

El area Coordinadora de Archivos de
manera conjunta con las areas de
Sistemas y de Capacitacion di6 a

conocer la plataforma SACG (Sistema
de Control de Gestion Documental) la
cual se encuentra vigente en la Intranet

Institucional, de manera adicional el

personal de nuevo ingreso realiza a

través de la plataforma CEVIFAI en el
curso denominado “Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica
Gubernamental en el marco de la
LGTAIP” adicionalmente el personal de
nuevo ingreso acredito el curso

“Organizacién y Conservacion de los

Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica
Federal

Coordinaciéon de Archivos
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Asesorias
Llenado de formatos

Transferencias
documentales

Busqueda de
informacion

Temas relacionados con los
archivos

Otras actividades:

- 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
(clasificacion de la informacion).

- 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 identificacién del arbol de proceso institucional, sobre este faltan adn los
comentarios por el Archivo General de la Nacion (AGN), para a la elaboracion de los instrumentos de control y
consulta archivistica denominados “Cuadro General de Clasificacion Archivistica” y el “Catalogo de Disposicion
Documental”.
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- Se atendieron 141 solicitudes de préstamo de informacion de los cuales 23 se atendieron de forma digital, evitando
la salida del vehiculo institucional, esto impacta en ahorros para la institucion en conceptos como gasolina y horas
hombre.

- Se recibieron 2,314 expedientes integrados en cajas institucionales, como resultado de 21 transferencias primarias
realizadas en 2017, las cuales cuentan con ubicacion topografica dentro del Archivo de Concentracién para su
localizacion.
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