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A: Mtro. Luis Antonio Ramirez Pineda Fecha: 23/01/2024
Director General de Bancomext

De: Lic. Maria Fernanda Ruiz Padilla Referencia: UAyF/008/2024
Titular de la Unidad de Administracién y
Finanzas

Asunto: Se somete a consideracién el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de
Bancomext y el Informe anual de cumplimiento del ejercicio 2023.

cumplimiento a la fraccion Il del articulo 28 de |z Ley General de Ar
someter a su consideracion el “Programa Anual de Desarrollo Archivistico (DA
como el Informe anual de cumplimiento del ejercicio 2023 (@nexos). Amb

en la pagina de Internet de Bancomext.

Lo anterior permitird cumplir con la normatividad aplic
transparencia, asi como continuar el fortalecimiento del Sist
(SIA) en todos los niveles de la Institucion.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente

L

Vo. Bo

amirez Pineda

:‘_)A: e

c.c.p. Lic. Lucia Guadalupe Mondragdn Jiménez, Director de Adquis
Lic. Sergio Traconis Rodriguez, Director de Servicios Cenerzles,
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1. PRESENTACION

El desarrollo archivistico de BANCOMEXT ha sido consistente,
materia de archivos a nivel nacional, hasta el diseno y entreg .
archivisticos por parte de la Institucion, se ha logrado cumplir las disp
sensibilizacion gradual del elemento humano en los diferentes niveles ae
fundamental para el desarrollo y cumplimiento del programa archivistico.

A continuacién, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistic
En este documento se toma como referencia el ano 2010 y se hace
de destacar la tendenciay logros de Bancomext, que muestran unz m
del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Il ANTECEDENTES

ausencia en el establecimiento y aplicacion de los procedimientos corr
La produccién innecesaria de expedientes y la excesiva acumulacic
administrativas, dificultaba la administracion, resguardo, loczlizacion de Iz
el extravio de la misma.

Mediante el cumplimiento puntual de la normatividad emitidz
posteriormente mediante la elaboracion de los Programas Anuzl
la Ley Federal de Archivos en 2012 y, posteriormente, por lz Ley
BANCOMEXT emprendié acciones con el objetivo de aplicar Iz norma
relacionado a la generacidén, organizacion, clasificacion, conservacion
documentos y expedientes que produce la Institucion .

En el afio 2019 quedd integrado el Sistema Institucionzal de Archivos (S
fin de cumplir la normatividad en la materia, en 2023 se zactua! rz—r“* |
responsables de las siguientes areas:

1. Area coordinadora de archivos.

2. Responsable del drea de correspondencia.

3. Responsables de los Archivos de trémite, por 2rea o unidad administrativa.
4. Responsable del Archivo de concentracion

La mejora del SIA en BANCOMEXT se refleja en el establecimien
han monitoreado desde 2010 a la fecha. Se presentan los siguien
significativos.

a) En 2023 se actualizé y mejoré el control para la administracion de correspondencia.

entre clientes e instituciones, se muestra en los Cr=“[cos 1y 2 contint

o
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Grafico 1

Cuenta de Folio

Total Correspondencia de Entrada 2023

Gréfico 2
Cuenta de Folio
Total Correspondencia de Salida 2023
U S 4
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b)

En 2023 se mantuvo constante el nimero de trasferencias primarias al Archivo de Concentracion,
con relacién al 2022.

Se puede observar un mejoramiento destacado, donde hemos pasado cs
documentales con un total de 1057 cajas en el ano 2010, 2 solo 24 transferenc
que significa que las unidades administrativas gestionan de mejor man
transferencias documentales, como se muestra en los Craficos 3 y 4.

Grafico 3
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Lo anterior, ha producido ahorros en recursos humanos y materizles (czjas ds
marca-textos, gasolina etc.) y, en consecuencig, la disminucion de horas-homb
labores.

Un aspecto importante es el aumento en las transferencias de cajas, que |
reduccién de espacio en almacén para cajas de archivo, como se muesirz en ~1
determinar que es necesario dinamizar la baja documental y el expurgo de los

Se incrementd la transferencia de expedientes al Archivo de Concentracion en el ano 2023, 2 causa
de laregularizacién de la operacién en los archivos de tramite que no habian realizado transferencias
anteriormente.

expedientes al Archivo de Concentracion.

