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Presentacion

El “Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Marina" (PADA-SEMAR 2026), se
encuentra fundamentado en el marco de las obligaciones sefialadas en el capitulo V “De la planeacion en
materia archivistica”, de la Ley General de Archivos (LGA) (DOF 15-06-2018 y sus modificaciones), de forma
puntual los articulos 23, 24 y 25, plantean el deber para los sujetos obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos (SIA), de elaborar y hacer publico un “Programa Anual”, cuyo contenido defina los

elementos de planeacidn, programacioén y evaluacion para el desarrollo de los archivos.

Derivado de lo anterior, la Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Marina (CA-SEMAR), enfoca
su esfuerzo en dar continuidad al proceso de organizacion, conservacidon y resguardo documental de los
Archivos de Tramite y Concentracidn de la Institucidn, asi como la preservaciéon y difusién del patrimonio
documental a través del Archivo Histérico, implementando procesos de archivo que permitan la consolidacién

del Sistema Institucional de Archivos (SIA-SEMAR).

La elaboracidon del presente PADA-SEMAR 2026, estable los objetivos y actividades estratégicas
enfocadas, en la organizacién integral, la preservacién responsable del patrimonio documental y el

aprovechamiento eficiente de los espacios de la SEMAR.

Eje 2 Oriente, tramo Heroica Escuela Naval Militar, N° 861, Colonia “Los Cipreses”, C.P. 04830, Alcaldia Coyoacan, Ciudad de México.
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l. ELEMENTOS DEL PADA.
A. Marco de Referencia.

Fundamentado en el articulo 29, fracciones X y Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de
Marina (RISM), (DOF 11-12-2025), le corresponde a la Direccion General de Recursos
Humanos (DIGEREHUM), entre otras atribuciones, “Vigilar que el Area Coordinadora de
Archivos (CA-SEMAR), actualice y aplique procesos a los Archivos de Tramite, Concentracion
e Historico; resguarde la documentacion del personal activo y que causd baja del servicio
activo, para coadyuvar en la transparencia, rendicidn de cuentas y garantizar el acceso a la
informacién”; asi como, “Supervisar la implementacién de sistemas destinados a la gestion
de documentos electrénicos y automatizacion de los archivos”.

La responsabilidad del cumplimiento de los articulos 23, 24 y 25 de la LGA,, recae en la
Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Marina (CA-SEMAR), por conducto de la
Direccién del Patrimonio Documental de la Secretaria de Marina (DIPAD), cuyo
nombramiento fue comunicado por el Titular de Secretaria de Marina, mediante el oficio
2614/24, de fecha 15 de noviembre del afio 2024.

1. Niveles del Sistema Institucional de Archivos (SIA-SEMAR).

a. Nivel Estructural.
Es la estructura orgdnica e infraestructura necesaria (medios técnicos e
instalaciones necesarios para el desarrollo de servicios archivisticos), asi como
los recursos humanos, materiales y financieros que consolida y formaliza el SIA-
SEMAR para su adecuado funcionamiento, se compone de érganos normativos
y operativos.

(n Organos Normativos: Son las instancias que establecen las directivas para
administrar los archivos y documentos de archivo.

(A) Area Coordinadora de Archivos
(B) Grupo Interdisciplinario.

Ambos instalados y operando a nivel central en el edificio sede de esta
Secretaria.

() Areas Operativas en Materia Archivistica: Son las Unidades vy
Establecimientos Navales de la Institucién, quienes son responsables de
administrar los documentos de archivo Institucionales, conforme a su
ciclo vital.

(A) Unidad de Correspondencia Central (UCC), la cual opera en forma
centralizada en el edificio sede de la SEMAR.

Eje 2 Oriente, tramo Heroica Escuela Naval Militar, N° 861, Colonia “Los Cipreses”, C.P. 04830, Alcaldia Coyoacan, Ciudad de México.
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(B) Archivos de Tramite (AT), establecidas en las diferentes Unidades
y Establecimientos de la SEMAR.

(C) Archivo de Concentracion (AC), ubicado en el edificio sede de la
SEMAR, cuya responsabilidad de operacién recae en la DIPAD.

(D) Archivo Historico (AH), ubicado en el edificio sede de la SEMAR,
cuya responsabilidad de operacién recae en la DIPAD.

