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De conformidad con lo establecido en el articulo 26 de la Ley Geheral de Archivos,
se presenta el informe anual de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2019.

A continuacion se describen las actividades correspondientes al cuarto trimestre de
20109.

Accidn:
* Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2019.

Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, en el cual se describen
las actividades a ejecutar en el Ultimo cuatrimestre de 2019.

‘Resultado:

Programa Anual de Desarrollo Archivistico, dicho documento se elabord y firmé de
conformidad con lo establecido en el articulo 28, fraccion lll de la Ley General de
Archivos.
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Accion:

» Sesion Informativa en materia gestibn documental y administracién de
archivos.

Mediante oficio del 07 de octubre de 2019, se convocod a los Secretarios,
Coordinadores y Directores y responsables de archivo de tramite, con la
finalidad de asistir a la Sesion informativa en materia de gestion documental y
organizacion de archivos, con el objetivo de presentar el contexto en el que se
desarrolla la organizacion de los archivos en cada una de las unidades
administrativas.

Resultado:

A dicha sesion participaron 48 empleados y colaboradores del Comité Ejecutivo
“Nacional del Partido Accion Nacional.
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Accion:

 Nombramiento del responsable del area coordinadora de archivos
De conformidad con el articulo 27 de la Ley General de Archivos, se nombro al

Coordinador General de Archivos del Comité Ejecutivo Nacional del Partido
Accion Nacional.

Resultado:

Oficio TESO/110/2019 del O7 de octubre de 2019, dirigido al Dr. Carlos Enrique
Ruiz Abreu. Director General del Archivo General de la Nacion.

 Nombramientos de los responsables de archivo de tramite.
Mediante oficio los titulares de las unidades administrativas nombraron a sus
responsables de archivo de tramite.

Resultado:

Se realizaron 29 nombramientos de responsables de archivo de tramite.
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Accion:

Nombramiento de los integrantes del grupo interdisciplinario

De conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la Ley General de
Archivos, se integro y formalizo el grupo interdisciplinario en materia de gestion
documental y administracion de archivos. |

Resultado:

Mediante oficio se realizO el nombramiento de los integrantes del grupo
interdisciplinario.
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Accion:

 Visitas de inspeccion a los archivos de tramite de cada unidad
administrativa.

Se aplicd un Diagndstico en materia de gestion documental y administracion de
archivos a los responsables de archivo de tramite.

Resultados:

Aplicacion de diagnésticos en materia de gestion documental y administracion
de archivos.

Derivado del analisis, en dichos diagnosticos se identificaron los siguientes
datos, mismos que se tomaran en cuenta para la elaboracion del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al ejercicio 2020: |
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En este grafico se identifica que el 80% de los responsables de archivo de tramite,
tiene un nivel de licenciatura.

Derivado de lo anterior es importante destacar la importancia que tiene la
profesionalizacion de los responsables de archivo de tramite, de conformidad con lo
establecido en el articulo 30 de la Ley General de Archivos.
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" Porcentaje de la jornada laboral invertida en actividades de archivo
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Derivado del analisis identificado relacionado al porcentaje de la jornada laboral, que emplean
los colaboradores en actividades propiamente de archivo en sus unidades administrativas el
50% invierte de 10 a 20% de la jornada laboral en la organizacion de sus archivos.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley General de Archivos, los
responsables de archivo de tramite, tienen funciones establecidas mismas que deben
desempenar con la finalidad de coadyuvar en la organizacion de los archivos de su unidad
administrativa y no contravenir con las disposiciones en dicha materia.
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Identificacion de manuales de procedimientos
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Al realizar las visitas en los archivos de tramite de las unidades administrativas, se identifica
que un 35.25% las areas no cuentan con manuales de procedimientos.

Es importante destacar, que la identificacion de los procesos y procedimientos es fundamental
para la organizacion de los archivos de las unidades administrativas. El tener el inventario de
procesos y procedimientos garantiza la seguridad e integridad de cada uno de los documentos
producidos de conformidad con las actividades establecidas en cada procedimiento.
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Todos los documentos de archivo en posesion del Comité Ejecutivo Nacional del Partido
Accion Nacional formaran parte del Sistema Institucional de Archivos, mismos que deben
agruparse en expedientes de manera logica y cronoldgica y relacionarse con un mismo
asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos.

ARCHIVOS | 90000

Accion Nacional
COMITE EJECUTIVO NACIONAL WWW.pan.org.mx




" Ordenacion de los expedientes
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La ordenacion atiende a la recuperacion de la informacion en cada una de las
unidades administrativas, en este sentido, es importante resaltar que las areas
de acuerdo a sus necesidades aplica la ordenacidn cronolégica o bien
alfabética, como se observa en la grafica el 87.50% de las areas organizan sus
expedientes cronolégicamente.
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El periodo de la documentacion producida identificada en las unidades
administrativas comprende el periodo de 1987 a 2019.