La utilizacién de vehiculos para realizar transferencias o consultz
Concentracion, ha disminuido 78.7% de 2010 a 2023, como se muestra

Grafico 5
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d) En 2023, los traslados de expedientes del Archivo de Concentracion en czlidad de préstamo o
transferencia primaria, se incrementaron a razén de atender las necesidades de présiamo de
informacién en las diversas areas de Institucion que fueron sometidas 2 procesos de auditoria ¥
consulta ordinaria.

Grafico 6
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e) En 2023 se atendieron 77 solicitudes de préstamo, observando que el 68% fueron consultas fisicas y
el 32% de forma digital.

No obstante, lo anterior, la tendencia que se busca es, lograr |z proporcion inversz,
cada 10 consultas al Archivo de Concentracién, que 7 sean digitales y 3 en papel lo gqu
conservar la integridad y seguridad del expediente fisico, reduciendo su posible gzno o
documentos, intencional o involuntariamente.
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Grafico 7
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El objetivo institucional de incrementar la consulta de expedientes digitzles avanzz graduz'menis com

Se incrementé la consulta documental digital.

0

se aprecia en el Gréafico 8. Dicho incremento, reflejard en el fututo, ahorros en combustible y Tlemoo o=
traslado.
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Por otra parte, los avances se han logrado, debido a la capacitacion internz y externa: 2si COMO. DO7 =
asesoramiento continuo que la Coordinacién de Archivos ha brindado z los Responszbiss ds los Archvoes
Tramite y Concentracion.

Gradualmente, la Institucién ha modificado su cultura archivistica logrando superar vigjos paradigmas coma

“Todo lo que hacemos genera expedientes.” (..pero no todo se enviz 2l Archivo]

“Al archivo va todo lo que ya no cabe en nuestros estantes o lugares de rabzjo” [y 2 Archio
Bancomext sélo se envian y conservan expedientes de las series que refigjan los procesos y Tuncones
de la Institucion.)

“La informacién es mia." (..y soy responsable de seguir los procesos archivisticos instiucionz'ss v
compartir la informacion.)

“El archivo es una bodega.” (..una muy eficiente, con procesos archivisticos bien definidos. gus 2horr2
recursos y conserva la memoria histérica de nuestrz Institucion.)

El PADA-2024 busca implementar mejoras que muestren la madurez del Sistemz Insttucions! o= Archves
(SIA) de Bancomext, tomando en cuenta en todo momento &l cumplimiento de [z normative vigents
aplicable en materia de archivos.

Coordinacién de Archivos - PADA - 2024

(R3]
(8]
o
)



@ LCIENDR

.

S

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

1L ORIENTACION DEL PADA 2024

El PADA-2024, tiene dos orientaciones, una Estratégica y otra Operativa.

La Estratéqica, busca el desarrollo de acciones que permitan fortalecer y nutrir el SIA d= BancomeaxL = 7

que sea un insumo fundamental para responder auditorias,
normativo en materia de archivos y transparenciz, para establecer un

de toda la organizacion.

La Operativa, se refiere a las actividades archivisticas cotidian
Coordinacidén de Archivos de Bancomext, necesarias parz llevar cat

A. ESTRATEGICAS

y eficaz.

Los grupos de trabajo estratégico son los siguientes:

Alianza con

Proposito Generzl

i
|

Cumplirniento de Ley
General de Archivos
{Articulos y
Fracciones)

Grupo Interdisciplinario.

Valoracién documental.

Riesgos.

Infografias.

Coadyuvar en la madurez del SIA
Supervisar indices de cumplimiento
normativo.

Grupo de Trabajo con Areas
Operativas.

Deteccidn de necesidades de capacitacion.

Circulares.

Direccién de Administracion
de Riesgos.

Riesgo, Normatividad.

Coordinacién con CISO.

Formatos, coordinacion de acciones
documentales.

Organo Interno de Control.

Seguimiento, auditorias, mejoras.

B. OPERATIVAS

e Catdlogo de Disposicion Documental.

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Guia Simple de Archivos.

e Inventarios de Archivo de Trémite y Concentracion.
e Calendario de transferencias Primarias.

[\
n

1Y
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b) Actualizaciones de las designaciones oficiales de |z integracion del Sistemaz Insttuconz d= Arcmwos
(SIA):
e Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
e Responsable de la Unidad de Correspondenciz (oficizliz de paries).
e Responsables de los Archivos de Tramite.
e Responsable del Archivo de Concentracion.
c) Actualizacion del portal de transparencia (SIPOT), p2ginz institucionz! (Bancomsaxicom =
Intramedia.
d) Programa de expurgo en el archivo de concentracion parz la bzjz documeaniz! de Iz Documenizccn

de Apoyo Informativo que sea localizada.
e) Presentar el informe de cumplimiento del PADA 2023.
f) Capacitaciény asesorias a los integrantes del SIA.