Para el cumplimiento de las funciones asignadas a cada una de las dreas
citadas en la seccion que antecede, la CA-SEMAR vy los titulares de las
areas, Unidades y Establecimientos de la SEMAR, realizaron el
nombramiento de las figuras responsables que se enlista, lo anterior en
cumplimiento del articulo 21, fraccién Il de la LGA, la CA-SEMAR:

(A) Responsable de la Unidad de Correspondencia Central (RUCC).
(B) Responsable de Archivo de Tramite (RAT).

(C) Responsable de Archivo de Concentracion (RAC).

(D) Responsable de Archivo Histdrico (RAH).

A su vez y para eficientar la comunicacidon y operacidon de los AT de esta
Secretaria de Estado, se establecid una estructura lineal de subordinacion,
tomando como base a las dreas auxiliares sefaladas en el articulo 3, del
Reglamento Interior de la SEMAR (DOF 11-12-2025), para el despacho de las
atribuciones conferidas al titular de la SEMAR:

Responsables de Archivos de Tramite: Figuras responsables a nivel central de
la organizacion, comunicacién y cumplimiento de las funciones en materia
Archivistica establecidas en la LGA y normatividad complementaria vigente, de
acuerdo con las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la SEMAR.

Para el desahogo de las atribuciones en materia archivistica asignadas a la CA-
SEMAR, la DIPAD, se apoya de la siguiente estructura orgdnica:

e  Una Direccion de Area.
° Dos Subdirectores, y
° Siete Departamentos.

Las oficinas centrales se encuentran localizadas en el edificio sede de la SEMAR
ubicada en Avenida Heroica Escuela Naval Militar, Num. Nim. 861, Colonia Los
Cipreses, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04830, Ciudad de México.
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Problematica actual del Nivel Estructural del SIA-SEMAR:

Como consecuencia del analisis de los resultados obtenidos durante los
periodos de aplicacion de los PADA’s de afios anteriores, fue posible
delimitar los rubros que no permiten la eficiencia del SIA-SEMAR, como
se enlista:

(A) Espacios insuficientes para la conservacion, resguardo y custodia
de los documentos de archivo de la Institucion.

(B) Recursos Humanos limitados, asi como materiales, derivados de la
ampliacion de las atribuciones de la SEMAR, para mantener la
calidad de los procesos archivisticos Institucionales.

b. Nivel Documental. En este nivel se plantean las acciones dirigidas a la

implementacion de procesos de orientacidn para la elaboracién, actualizacién e

implementaciéon de los instrumentos de control y consulta Archivistica

establecidos en el articulo 13 de la LGA., que procuren la organizacién,

descripcidn, valoracidn, administracion, conservacién, acceso agil y localizacion

expedita de los documentos.

(1

Situacion actual del Nivel documental del SIA-SEMAR.

La dinamica nacional derivado de la importancia de contar con
instituciones que cubran las necesidades de la sociedad y se adecuen a
los retos politico-estratégicos nacionales, se refleja en las adecuaciones
organicas que la SEMAR a sufrido en las ultimas administraciones, cuya
consecuencia deriva en la ampliacidon de atribuciones legales que tiene
conferidas, este dinamismo ha generado las siguientes situaciones:

(A) Lanecesidad de mantener en constante analisis la actualizacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Institucion
(CGCA), con el objeto de ampliar el alcance de los procesos
archivisticos en materia de organizacién, administracion y
conservacioén de los documentos de archivo de esta Secretaria de
Estado.

(B) Laactualizacion del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)
de la SEMAR, para el control de valores, vigencias, plazos de
conservacién y disposicion de los documentos de archivo
Institucionales.

Eje 2 Oriente, tramo Heroica Escuela Naval Militar, N° 861, Colonia “Los Cipreses”, C.P. 04830, Alcaldia Coyoacan, Ciudad de México.
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(C) El crecimiento continuo de la cantidad de Unidades vy
Establecimientos de la SEMAR, que cuentan con su CADIDO
validado, asi como, procurar la aplicacién de citado instrumento de
control, para estar en posibilidad de dar cumplimiento a las
vigencias documentales y al proceso de disposicién final de los
documentos de archivo.

(D) Integracién de la Guia de Archivo Documental. Valoracion
documental y destino final de la documentacion.

(E) Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias
documentales establecidas en el CADIDO de la SEMAR.

