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l. ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia

El Centro Nacional de Control de Energia (CENACE), es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Federal, sectorizado a la
Secretaria de Energia, con personalidad juridica y patrimonio propios (Diario Oficial de la Federacién 28 de agosto de 2014).

En mayo de 2014 se nombro al Responsable del Area Coordinadora de Archivos del CENACE, con la finalidad de implementar la metodologia en el
ambito archivistico y disefiar una politica institucional en materia de gestiéon documental y administracion de archivos, que permita al CENACE en el
ejercicio de sus funciones y atribuciones establecidas en el Estatuto Organico (DOF 9 de marzo del 2015, y actualizado el 29 de junio del 2016), producir
y conservar sus expedientes y archivos, debidamente organizados, clasificados y disponibles, para dar cumplimiento al marco normativo aplicable.

Con base en lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos del CENACE, en cumplimiento con las disposiciones establecidas en la Ley Federal de
Archivos (DOF 23 de enero de 2012), su Reglamento (DOF 13 de mayo de 2014) y en los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(Archivo General de la Nacion 2015), en especifico a lo establecido en el articulo 12, fraccion VI de la Ley Federal de Archivos presenta el Plan Anual
de Desarrollo Archivistico de este Organismo Publico Descentralizado, en el que se establecen los trabajos a ejercer a nivel institucional para lograr la
modernizacion y continua evolucién de la administracion documental, una vez aprobado por el Comité de Transparencia el citado Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2019, debera publicarse en el Portal de Obligaciones de Transparencia (POT).

Objetivo del CENACE

Ejercer el Control Operativo del Sistema Eléctrico Nacional; la operacion del Mercado Eléctrico Mayorista y garantizar el acceso abierto y no
indebidamente discriminatorio a la Red Nacional de Transmision y a las Redes Generales de Distribucién; asi como proponer la ampliacién y
modernizacion de la Red Nacional de Transmision y los elementos de las Redes Generales de Distribucién que correspondan al Mercado Eléctrico
Mayorista.

Antecedentes y probleméticas del CENACE en materia de archivos.

El CENACE, fue inscrito en el Padron de Sujetos Obligados por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales (INAI), El Sistema Institucional de Archivos, de conformidad con la normatividad vigente, es el conjunto de estructuras, funciones,
registros, procesos, procedimientos y criterios que desarrolla cada sujeto obligado, a través de la ejecucion de la Gestion documental; asimismo, opera
a través de las unidades e instancias siguientes:
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l. Normativa:

a) Area Coordinadora de Archivos del CENACE, y
b) Comité de Transparencia del CENACE.

Il. Operativas:

a) Correspondencia u oficialia de partes;
b) Responsables del Archivos de tramite;
c) Responsable del Archivo de Concentracion, y

2. Justificacion

El Centro Nacional de Control Energia CENACE, tiene proyectado alcanzar la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos, por ende, el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico 2019, establece los procesos, métodos y buenas practicas archivisticas, que permitan el adecuado tratamiento de la
documentacion generada y/o recibida en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi como dar continuidad a las acciones ejecutadas durante el
20109.

En consecuencia, al contar con archivos organizados, actualizados y procesos archivisticos automatizados, el CENACE estara en posibilidad de tomar
decisiones de manera acertada y oportuna, coadyuvar en la rendicion de cuentas y en la transparencia del quehacer institucional, asi como conformar
la memoria institucional y cumplir con el marco normativo aplicable vigente.

El marco normativo en materia de la Administracion de documentos de archivo esta involucrado con el derecho de acceso a lainformacién y la proteccion
de datos personales, sumado a la mejora de la gestion del servicio publico asi se hace imperativo normativamente la aplicacion de un Plan Anual de
Desarrollo Archivistico, que tenga como base los principios establecidos en la Ley Federal de Archivos, que versan sobre la conservacién, procedencia,
integridad, disponibilidad:

El acceso a la informacién y la rendicion de cuentas: Los archivos son el medio material que garantiza el cumplimiento de esta obligacion al
estar organizados y accesibles de manera normalizada.
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La proteccion de datos personales: El tratamiento de los datos personales requiere un eficiente control de los documentos que registran
informacidn con este tipo de informacién que garantice el derecho a la intimidad de los administrados.