V. PLANEACION

La Coordinacién de Archivos presenta el siguiente plan de acciones parza
y Operativas de 2024

[\
[\

ACCION1 DESCRIPCION
CAantar ~on
’ Analizar los procesos de la Institucion arch
Concluir con la : ; e
P para identificar aquellos gque generan nstit
actualizacién del . ) .
B : - expedientes y establecer plazos de dent
Catdloge de Disppsicion conservacion (ciclo vital); de acuerdo 2 delo
Lal), < <l = uc o
Documental (CADIDO). -
sus valores documentales. docu

REQUERIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO

Herramientas Recursos Otros Recurscs Presupuesio |
Humanos
Paqueteria office Grupo 0 SO
Interdisciplinario

ACCION 2 DESCRIPCION METAS
NDrmcmmmmr e e o o -
Establecer los procesos para lavaloracién | . = o T
documental en la Institucién para | - “""° "~ = T
Presentacion de los identificar aquellos valores de los| _- ~
Criterios de Valoraciéon expedientes y establecer plazos de =
Documental. conservacion (ciclo vital); de acuerdo 2 sus

valores documentales, para su posterio
proceso de baja.

Mo 0

~n=

REQUERIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO

Herramientas Recursos Otros Recursos Sres_pusso
Humanos
Paqueteria office Grupo J 0 SO
Interdisciplinario |
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ACCION 3 DESCRIPCION

Gestionar la Baja del Dar de baja 3,000 czajas con expedientes,

Archivo de cuyos plazos de conservacion

concentracién de 3000 prescribieron de conformidad al CADIDO

cajas. institucional.

REQUERIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO
Herramientas Recursos Otros Recursos Presupussio
Humanos
Pagueteria office 3 0 SO

ACCION 4 DESCRIPCION

Realizar capacitacién en | Brindar asesorias a los responszbles de

materia de archivos. los archivos. _ .
REQUERIMIENTO PARA EL CUMPILIM!EN‘I’O
Herramientas Recursos Otros Recursos Bresupussio
o Humanos
Paqueteriza office 1 0 S$50,000.00
V. REQUISITOS GENERALES PARA EL CUMPLIMIENTO

El cumplimiento normativo internoy frente a las instancias superiores externas
legales, depende, por una parte, de la implementacion de |z cultu
que existan recursos humanos, fisicos, administrativos, neceszarios y

Para tal fin, se propone cuidar y reforzar los aspectos siguientes:

A. Recursos humanos

B. Recursos administrativos

a) Continuar con el Programa de Mantenimiento preventivo a los espacios acondicionados pars los
Archivos de Tramite y de Concentracion.

b) Autorizar un equipo para la elaboracidn de etig
identificacidén de archivos que faciliten a las éreas oper
del proceso archivistico.

c) Mantenimiento a los montacargas, patines hidraulicos manuales y dizblitos (herramieni= c=s
carga).

Coordinacién de Archivos - PADA - 2024
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C. Recursos fisicos

a) Mantenimiento a los sistemas de deteccion de humo.

b) Mantenimiento al sistema contra incendio.

c) Mantenimiento al sistema de iluminzacion.

d) Mantenimiento al sistema de control de temperzatura.

e) Mantenimiento a cerraduras.

f) Continuidad del servicio de vigilancia |las 24 horzas 2l diz los 365 cizs g
g) Adquisicién de uniformesy equipo de seguridad.

h) Continuidad de surtimiento al botiquin de primeros auxilios

48}

VL. CALENDARIO DE EJECUCION

ACCIONES

Actualizacién del Catdlogo de Disposiciéon Documentzl

(CADIDO).

2) Presentacion de los Criterios de Valoracion Documentzl.

3) Gestionar la Baja del Archivo de Concentracion de 3,000
cajas.

4) Realizar capacitacion en materia de archivos.

VIL. CONCLUSIONES

Las acciones planteadas en este documento buscan generar una may
evidenciar con mayor grado, la madurez en la operacion del sistemz
histérica de Bancomext, de forma que nuestra Institucion contribuy
técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de arcl
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los
los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administ
gestién gubernamental y el avance institucional’.

! Ley General de Archivos-Articulo 2-I.
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