(F)  Difusidn de los acervos histdricos.

Nivel Normativo. Para la operacion del SIA-SEMAR, se debe contar con
disposiciones Institucionales apegadas a las politicas nacionales en materia
Archivistica, que normen a sus instancias normativas y operativas integrantes.

Esta normatividad Institucional debe regular la produccién, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en
la normatividad interna de la SEMAR, las cuales estan vinculadas a la
transparencia, acceso a la informacion, clasificacion de la informacion y
proteccién de datos personales.

Para contar con una estructura normativa objetiva, que respalde los procesos y
técnicas aplicables en la materia archivistica, el Grupo Interdisciplinario funge
como un oérgano asesor integral, el cual opera con personal de las dreas de:
Unidad de Transparencia, Unidad Juridica, Direccién Ejecutiva de
Comunicaciones e Informatica, Direccion General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto; y el Organo Interno de Control; quienes aportan
certeza legal y procesal en la emisién de estas politicas, asi mismo funcionalidad
a las estrategias de Archivos Institucionales.

(1 Problematica del Nivel Normativo del SIA-SEMAR.

Considerando los resultados obtenidos del desarrollo Archivistico
Institucional, con relacién al rubro “normativo”, es prioridad mantener
actualizada la normatividad interna Institucional, para adecuarse al
dinamismo organico que sufre la SEMAR.

Ampliar y facilitar el marco de referencia Institucional a las dareas
operativas del SIA-SEMAR, representa un objetivo basico en el que,

Eje 2 Oriente, tramo Heroica Escuela Naval Militar, N° 861, Colonia “Los Cipreses”, C.P. 04830, Alcaldia Coyoacan, Ciudad de México.
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ademads de brindar a los usuarios lineamiento estandarizados para la
operacion de los archivos, sensibilizaria en general a los servidores
publicos responsables de su administracién.

Justificacion.
El PADA-SEMAR 2026, como herramienta de planeacién orientada a mejorar las
caracteristicas de administracién de archivos de las dependencias y entidades
gubernamentales, contempla las acciones a emprender a escala Institucional para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y Archivisticos, asi
como la gestidn eficiente de documentos.

La planificacion desarrollada cuenta con una proyeccion objetiva y cuantitativa, enfocada en
el aprovechamiento de los resultados observados en periodos anteriores, proyectando el uso
eficiente de los recursos asignados para el cumplimiento de los compromisos;
implementando estrategias que aseguren la aplicacion y homologacidon de los procesos
Archivisticos en las Unidades y Establecimientos de la Secretaria de Marina.

El presente programa es elaborado para dar cumplimiento a lo dispuesto por la LGA (DOF
19-01-23); de manera complementaria busca alinear su contenido con los “Lineamientos
Generales para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos” (DOF 20-02-2004), y el
“Acuerdo que tiene por objeto emitir Disposiciones Generales en las materias de Archivos y
de Gobierno abierto para la administracion Publica Federal y su anexo Unico” (DOF 15-05-
2017).

Con base a lo anterior, este programa es vital para el desarrollo de las actividades
archivisticas de la Institucion, su mejora continua representara eficiencia en las capacidades
de administracién de los archivos de la SEMAR

Las actividades bdsicas que permitirian a la SEMAR obtener los beneficios de la presente
estrategia son las siguientes:

e Establecimiento de un programa de validacidon del CADIDQO’s, Inventario General y Guia
de Archivos de los Archivos de Tramite de las Unidades y Establecimientos de la SEMAR.
(Anexo 1)

e (Capacitacidn y asesorias dirigido al personal de las Unidades y Establecimientos de la
SEMAR en materia Archivistica y procesos técnicos. (Anexo 2)

o Modernizacién de los procesos de gestién documental y archivo de la Institucidn,
aprovechando las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, a través de programas
informaticos que faciliten la gestién administrativa y la digitalizacion de los archivos
Institucionales.

e Control de las Transferencias Primarias y Secundarias hacia el Archivo de Concentracion
e Histdrico.

Eje 2 Oriente, tramo Heroica Escuela Naval Militar, N° 861, Colonia “Los Cipreses”, C.P. 04830, Alcaldia Coyoacan, Ciudad de México.
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e Establecimiento de programas de difusion del patrimonio documental.