La mejora de la gestién puablica: La informacién se revalora como un recurso para el eficiente ejercicio de la administracién estratégica, por lo
cual se requiere de su sistematizacion y adecuado servicio.

Para la mejora de la gestion documental, es fundamental establecer un Sistema Institucional de Archivos el CENACE, de acuerdo a lo que establece el
articulo 18 de la Ley Federal de Archivos, de tal forma que es necesario implementar estrategias para asegurar la implementacién y homologacién de
procesos archivisticos que se realizan en las tres fases del ciclo vital del documento (archivo de tramite, de concentracion e historico).

3. Objetivos
3.1 General:
Consolidar el Sistema Institucional de Archivos del Centro Nacional de Control de Energia.
3.2 Especificos:

[. Cumplir con el marco normativo aplicable en la materia, asi como aquel emitido por el Sistema Nacional de Transparencia.

II. Actualizar e implementar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

[ll. Homologar los procesos archivisticos y de gestion documental en el CENACE.

IV. Implementar la normatividad institucional en la materia.

V. Capacitar a los servidores publicos que participan en la gestién documental y administracion de archivos.

VI. Mantener actualizados los archivos administrativos.
VII. Facilitar la gestion documental y procesos archivisticos, a través de la operacion del Sistema Integral de Gestion Documental y

Administracion de Archivos.

4. Planeacion

Para alcanzar los objetivos descritos en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019, se hace necesaria la participacion de los responsables de archivos
de tramite, del Archivo de Concentracion.
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4.1 Requisitos

Con la finalidad de emprender las acciones descritas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2019, se tienen considerados los siguientes
requisitos.

Actividades planeadas

Actualizar Directorio de Responsables de
Archivo

Requerimientos y/o Insumos

Recabar informacion, oficios de
nombramientos

Responsables de la actividad
Area Coordinadora de Archivos.

Titulares de Unidades Administrativas.

Dar continuidad a la Implementacién del
Sistema Integral de Gestién Documental y
Archivos

Sistema en funcionamiento.

Area Coordinadora de Archivos.

Capacitacién para apertura y elaboracion de
inventarios documentales

Material del curso
Listas de asistencia

Area Coordinadora de Archivos.

Responsables de Archivo de Tramite.

Gestion para servicio de archivo de
concentracién

Anexo técnico.
Contratacién de un servicio de resguardo y

administracion del Archivo de Concentracion.

Area Coordinadora de Archivos.

Actualizacién para la publicacion de
Obligacién de Transparencia de la Guia
Simple de Archivos.

Registro de datos cuantitativos de las series
documentales por unidad administrativa.

Area Coordinadora de Archivos.

Responsables de Archivo de Tramite.

Aplicar un Programa de destino final y baja
documental.

Inventarios documentales
Actas de baja documental

Area Coordinadora de Archivos.

Responsables de Archivo de Tramite.
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Actividades planeadas

Nombramiento, designacién, y/o
ratificacion de Responsable de:
1. Area Coordinadora de
Archivos
2. Representante titular y
suplente ante el
COTECAEF

Requerimientos y/o Insumos

Oficios de designaciones.
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Responsables de la actividad

Area Coordinadora de Archivos.

Titulares de Unidades
Administrativas.

Fundamento normativo

Ley Federal de Archivos, articulos
11, 14, 15.

3. Archivo de Concentracion
4. Archivos de tramite.
Area Coordinadora de Archivos.
. . . . Ley Federal de Archiv rticulo 19.
Registro y verificacion de Inventarios documentales registrados de | Titulares de Unidades ey Federal de Archivos, articulo 19
expedientes en inventarios | 2cuerdo con el Catalogo de Disposicion | Administrativas. Ley General de Responsabilidades
documentales. Documental del CENACE. Administrativas. Fraccién V, articulo

Responsables de Archivos de
Tramite.

49,

Asesoria para el uso del Sistema
Integral de Gestiébn Documental y
Administracion de Archivos.

Mddulo e-oficio.

Habilitacion de usuarios al SIGDAA.

Area Coordinadora de Archivos.

Titulares de Unidades
Administrativas.

Ley Federal de Archivos, Fracciones
V, VI, articulo 12.

Capacitacién y asesoria para el uso
del Sistema Integral de Gestion
Documental y Administraciéon de
Archivos. (SIGDAA)

Médulo e-archivo.