Derivado del analisis del diagnostico, la cantidad de expedientes producidos por las
unidades administrativas es de 70 expedientes por ano, es importante resaltar que -
se aplicaran los plazos de conservacion en archivo de tramite y archivo de
concentracion, establecidos en el Catalogo de disposicion documental, con la
finalidad de respetar el Ciclo vital del documento en cada una de sus fases: activa,
semiactiva e inactiva.
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Con la finalidad de cumplir con las
disposiciones en dicha materia para la
conservacion de los documentos,
actualmente se esta trabajando en la
instalacion del archivo de concentracion con
la finalidad de asegurar la seguridad e
integridad de la informacion.
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Actualmente los responsables de
archivo de tramite, trabajan en la
identificacion de los expedientes y
material que no es de utilidad en
cada una de las unidades
administrativas.
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administrativas han clasificado
la informacion que producen
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Se tiene un proyecto de
Catalogo de disposicion
documental
correspondiente a 2016.
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Inventarios documentales
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Como se identificé en el diagndstico, las reas no elaboran inventarios de archivo
de tramite, es importante resaltar que de conformidad con lo establecido en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley General de
Archivos, se deberan preservar los documentos en archivos administrativos
actualizados.
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Se identifica que el 68.75% de los inventarios que se tienen se encuentran en

formato digital, es decir, en formato excel o Word.
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7 Capacitacién y Cultura Archivistica
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La capacitacion en esta materia es fundamental ya que tiene la finalidad de
profesionalizar al personal encargado de realizar las actividades encaminadas a la
profesionalizacion. |
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Capacitacion en materia de gestion documental y administracion de
archivos
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De conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos, la capacitacion
juega un papel importante, ya que los sujetos obligados deberan promover la
capacitacion en las competencias laborales en la materia y la profeS|onaI|zaC|on
de los responsables de las areas de archivo.
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Accion:

e Difusion del Sistema Institucional de Archivos.

Se trabajo de manera coordinada con la Jefatura de Sistemas para la creacion
del bloque denominado “Sistema Institucional de Archivos” en la pagina oficial
del Comité Ejecutivo Nacional del Partido Accion Nacional de conformidad con .
la establecido en la normatividad vigente.

Resultado:

Creacion del espacio en la pagina oficial del CEN en lo relativo al bloque
denominado “Sistema Institucional de Archivos”.

Liga: https://www.pan.org.mx/sistema-institucional-de-archivos
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Accion:

e Publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2019 en la pagina
oficial del CEN de conformidad con lo establecido en el articulo 23 de la Ley
General de Archivos.

Resultado:
Liga: https://www.pan.org.mx/docs/sistema-

arohivos/Programa%ZOAn ual%20de%20Desarrollo%20Archiv’%C3%ADstico%20
2019 rotated.pdf
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Accion:

* Elaboracion del informe de avance del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2019, de conformidad con lo establecido en el articulo 26 de la
Ley General de Archivos.

Resultado:

Informe de cumplimiento del avance del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2019.

Publicado en la pagina oficial del CEN.
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Accion:

e Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020.

Resultado:

De conformidad con lo e'stablecido en los articulos 23, 24 y 25, se elabora el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020.

Publicacion en la pagina oficial del CEN.
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Accion:

* Elaboracion de los inventarios de archivo de tramite por serie documental, de
conformidad con lo establecido en los articulos 13, fraccion Ill, y 30, fraccion
.

Resultado:

- Inventarios de archivo de tramite, por serie documental.

Es importante destacar que dichos inventarios se han formalizado con las
firmas del titular del area productora, responsable de archivo de tramite y titular
de la unidad administrativa.

(se continUa trabajando con los responsables de archivo de tramite para la elaboracion de
dichos inventarios)
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Accion:

« Asesorias técnicas en materia de gestion documental y administracion de
‘archivos.

Resultado: |

En el periodo de octubre-diciembre se brindaron 53 asesorias en materia de

gestion documental y administracion de archivos beneficiando a 75 empleados

y/0 colaboradores que participan en la organizacion de los archivos, orientadas

a:

- Nombramientos de responsables de Archivo de Tramite,

- Identificacién de series documentales,

- Aplicacion de los plazos de conservacion (Archivo de Tramite, Archivo de
Concentracion) en el Catalogo de Disposicion Documental,

- Elaboracion de Inventarios de Archivo de Tramite,

- Revision de Guia de Archivo Documental.

De manera paralela se brindaron 4 asesorias dirigidas al Comité Directivo
Estatal de Nuevo Ledn y Michoacan, orientadas a la instalacion del Sistema
Institucional de Archivos, beneficiando a 7 empleados y/o colaboradores.
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