Los beneficios que se visiona obtener con la aplicacién de la presente estrategia, son las
siguientes:

e Estandarizacién de los procesos Archivisticos Institucionales.

e Facilitar la gestion administrativa mediante el control de la produccién y flujo de los
documentos para procurar su localizacidn expedita, evitando la explosién documental.

e Control regulado de las vigencias documentales y destino final de la documentacion de
archivo, apegados a la normatividad archivistica nacional.

e Garantizar la disposicién documental de los archivos Institucionales, a través de los
procesos de transferencias primarias, secundarias y en su caso bajas documentales,
conforme a la normatividad vigente en la materia.

e Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final. (ciclo vital
de los documentos).

e Prever las estrategias para la adecuacién de areas e infraestructura de los Archivos de
Tramite, Concentracion e Histdrico.

e Implementar parametros que permitan la identificacion de documentos que puedan
considerarse como fuente histérica de la SEMAR.

e QOrganizar y difundir la informacién de las colecciones del acervo histérico y bibliografico
documental de la DIPAD.

e Coadyuvar en la gestiéon de los planes y proyectos institucionales con sustentos
documentales.

e Fomentar una cultura de integracidn de los documentos de archivo de la SEMAR, como
nucleo integrante del patrimonio documental.

e Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién, auspiciando la
transparencia, rendicion de cuentas y las auditorias.

e Coadyuvar a la proteccidn de datos personales.

e Automatizacion por medios electrdnicos de la gestién documental y administracion de los
archivos, mediante la aplicacion del Sistema de Gestion Documental y Archivo (GESTDOC).

e Establecer las estrategias de digitalizacién de documentos.

Eje 2 Oriente, tramo Heroica Escuela Naval Militar, N° 861, Colonia “Los Cipreses”, C.P. 04830, Alcaldia Coyoacan, Ciudad de México.
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Objetivos.

1. General.

Optimizar los procesos de organizacidn y conservacion documental de los Archivos de

Tramite, Concentracion e Histdrico, que permitan contar con archivos funcionales en

coadyuvancia con la eficiencia Institucional, salvaguardando la memoria documental de

la Institucion, para mantener la eficiencia del SIA-SEMAR.

2. Especificos.

Aplicar conscientemente los instrumentos de control y consulta Cuadro General de
Clasificacién Archivistica (CGCA), Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) y
Guia de Archivo Documental de la SEMAR.

Actualizar los procesos de organizacidon bibliografico documental e histérica en sus
diferentes formatos (fisicos y digitales).

Organizar la informacién histérica con base a la Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica (Norma ISAD-G), para su difusion.

Continuar con la organizacion y difusion de la Bibliografia Histérica de la SEMAR.

Continuar con la elaboracién de procedimientos para la automatizacion del Archivo
Histérico.

Modernizacién de los procesos de gestién y administracién de archivos de la
Institucion, con aprovechamiento de las TIC's.

Planeacion.

Es el establecimiento de los planes basicos para iniciar la organizacién, en esta etapa se

plantea la programacion y alcance de los objetivos a corto y mediano plazo de la CA-SEMAR,

para el logro de los compromisos Institucionales en materia archivistica; para tal fin, se

instituyen los requisitos, alcances, objetivos, resultados, actividades a realizar, recursos

necesarios y el tiempo de implementacidn.

1. Requisitos.
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del PADA-SEMAR 2026, se establecen a
continuacién, las necesidades para el mejoramiento en la organizacion de los archivos y

la ejecucion de las actividades necesarias para su logro:

a.
b.

Actualizar el marco normativo y operacional en materia archivistica Institucional.
Actualizar la agenda de RAT's de las Unidades y Establecimientos de la SEMAR,
mediante su ratificacién o rectificacion, fomentando la preparacién continua del
personal designado.

Ampliar el porcentaje de alcance del personal capacitado en los temas Archivisticos
siguientes: administracién de archivos, elaboraciéon de instrumentos de control
archivisticos, procedimientos de organizacién archivistica, disposicién documental

=LGESTDOC,

Eje 2 Oriente, tramo Heroica Escuela Naval Militar, N° 861, Colonia “Los Cipreses”, C.P. 04830, Alcaldia Coyoacan, Ciudad de México.
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d. Ampliar el porcentaje Institucional del personal capacitado en materia Archivistica,
a través de los medios de comunicacién Institucionales disponibles.
€. Establecer programas de difusién del Archivo Histdrico.