Habilitacion de usuarios al SIGDAA.

Area Coordinadora de Archivos.

Titulares de Unidades
Administrativas.

Ley Federal de Archivos, Fracciones
V, VIII, articulo 12.

Gestion para la implementaciéon de
un espacio para el Archivo de
Concentracion.

Anexo Técnico para la contratacion del
servicio de organizacion y resguardo de

archivo de concentracion.

Area Coordinadora de Archivos.

Ley Federal de Archivos, articulo 15.
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Actividades planeadas Requerimientos y/o Insumos Responsables de la actividad Fundamento normativo
Area Coordinadora de Archivos. Ley Federal de Archivos, articulo 19.
Y N, Registro del total de expedientes de las
6 Act,uah;auon y puphcacmn de la series documentales Responsables de Archivo de|Ley General de Transparencia vy
Guia Simple de Archivos. o . .
Tramite. Acceso a la Informacion, Articulo 70.
Area Coordinadora de Archivos.
Aplicar un Programa de | Inventarios documentales Titulares de Unidades Ley Federal de Archivos, articulo 19.
7 transferencias documentales  al Administrativas.
archivo de concentracion o baja|Actas de baja documental
documental. Responsables de Archivo de
Tramite.

4.2 Alcance, entregables y actividades

MATRIZ DE ENTREGABLES Y ACTIVIDADES DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019

1 2 3 4 5 6
Actualizar Dar continuidad a | Capacitacién Gestién para Actualizacion de la Aplicar un Programa de
Directorio de la para apertura | servicio de Guia Simple de destino final y baja
Responsables Implementacion y elaboracion archivo de Archivos documental
ENTREGABLE ALCANCE de Archivo del Sistema de inventarios | concentracion
Integral de documentales
Gestioén
Documental y
Archivos
Entregable 1
Directorio de
Responsables de | 1. Oficios de nombramientos o X
Archivos de ratificacion.
Tramite
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Entregable 2

Implementacién
del Sistema de
Gestion
Documental y
Administracion de
Archivos.

MATRIZ DE ENTREGABLES Y ACTIVIDADES DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019

1.- Difusién Institucional de la implementacion
del Sistema.

2.- Asesoria al personal para el uso del
sistema.

3.- Integracion de Informacién de los usuarios
para la administracion del Sistema.

Entregable 3

Inventarios
documentales de
archivos de tramite

1.- Capacitacion a los Responsables de Archivo
de Tramite (RAT), para la elaboracion de los
inventarios documentales.

2.- Reporte de total de expedientes registrados
en inventarios documentales.

Entregable 4

Archivo de
Concentracién

1.- Solitud de requisicion de servicio.
2.-Elaboracion de anexo técnico.
3.-Contratacidn de un servicio que resguarde y
administre el Archivo de Concentracion del
CENACE.

Entregable 5

Actualizacion para
la publicacion de
Obligacion de
Transparencia de
la Guia Simple de
Archivos.

1.- Solitud, asesorar y recabar informacién.

2.-Publicacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Entregable 6

Programa de
destino Final y
Baja Documental

1.-Elaboracién del Calendario de Caducidades.

2.-Elaboracion de actas de baja documental.
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4.3 Recursos Humanos

Para dar cumplimiento a lo establecido en el numeral anterior, se tiene contemplado contar con los siguientes recursos humanos:

RECURSOS HUMANOS

FUNCION NUMERO DE PERSONAS
Area Coordinadora de Archivos. 2
Archivo de Concentracion. 1
Responsables de Archivos de Tramite. 72
Oficialia de Partes. 2
TOTAL 77

4.4 Tiempo de implementacién y cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PADA 2019

PLAZO DE CADA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD MESES
MAY JUN JUL | AGO SEP

