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Ing. Jose Julidn Mufioz Gaytan
De: Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas ~ Referencia:  BANCOMEXT-UAyF/016/2026

Asunto: Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 de Bancomext e Informe anual de cumplimiento
del gjercicio 2025.

En mi calidad de Responsable de la Coordinacion de Archivos de Bancomext y en cumplimiento a lo
dispuesto en la fraccion I del articulo 28 de la Ley General de Archivos, me permito someter a su
consideracién el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA] 2026, asi como el Informe Anual de
Cumplimiento correspondiente al ejercicio 2025, los cuales se adjuntan al presente y seran publicados en la
pagina institucional de Bancomext.

Lo anterior permitird dar cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de archivos y transparencia,
asi como continuar fortaleciendo el Sistema Institucional de Archivos (SIA]) en todos los niveles de la
Institucion.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Vo. Bo

Lic. Roberto Lazzeri Montaiho
Director General de Bancomext

C.c.p. Lic.Juan Antonio Garibaldi Hernandez, Director de Adquisiciones y Servicios
Lic. Adrian Oliver Buenrostro Ochoa, Subdirector de Servicios Generales y Avaldos
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l. PRESENTACION

El desarrollo archivistico de BANCOMEXT ha sido consistente, desde la publicacion de la normatividad en materia
de archivos a nivel nacional, hasta el disefio y entrega de los Instrumentos de control y consulta archivisticos por
parte de la Institucion, se ha logrado cumplir las disposiciones al respecto, asi como la sensibilizacion gradual del
elemento humano en los diferentes niveles de la estructura institucional, que es fundamental para el desarrollo
y cumplimiento del programa archivistico.

A continuacion, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA-2026) de la Institucion. En
este documento se toma como referencia el afo 2010 y se hacen comparativos anuales hasta 2025, a fin de
destacar la tendencia y logros de Bancomext, que muestran una mejora en la planeacién y en el desarrollo del
Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Il ANTECEDENTES

Derivado de una ausencia de cultura archivistica nacional, los archivos no tenian una importancia relevante en las
instituciones, lo cual propiciaba un tratamiento inadecuado de los documentos y expedientes, asi como ausencia
en el establecimiento y aplicacion de los procedimientos correctos para la gestion documental.

La producciéon innecesaria de expedientes y la excesiva acumulacion de documentos en las unidades
administrativas, dificultaba la administracion, resguardo, localizaciéon de la informacidn y propiciaba inclusive el
extravio de la misma.

Mediante el cumplimiento puntual de la normatividad emitida desde la Administracién Publica Federal y
posteriormente mediante la elaboracion de los Programas Anuales de Desarrollo Archivistico requeridos por la
Ley Federal de Archivos en 2012 y, posteriormente, por la Ley General de Archivos (LGA), en junio 2018,
BANCOMEXT emprendidé acciones con el objetivo de aplicar la normatividad en materia de archivos en lo
relacionado a la generacién, organizacion, clasificacidon, conservacion, administracion y preservacion de los
documentos y expedientes que produce la Institucion .

En el afto 2019 quedd integrado el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de BANCOMEXT. Asimismo, con el fin
de cumplir la normatividad en la materia, en 2024-2025 se actualizaron las designaciones oficiales de los
responsables de las siguientes areas:

1. Area coordinadora de archivos.

2. Responsable del drea de correspondencia.

3. Responsables de los Archivos de tramite, por area o unidad administrativa.
4. Responsable del Archivo de concentracion.

La mejora del SIA en BANCOMEXT se refleja en el establecimiento y seguimiento de los indicadores que se han
monitoreado desde 2010 a la fecha. Se presentan los siguientes graficos que muestran los avances mas
significativos.
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a) En 2025 se actualizé y mejord el control para la administracion de correspondencia, donde se registran
los documentos que se reciben y turnan en Bancomext, como parte del intercambio de informacién entre
clientes e instituciones, mostrando la composicién siguiente:

Salida y Entrada de correspondencia por Unidad:

AREA SALIDA % ENTRADA %

DIRECCION GENERAL 323 6.7 236 6.3
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 759 15.7 707 19.0
UNIDAD DE CREDITO 2700 56.0 699 18.8
UNIDAD DE INSTITUCIONES FINANCIERAS 171 3.5 643 17.3
UNIDAD JURIDICA Y FIDUCIARIA 257 5.3 302 8.1
UNIDAD DE BANCA DE EMPRESAS 375 7.8 901 24.2
UNIDAD FINANCIERA 161 3.3 129 3.5
UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION 17 0.4 35 0.9
UNIDAD DE BANCA DIGITAL 0.0 0 0.0
UNIDAD DE PROMOCION INSTITUCIONAL 0.0 1 0.0
UNIDAD DE PLANECION ESTRATEGICA 9 0.2 18 0.5
UNIDAD DE EMISIONES Y RELACIONES INTERNACIONALES 52 1.1 51 1.4
TOTALES 4824 100 3722 100

b) En 2025, hubo un ligero aumento en el nimero trasferencias primarias al Archivo de Concentracion, con
relacién al 2024.
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c) En 2025, el envio de cajas al Archivo de Concentracion, registré un aumento significativo debido a la
organizacion del archivo de tramite contable, que tenia un rezago considerable.
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d) Aumento la transferencia de expedientes al Archivo de Concentraciéon en 2025, a causa de la
regularizacion del archivo de tramite contable.
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€] Los traslados de expedientes del Archivo de Concentracion en calidad de préstamo o transferencia
primaria, se incrementaron ligeramente en proporcion a las necesidades de préstamo de informacién
en las diversas areas de Institucion.
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f) Se atendieron 55 solicitudes de préstamo, observandose que el 90% fueron consultas fisicas y el 10%
de forma digital.
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a) Se redujo la consulta documental digital, derivado que las areas requerian hacer una revision mas
detallada de los expedientes, asi mismo los expedientes solicitados eran de gran volumen.

VALES DE PRESTAMO
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T
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En los graficos anteriores b) y c), se puede observar un decremento, donde hemos pasado de realizar 135
transferencias documentales con un total de 1057 cajas en el afio 2010, a sélo 27 transferencias con 550 cajas en
2025.

Lo anterior, ha producido ahorros en recursos humanos y materiales (cajas de archivo, cinta canela, marca-textos,
gasolina etc.) y, en consecuencia, la disminucion de horas-hombre dedicadas a estas labores.

Un aspecto importante es el aumento en las transferencias de cajas, que implica una tendencia a la reduccién
de espacio en almacén para cajas de archivo, como se muestra en el grafico ¢, esto nos permite determinar
que es necesario dinamizar la baja documental y el expurgo de los expedientes.

La utilizacion de vehiculos para realizar transferencias o consultas desde y hacia el Archivo de Concentracioén, ha
disminuido, como se sefiala en el grafico e).

En el grafico f}, sobre la consulta documental digital, la tendencia que se busca es, lograr un 70-30%, es decir, de
cada 10 consultas al Archivo de Concentracidn, que 7 sean digitales y 3 en papel; lo que coadyuvaria en conservar
la integridad y seguridad del expediente fisico, reduciendo su posible dafio o la sustraccion de documentos,
intencional o involuntariamente.
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Por otra parte, los avances se han logrado debido a la capacitacion interna y externa, asi como por el
asesoramiento continuo por parte de la Coordinacion de Archivos a los Responsables de los Archivos Tramite y
Concentracion.

Gradualmente, la Institucion ha modificado su cultura archivistica logrando superar viejos paradigmas como:
e “Todo lo que hacemos genera expedientes.” (...pero no todo se envia al Archivo.)

e “Al archivo va todo lo que ya no cabe en nuestros estantes o lugares de trabajo.” ...y al Archivo
Bancomext sélo se envian y conservan expedientes de las series que reflejan los procesos y funciones
de la Institucién.)

e “la informacién es mia.” (..y soy responsable de seguir los procesos archivisticos institucionales y
compartir la informacién.)

e “El archivo es una bodega.” (...una muy eficiente, con procesos archivisticos bien definidos, que ahorra
recursos y conserva la memoria histérica de nuestra Institucion.)

El PADA-2026 busca implementar mejoras que muestren la madurez del Sistema Institucional de Archivos (SIA)
de Bancomext, tomando en cuenta en todo momento el cumplimiento de la normativa vigente aplicable en
materia de archivos.