2. Alcance conforme al PADA-SEMAR 2026 de la SEMAR.

La importancia de la ejecucion y control de las actividades archivisticas de la Institucion,
a través del PADA-SEMAR 2026, permiten contar con una herramienta cuantificable
desde la perspectiva de los objetivos comprometidos, orientada a mejorar las
capacidades de administracion de los archivos en las Unidades y Establecimientos
Navales de la SEMAR; asi como la ampliacion de la calidad en la gestion de documentos
y practicas Archivisticas.

Los servidores publicos responsables, tipificados en la LGA, dentro del rubro de sus
respectivas competencias deben cumplir conscientemente con las funciones o
actividades precisadas, contribuyendo con los objetivos del PADA-SEMAR 2026, al ser
obligatorio para todas las dreas generadoras de documentos de archivo de esta
Secretaria.

3. Objetivos/ Actividades.

Los principales objetivos y actividades que permitiran los resultados planteados en el
PADA-SEMAR 2026, son las que se muestran a continuacion:

Tabla 1. Objetivos y Actividades.

MARCO
OBJETIVOS ACTIVIDADES
LEGAL
Autorizar la validacion del CADIDO de las unidades LGA. (Art. 13 1.1 Validar el Catdlogo de Disposicion
e instalaciones de la SEMAR, en forma coordinada Frac.c ) T Documental de los Archivos de Tramite de
con los RAT’s. ’ la SEMAR.
2.1 Asesorar a las Responsables de Archivos
de Tramite de la SEMAR, en la elaboracién
e instrumentacién del Catdlogo de
L . s LGA. (Art. 28, Disposicion Documental.
Capacitacion en materia archivistica.
Fracc. VII)
2.2 Asesorar en materia Archivistica al
personal que opera en los Archivos de
Tramite de la SEMAR.
Capacitacion y asesoraria en la aplicaciéon del | LGA. (Art. 4, 3.1 Asesorar al personal naval en el manejo
Sistema de Gestion Documental (GESTDOC). Fracc. X) del Sistema GESTDOC.

Eje 2 Oriente, tramo Heroica Escuela Naval Militar, N° 861, Colonia “Los Cipreses”, C.P. 04830, Alcaldia Coyoacan, Ciudad de México.
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Transferencias Primarias de las diferentes
Regiones, Zonas y Sectores navales de Ia
Secretaria de Marina, asi como en las Unidades,
Establecimientos y direcciones del Area
Metropolitana, a través de formatos vy
procedimientos establecidos en la normateca
institucional durante el periodo de febrero a
diciembre del afio 2026.

LGA. (Art.31) | 4.1

Recibir las Transferencias Primarias.

5.1 Difundir  articulos con informacion
histdrica.
Poner a disposicidn del personal de la SEMAR, del
publico en general y de las instituciones que 5.2 Exponer mensualmente un documento o
pudilera.n requerirlo, la Memoria H|s.tor|ca LGA. (Art. 32) tema de interés historico.
Institucional para efectos de transparencia, de
rendicion de cuentas, de investigacion historica y 53 Actualizar registros del inventario y
para la difusién y divulgacién histdrica. elaborar  fichas  catalogréficas de
expedientes de personal, que conforman
la serie documental “La Soledad”.
6.1 Elaboracion, control y actualizaciéon del
Elaborar, controlar y mantener actualizado el LGA (Art inventario de expedientes Unicos de
inventario fisico valorado de expedientes de ’ ’ personal naval en situacion de baja del
. L. . .. 106) - . s
personal naval en situacion de baja del servicio. Servicio Activo de la Armada de México
(SAAM).
7.1 Acompafiar en las visitas de inspeccion de

aplicacion del Catdlogo de
las Unidades y

Supervisar la
Disposicion Documental de
Establecimientos de la SEMAR.

LGA. (Art. 13,
Fracc.

1)

acuerdo con el Programa Anual de
Inspecciones de la SEMAR 2026 o a
requerimiento de la Autoridad
competente.

4. Recursos

La asignacion de recursos garantiza de manera razonable el logro de los objetivos
del PADA-SEMAR 2026, por lo que resulta necesario contar con los de recursos
humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros.