1 Actualizar el Directorio de Responsables de Archivos X

1.1 Oficios de nombramiento o ratificacion X

2 Cont?nuidad a la Implementacién del Sistema Integral de Gestion Documental y X X X X X X X X X X X

Archivos

2.1 Difusion Institucional de la implementacién del Sistema. X X X X X X X X X X X
2.2 Asesoria al personal para el uso del sistema. X X X X X X X X X X X X
2.3 Integracion de Informacion de los usuarios para la administracion del Sistema. X X X X X X X X X X X X
3 Capacitacion para aperturay elaboraciéon de inventarios documentales X X X X X X X X X X
31 Capacitacion a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT), para la elaboracién de X X X X

los inventarios documentales.
3.3 Reporte de total de expedientes registrados en inventarios documentales X X
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PADA 2019
PLAZO DE CADA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD MESES
MAR ABR MAY JUN JUL |AGO SEP OCT | NOV DIC
4 Gestion para servicio de archivo de concentracion X X X X X X X X X X X
4.1 Solitud de requisicion de servicio. X
4.2 Elaboracion de anexo técnico. X X
Contratacion de un servicio que resguarde y administre el Archivo de Concentracion del
4.3 X X X X
CENACE.
5 Actualizacion de la Guia Simple de Archivos X
5.1 Solitud, asesorar y recabar informacion. X
5.2 Publicacién en la Plataforma Nacional de Transparencia. X
6 Aplicar un Programa de destino final y baja documental X
6.1 Identificacion de categoria de documentacién y plazos de conservacion vencidos. X
6.2 Elaboracion de actas de baja documental. X

il. ADMINISTRACION DEL PADA

El PADA presentado al Comité de Transparencia, para su aprobacion en la Primer Sesién General Ordinaria del 2019, de conformidad con el articulo
12 fraccion VI de la Ley Federal de Archivos, mismo que debera ser publicado en el Portal de Internet del CENACE, asi como su respectivo informe
anual de cumplimiento.
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1. Planificar comunicaciones

La estrategia de comunicacion para actividades establecidas en el PADA 2019, se realizard como se muestra en la siguiente tabla.

ESTRATEGIA DE
COMUNICACION

Area Conrdinadnra de

Responsables del Responsable del Archivo de Responsables del

Archiva da Tramita Cancan tramiAn Archiva da Tramita

3 1
P o EEEE o 4

Informacién generada Intercambia informacion con: Medio de difusidn Periodicidad
Comité de - L C < . . . .
8 Objetivos y politicas institucionales. Area Coordinadora de Archivos. e Reuniones. Trimestral
Transparencia
e Actas.
Area Coordinadora Responsable del Archivo de

Comunica objetivos y politicas. e Correo electronico. Bimestral

de Archivos Concentracion. :
e Reuniones.
Responsable del Planeacién, informes, capacitacion y Area Coordinadora de Archivos, e Correo electronico.
Archivo de ' ' Responsables de Archivos de Tramite e Reuniones. Mensual
Concentracion proyectos. y Colaboradores. e Lista de asistencia.
e  Oficios.

Responsable del
Archivo de Tramite

Necesidades operativas. Responsab l.(? del Archivo de e Correo electrénico. Mensual
Concentracion y Colaboradores. e Oficios

Responsable del Archivo de

CrlEt s Documentos tramitados. Concentracion y RATSs. e Correo electroénico.

Permanente.
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2. Reporte de avances

El Area Coordinadora de Archivos de manera trimestral, elaborara el informe de avances del PADA, mismo que sera presentado ante el Comité de
Transparencia, de conformidad con el calendario y un informe final de su cumplimiento.

De conformidad con los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, emitido por el Archivo General de la Nacion, el presente PADA
podré ser modificado, en caso de que se requiera redefinir cualquier elemento del mismo.

FORMATO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version Cambios Origen / Fundamento Fecha de emision
1.0 Establecimiento del Plan Anual de Desarrollo [e Articulo 12, fraccion VI de la Ley Federal de Archivos y 11/01/2019
Archivistico (PADA) para el ejercicio 2019. articulo 2, fraccién IV de su Reglamento.

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (2015).

3. Planificar la gestion de riesgos.

3.1 Identificar riesgos.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

PADA 2019
PROYECTO Y/O ACTIVIDAD IDENTIFICACION DEL RIESGO
Cambio en el transcurso del afio de los responsables de archivos de tramite.

1 | Actualizar el Directorio de Responsables de Archivos.

5 Continuidad a la Implementacién del Sistema Integral de Gestion Riesgos del propio proyecto (tiempo, especificaciones y recursos).
Documental y Archivos.

La capacitacion no sea eficaz.