M. ORIENTACION DEL PADA 2026

El PADA-2026, busca el desarrollo de acciones que permitan fortalecer y nutrir el SIA de Bancomext, a fin de que
sea un insumo fundamental para responder auditorias, revisiones, evidencias de cumplimiento normativo en
materia de archivos y transparencia, para establecer un conocimiento consciente y la sinergia de toda la
organizacion.

Alo largo de 2026 se plantea continuar con las siguientes actividades operativas:

a) Actualizacién de los Instrumentos de apoyo y consulta archivisticos.

e Catdlogo de Disposicion Documental.

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Guia Simple de Archivos.

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

b) Mantener actualizado las designaciones oficiales de la integracion del Sistema Institucional de Archivos
(SIA):

e Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

e Responsable de la Unidad de Correspondencia (oficialia de partes).
e Responsables de los Archivos de Tramite.

e Responsable del Archivo de Concentracion.

Coordinaciéon de Archivos — PADA — 2026 8del4
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c) Actualizacién del portal de transparencia (SIPOT], pagina institucional (Bancomext.com) e Intramedia.

d) Programa de expurgo en el archivo de concentracion para la baja documental de la Documentacion de
Apoyo Informativo que sea localizada.

e] Presentar el informe de cumplimiento del PADA 2025.

f)  Capacitacidon y asesorias a los integrantes del SIA.

PLANEACION

La Coordinaciéon de Archivos presenta el siguiente plan de acciones para avanzar en las acciones Estratégicas y

Operativas de 2026:

ACCION 1

Actualizacion del
Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO).

DESCRIPCION

Analizar los procesos de la Institucion para
identificar ~ aquellos que  generan
expedientes y establecer plazos de
conservacion (ciclo vital); de acuerdo a sus
valores documentales.

METAS

Contar con un Instrumento
archivistico normativo; de consulta
institucional, que permita identificar
y conocer el ciclo vital de los
documentos, y de cada serie
documental que se genera en
Bancomext.

REQUERIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO

ACCION 2

Herramientas Recursos Otros Recursos Presupuesto
Humanos
Paqueteria office Grupo 0 SO
Interdisciplinario

DESCRIPCION

Gestionar la Baja de
Expedientes del Archivo
de Concentracion.

Identificar los expedientes que
prescribieron de conformidad al CADIDO
institucional.

Realizar procesos de baja
documental

ACCION 3

REQUERIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO

Herramientas Recursos Otros Recursos Presupuesto
Humanos
Paqueteria office 3 0 S0

DESCRIPCION

Realizar la difusion
archivistica por medio
de la Intranet
institucional.

Presentar infografias con temas y
conceptos archivisticos.

Generar infografias en temas
archivisticos y gestion documental

REQUERIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO

Herramientas Recursos Otros Recursos Presupuesto
Humanos
Paqueteria office 1 0 S0
Coordinacion de Archivos — PADA — 2026 9de 14
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ACCION 4 DESCRIPCION
. o . , Brindar capacitacion a los
Realizar capacitacion en | Brindar asesorias a los responsables de los .
materia de archivos. archivos. responsables de los archivos
durante julio a diciembre de 2026.
REQUERIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO
Herramientas Recursos Otros Recursos Presupuesto
Humanos
Paqueteria office 1 0 $50,000.00
V. REQUISITOS GENERALES PARA EL CUMPLIMIENTO

El cumplimiento normativo interno y frente a las instancias superiores externas de acuerdo a las disposiciones
legales, depende, por una parte, de la implementaciéon de la cultura archivistica de Bancomext, y por otra, de
que existan recursos humanos, fisicos, administrativos, necesarios y suficientes.

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

A. Recursos humanos

a) Capacitacion continua a las areas de Tramite y Concentracion en las fechas y con contenidos
propuestos. Es conveniente que todas las dreas respondan a la convocatoria a los diversos cursos
que se impartirdn en el afo y que todos los puestos ejecutivos y operativos, participen.

b) Contar con el personal debidamente capacitado en los Archivos de Tramite y Concentracion, para
cumplir con las funciones inherentes a su nombramiento sefialadas en la LGA, mediante el apoyo a
cursos de especializacion que se soliciten y se determine utilidad para el SIA.

