BANCONEXT Memorandum

. Mtro. Luis Antonio Ramirez Pineda .
A: Director General de Bancomext Fecha: 30/01/2023
Lic. Paulina Moreno Garcia
De: Titular de la Unidad de Administraciény Referencia: UAyYF/014/2023

Finanzas

. Se somete a consideracidn el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de
SUNto.  Bancomext

En mi calidad de Responsable de la Coordinacién de Archivos de Bancomext, en
cumplimiento a la fraccién 1l del articulo 28 de la Ley General de Archivos, me permito
someter a su consideraciéon el “Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023",
asi como el Informe anual de cumplimiento del ejercicio 2022 (anexos). Ambos se
publicaran en el sitio de Internet de Bancomext.

Lo anterior permitira cumplir con la normatividad aplicable y continuar el fortalecimiento
del Sistema Institucional de Archivos en todos los niveles de la Institucién.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Ate Nnte

Mtro. Luis io Ramirez Pineda
Diréctor ner)al de Bancomext

C.C.P: Lic. Jessica Ivette Gonzalez Bello, Director de Adquisiciones y Servicios
Mtra. Claudia Quintero Morales, Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Ing. Juan Fernando Santos Barrera, Consultor “A” de Planeacién de Recursos Materiales



INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2022

Ricardo

S DADD 1576
Z?zdz Magon

RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRR

NIDOS gy,
) A
’E (LL:;}'EL:H ‘); p—cEm
%;&'js[,bg‘iﬁe'ﬂ:- SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO "’
e T



Ricardo

z. Aaz Ifw'ag\f

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

HACIENDA  £2: sancomext

i@ SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

La Coordinacion de archivos de BANCOMEXT, presenta el “Informe de Cumplimiento de
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022", en apego al Articulo 26, de la Ley

General de Archivos, que a la letra senala lo siguiente:

“Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento
del programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el altimo dia del

mes de enero del siguiente arno de la ejecucion de dicho programa.”
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ACCION CUMPLIMIENTO

Creacion de base de datos para el
control de correspondencia.

Se generd un control-base de datos, con
los elementos normativos requeridos, para
la administracion de correspondencia,
donde se registran los documentos que se
turnan y reciben en Bancomext, como parte
del intercambio de informacion con clientes
e instituciones.
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ACCION CUMPLIMIENTO

Creacion de base de datos para el
control de correspondencia.

El resultado es el siguiente:

SALIDA 4,938 documentos enviados

= DIRECCION GENERAL

= UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= UNIDAD DE CREDITO

B UNIDAD DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

= UNIDAD JURIDICAY FIDUCIARIA

= UNIDAD DE BANCA DE EMPRESAS

= UNIDAD FINANCIERA

u UNIDAD DE EMISIONES Y RELACIONES INTERNACIONALES

= UNIDAD TECNOLOGIA Y PROCESOS
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ENTRADA 6,351 documentos recibidos

= DIRECCION GENERAL

m UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= UNIDAD DE CREDITO

= UNIDAD DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

= UNIDAD JURIDICAY FIDUCIARIA

= UNIDAD DE BANCA DE EMPRESAS

= UNIDAD FINANCIERA

m UNIDAD DE EMISIONES Y RELACIONES INTERNACIONALES
u UNIDAD DE PLANEACION ESTRATEGICA

u UNIDAD TECNOLOGIA Y PROCESOS
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HACIENDA s BANCONEXT 5%
ACCION CUMPLIMIENTO
Elaborar los Criterios Especificos para
Cestion y  Administracion de los £0% ACTUALIZA
Documentos, Expedientes y Archivos de 0 E
BANCOMEXT

CARGANDO...

El documento continda en actualizacion.
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ACCION CUMPLIMIENTO

Programa de etiquetado de expedientes 70%

Esta actividad quedd suspendida, hasta contar con los
INSUMOS necesarios. Sin embargo las areas contindan
colocando los etiguetas (membretes) a los expedientes.
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ACCION CUMPLIMIENTO

Unificacion de base de datos de archivo 50%

Se planted realizar la unificacion de base de datos donde
se alojan los inventarios documentales de |los archivos de
tramite, a fin de:

« Mantener el seguimiento preciso de la produccion y gestion
de los archivos;

 Ahorrar tiempo y precision en las solicitudes de informacion;

 Transferencias y bajas documentales; y

 Generar indicadores de desempeno en ese aspecto.

Se logrd abrir la carpeta compartida para la operacion
del archivo de concentracion.



ACCION CUMPLIMIENTO

Baja del Archivo de concentracion de 509
2,000 cajas ’

Se identificaron 2,141 cajas susceptibles a dar baja, se esta
trabajando en los inventarios para iniciar el proceso de
baja.
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ACCION CUMPLIMIENTO

Realizar la difusion archivistica por medio

de |la Intranet institucional

100%

Por medio de la intranet institucional se presentaron
infografias a fin realizar |la difusion de la cultura archivistica.

Cada expediente que se genera es unico e irrepetible, por ello, debes contemplar que tenga las

stquientes caracteristicas:

0 Es Unico.
(=]
Su apertura debe estar

1
a cargo del area que 1
genera la informacion. L)

Debe existir un proceso
que documente su
integracion.

O @
@ No existe en otras areas. i == =

Cuenta con un titulo Unico
que refleja su contenido.

Debe contar con la
caratula de identificacion y
clasificacidon archivistica.

La funcion esta registrada en el
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y los plazos de
conservacion en el Catalogo

de Disposicion Documental

a (CADIDO) Institucional vigente.

)
£2 BANCONEXT
@

Un documento bien tratado,
5 =7 [ habla bien de quien o usa

Ahora que ya conoces qué tipo de documentacion se genera en la
Institucion, asi como su tratamiento, es momento de ponerlo en practica.

Mantén sélo los documentos imprescindibles en tu oficina,
reduce el riesgo, incrementan el orden y la productividad.

Conoce la documentacion que debe ser resguardada
y sus plazos de vencimiento en el CADIDO en la Intramedia.
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ACCION CUMPLIMIENTO

Realizar campanas de capacitacion en materia de o
. 100%
archivos.

Se llevd a cabo el siguiente curso

TOTAL DE PERSONAL

% DE CUMPLIMIENTO

CONSIDERADO

1. Gestion Documental (IMAC)