3 | Capacitacion para aperturay elaboracion de inventarios documentales. . -
Ausencia de los participantes.
4 | Gestion para servicio de archivo de concentracion. Presupuesto insuficiente para llevar a cabo la contratacion.
5 | Actualizacion de la Guia Simple de Archivos. Insuficiente participacién por parte de los Responsables de Archivo de Tramite.
6

Insuficiente participacion de los Responsables de Archivo de Tramite.

Aplicar un Programa de destino final y baja documental.
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3.2 Analisis de riesgos.

ANALISIS DE RIESGOS
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PADA 2019
PROBABILIDAD IMPACTO NIVEL DE
ACTIVIDAD RIESGO
1 |Actualizar el Directorio de Responsables de Archivos. 20% 4 0.8
> Contlnu_lgad ala Implementacu_)n del Sistema Integral 20% 6 10
de Gestién Documental y Archivos.
3 .Capacneltcmn para aperturay elaboracion de 20% 5 10
inventarios documentales.
4 | Gestion para servicio de archivo de concentracion. 20% 4 2.0
0,
5 | Actualizacién de la Guia Simple de Archivos. 20% 4 0.8
6 Aplicar un Programa de destino final y baja 20% 4 0.8
documental.
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4.3 Control de riesgos.

ID ACTIVIDAD
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CONTROL DE RIESGOS
PADA 2019

IDENTIFICACION DEL RIESGO

MITIGACION DEL RIESGO

Actualizar el Directorio de

Cambio en el transcurso del afio de los responsables de archivos de tramite.

Cumplir en los términos con las disposiciones en la

Responsables de Archivos. materia.
Programar debidamente el tiempo, y llevar una
administracion 'y control puntual del proyecto,

Continuidad a la
Implementacion del Sistema
Integral de Gestion
Documental y Archivos.

Riesgos del propio proyecto (tiempo, especificaciones y recursos).

considerando las desviaciones que pudieran suscitarse
(gestion del riesgo).

Capacitacién para aperturay
elaboracién de inventarios
documentales.

La capacitacion no sea eficaz.
Ausencia de los participantes.

Capacitacion y seguimiento y solicitud de reportes sobre
la generacién de inventarios de archivo de tramite e
inventario general.

Gestién para servicio de
archivo de concentracion.

Presupuesto insuficiente o falta de autorizacion para llevar a cabo la
contratacién.

Realizar en tiempo las gestiones para la requisicion.

Actualizaciéon de la Guia
Simple de Archivos.

Insuficiente participacion por parte de los Responsables de Archivo de Tramite.

Capacitar a los Responsables del Archivo de Tramite
sobre el manejo, conservacion y resguardo de los
expedientes.

Aplicar un Programa de
destino final y baja
documental.

Insuficiente participacion de los Responsables de Archivo de Tramite.

Programar debidamente el tiempo, y llevar una
administracion 'y control puntual del proyecto,
considerando las desviaciones que pudieran suscitarse
(gestion del riesgo).
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. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Leyde la Industria Eléctrica.

o Ley Federal de Entidades Para estatales.

e Decreto por el que se crea el Centro Nacional de Control de Energia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 28 de agosto de 2014.

e Estatuto Organico del Centro Nacional de Control de Energia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 29 de junio del 2016.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP).

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. (DOF) el 26 de enero del 2017.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LFTAIP).

e Ley Federal de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 23 de enero de 2012.

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 13 de mayo de 2014.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentaciéon de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal,
publicados en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 16 de marzo de 2016.

e Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacién
(DOF) el 3 de julio del 2015.

e Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de Documentos, publicados en el Diario Oficial de la Federacion
(DOF) el 3 de julio del 2015.

¢ Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales, por el que
se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 4 de mayo
del 2016.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que
se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacidn, asi como para la elaboracion de versiones
publicas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 15 de abril del 2016.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y Gobierno Abierto. Diario Oficial de la Federacién (DOF)
el 15 de mayo de 2017.

e Ley de Firma Electrénica Avanzada, Diario Oficial de la Federacion, 11 de enero de 2012.
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e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos, Diario Oficial de la Federacion. Diario Oficial de la Federacion (DOF)
13 de enero de 1986.

o Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, 2015.

e Lineamientos para la proteccidon de datos personales, Diario Oficial de la Federacion (DOF) 30 de septiembre de 2005.

¢ Norma de Archivo Contable Gubernamental. 01 disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental
e Informes sobre la Gestién Publica 2012.