B. Recursos administrativos

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

b) Autorizar un equipo para la elaboracion de etiquetas, caratulas y otros elementos de identificacion
de archivos que faciliten a las areas operativas su administracién integral a lo largo del proceso
archivistico.

c) Mantenimiento a los montacargas, patines hidraulicos manuales y diablitos (herramienta de carga).

C. Recursos fisicos

a) Mantenimiento a los sistemas de deteccidon de humo.
b) Mantenimiento al sistema contra incendio.

Coordinaciéon de Archivos — PADA — 2026 10de 14
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c) Mantenimiento al sistema de iluminacion.

d) Mantenimiento al sistema de control de temperatura.

e) Mantenimiento a cerraduras.

f)  Continuidad del servicio de vigilancia las 24 horas al dia los 365 dias del afo.
g) Adquisicion de uniformes y equipo de seguridad.

h) Continuidad de surtimiento al botiquin de primeros auxilios

VI. IDENTIFICACION Y GESTION DE RIESGOS ARCHIVISTICOS

En el marco del Programa Anual de Desarrollo Archivistico [PADA) 2026 del Banco Nacional de Comercio Exterior,
S.N.C. (Bancomext), se identifican y analizan los principales riesgos que pueden afectar la integridad,
disponibilidad, autenticidad y confidencialidad de los documentos de archivo, tanto en soporte fisico como
electrénico, con el propodsito de establecer medidas preventivas y correctivas que garanticen su adecuada
gestién, conservacion y acceso.

1.RIESGOS FiSICOS

Se consideran aquellos derivados de fendmenos naturales (sismos, inundaciones, incendios), asi como de
condiciones ambientales inadecuadas en los espacios destinados al resguardo documental, tales como niveles
inapropiados de temperatura y humedad, iluminacion excesiva, presencia de polvo, agentes contaminantes o
fauna nociva, asi como infraestructura insuficiente o no especializada. Estos factores pueden ocasionar el
deterioro, pérdida parcial o total de los documentos de archivo.

Por tal razdn Bancomext, cuenta con espacios adecuados y acondicionados para funcionar como Archivos de
Tramite y Concentracion, para el resguardo de los documentos, y expedientes; los cuales reunes las
caracteristicas siguientes:

e Espacios adecuados

e Estanteria y racks, para el resguardo y conservaciéon de expedientes (archivos de tramite] y cajas con
expedientes (archivo de concentracion)

e Control de Temperatura

e Fumigacion

e luz adecuada

e Monitoreo las 24/365

2 RIESGOS TECNOLOGICOS

Comprenden las amenazas asociadas al uso y administracion de sistemas de informacién y documentos
electrénicos, tales como fallas en los sistemas tecnoldgicos, obsolescencia de hardware y software, ausencia o
insuficiencia de respaldos de informacion, vulnerabilidades en la seguridad informatica, accesos no autorizados,
ataques cibernéticos o corrupcion de archivos digitales, que pueden comprometer la disponibilidad,
autenticidad, integridad y confidencialidad de la informacién institucional.

Para mitigar lo anterior Bancomext, cuenta una unidad Administrativa denominada “Direccion del Oficial en Jefe
de Seguridad de la Informacion, con La funcién proteger los activos de informacion y los sistemas tecnoldgicos,

Coordinaciéon de Archivos — PADA — 2026 NNde14
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desarrollando e implementando estrategias y politicas de ciberseguridad para prevenir, detectar y responder a
incidentes, asegurar el cumplimiento normativo (como el de Banxico) y la continuidad del negocio, y concienciar
a los empleados, integrando la seguridad en la planificacion estratégica y operativa de la institucion para
salvaguardar datos sensibles y la confianza de sus clientes.

Funciones Clave del CISO en Bancomext:

e Estrategia y Gobernanza: Definir la visidon y estrategia de seguridad alineada con los objetivos de
Bancomext, reportando a la alta direccidn sobre riesgos y tendencias.

e Gestion de Riesgos y Cumplimiento: Identificar vulnerabilidades, evaluar riesgos cibernéticos, supervisar
el cumplimiento de regulaciones (nacionales e internacionales) y normas de seguridad.

e Proteccion de Datos: Velar por la proteccion de informacion sensible y datos personales, controlando
accesos y aplicando medidas preventivas.

e Respuesta a Incidentes: Planificar y ejecutar la respuesta ante ciberataques, minimizando dafos y
pérdidas, e iniciar procesos de recuperacion.

e Tecnologia y Operaciones: Supervisar la implementaciéon de tecnologias de seguridad y asegurar la
resiliencia de los sistemas.

e Concienciacion y Formacién: Crear una cultura de seguridad, capacitando y sensibilizando a todos los
niveles de la organizacion sobre mejores practicas.

3.RIESGOS ADMINISTRATIVOS

Incluyen la falta de observancia de la normatividad en materia de archivos, la inexistencia o desactualizacion de
los instrumentos de control archivistico, la carencia de procedimientos estandarizados para la gestion
documental, deficiencias en el control de préstamos, transferencias y bajas documentales, asi como una
inadecuada organizacion, clasificacion y valoracion de los documentos, lo que incrementa la probabilidad de
extravio, uso indebido o alteracidn de la informacion.

Para mitigar los riesgos administrativos, la Coordinacion de Archivos de Bancomext, brinda asesorias en temas
de gestion documental, prestamos de expedientes, transferencias primarias, valoracion documental y llenado
de fichas técnicas de valoraciéon documental. Para una mejor administracion también se cuenta con los formatos
siguientes:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica

o Catadlogo de Disposicion Documental

e Lineamientos De Valoracion Documental Bancomext

e Inventariaos documentales

e Formatos (préstamo, inventario de archivos de tramite y de transferencia primaria)
e Calendario de transferencias primarias

e Calendario de Caducidades

Con lo anterior la Coordinaciéon de Archivos, brinda herramientas para una correcta gestion documental y
cumplimiento de los procesos archivisticos.

Coordinaciéon de Archivos — PADA — 2026 12de 14
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4. RIESGOS HUMANOS

Se refieren a aquellos ocasionados por errores involuntarios en el manejo documental, desconocimiento o
insuficiente capacitacion del personal en materia archivistica, practicas inadecuadas de consulta, reproduccion
o resguardo de documentos, asi como conductas deliberadas que impliquen la sustraccion, alteracion,
destruccion o divulgacion no autorizada de la informacidn, con posibles afectaciones a los derechos humanos
y a la proteccion de datos personales.

En atencidn alo anterior, el PADA 2026 de Bancomext contempla la implementacidn de acciones de prevencion,
control y mitigacion de riesgos archivisticos, por medio de asesorias y cursos de capacitaciéon, asi como la
difusiéon de infografias por medio de la intranet institucional, orientadas al fortalecimiento de los integrantes del
SIA, para llevar a cabo la gestion documental, la proteccion de los derechos humanos, la seguridad de la
informacion y la preservacion del patrimonio documental institucional, en congruencia con la Ley General de
Archivos y la normatividad aplicable.

VII. PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS

De igual forma, se integra un enfoque de proteccion a los derechos humanos y a otros derechos que de ellos
deriven, garantizando el acceso a la informacion publica, la proteccion de datos personales, la rendicion de
cuentas y la preservacion de la memoria institucional, en apego a los principios de legalidad, transparencia y
maxima publicidad.

VIl CALENDARIO DE EJECUCION

Trimestre 2025
ACCIONES
3

Actualizacion del Catdlogo de Disposicion Documental
(CADIDO)].

2] Gestionar la Baja de Expedientes del Archivo de
Concentracion.

4

3) Realizar la difusidn archivistica por medio de la Intranet
institucional.

4) Realizar capacitacidn en materia de archivos.
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Unidad de Administracion y Finanzas
Direccidén de Adquisiciones y Servicios
Subdireccién de Servicios Generales y Avallios

e L]

¢
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IX. CONCLUSIONES

Las acciones planteadas en este documento buscan generar una mayor sinergia institucional, asi como
evidenciar con mayor grado, la madurez en la operacién del sistema institucional e impulsar la memoria histérica
de Bancomext, de forma que nuestra Institucion contribuya a promover el uso de métodos y técnicas
archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacidn, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos
obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion
gubernamental y el avance institucional’.

! Ley General de Archivos-Articulo 2-I.
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