Se integra por el personal que presta sus servicios en el Area Coordinadora
de Archivos, asi como en los AT’s de cada una de las Unidades vy

Para aportar certeza a las estrategias Archivisticas de esta Secretaria, se
cuenta con el Grupo Interdisciplinario de Valoracidn Archivistica.

4.1 Recursos Humanos.
Establecimientos Navales.
4.2 Recursos Materiales.

Constituidos por los bienes existentes y los que sean requeridos por el Area
Coordinadora de Archivos y las Unidades y Establecimientos Navales, para el
adecuado desarrollo de la administracidn de los archivos institucionales:

a. Mobiliario y equipo de oficina, asi como; tecnologias de la informacion y

comunicacion.

b. Material adecuado para la actividad archivistica.
c. Insumos de papeleria de oficina.
d. Espacios fisicos para la actividad archivistica y bibliografica.
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. ADMINISTRACION DEL PADA-SEMAR 2026.

A.

Plan de Comunicaciones.

La Coordinadora de Archivos de la SEMAR, mantendra la comunicacién y coordinacion con el
Grupo Interdisciplinario y las instancias operativas del SIA-SEMAR, aprovechando los medios
oficiales disponibles por la Institucidn (presencial, voz o datos), sin perder las formalidades en
las reuniones de tipo ordinarias y/o extraordinarias, con el objeto de registrar oficialmente las
actuaciones, acuerdos y toma de decisiones a que se lleguen.

1. Reporte de Avances.
El control de los avances del cumplimiento del PADA-SEMAR 2026, serd integrado por la
CA-SEMAR, mediante la consolidaciéon de reportes de resultados trimestrales, que
cuantifiquen y comprueben los avances generados por los responsables de los objetivos
y actividades de acuerdo con las funciones establecidas en la LGA; para este fin podran
auxiliarse con toda la estructura organica de la CA-SEMAR.

De ser necesario se implementaradn reuniones ordinarias y/o extraordinarias con la
finalidad de analizar el grado del avance de las actividades y, en su caso para la toma de
decisiones que permitan el restablecimiento de los objetivos que den continuidad al
PADA-SEMAR 2026.

2. Revision de Avances.
Durante los meses de abril, agosto y diciembre, se llevara a cabo la revisidn trimestral del
avance alcanzado en las actividades planificadas, con el objeto de determinar la necesidad
de asesoria que se requiera, para que sea comunicado y aplicado por los responsables de
los compromisos establecidos en el PADA-SEMAR 2026.

Plan de Gestidn de Riesgos.

La planificacidn de los riesgos se entenderd como la probabilidad de ocurrencia y el posible
impacto de que un evento adverso externo o interno (sismos, inundaciones, incendios, agentes
antropomorficos, entre otros) que obstaculicen o impida el logro de los objetivos y metas
planificadas.

1. Identificacion de Riesgos.
Se identificardn los riesgos que puedan afectar significativamente el logro de objetivos o
impactos que afecten los procesos de custodia, conservacién, preservacién documental y
material existente en el drea de archivo y sus perimetros inmediatos.

A continuacion, se presenta una tabla de riesgo, impacto y probabilidad de ocurrencia, la
cual se integra del establecimiento de una escala de evaluacién de impacto y una de
probabilidad de ocurrencia:
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Tabla 2. Riesgo, Impacto o Probabilidad y Estrategia de Control del Riesgo.

. Impacto - .
Riesgo . Probabilidad Estrategia de c |
del Riesgo

Transferencias primarias | Incumplimiento de v" Programar las
documentales realizadas | las vigencias transferencias
cqn un mal procedimiento documerltales primarias de las
oinadecuado. establecidas en el .
, Unidades y
Catalogo de o
. s Establecimientos de la
Disposicidon
Documental, para la Secretaria de Marina,
7’
determinacion de su considerando aquellas
destino final. que ya cuenten con
Catdlogo de
Disposicion

Documental validado.

v" Recordatorios a las
Unidades y
Establecimientos de la
Secretaria de Marina,
sobre el fenecimiento

de las vigencias
documentales, de
acuerdo con el
Catalogo de
Disposicion

Documental de |la
Secretaria de Marina y
aprovechar las
tecnologias de la
informacién (Sistema
de Gestién
Documental).

v" Programar visitas de
supervision con
personal del Direccién

del Patrimonio
Documental, en
cumplimiento al

programa anual de
inspecciones.

v" Actualizacién de los
lineamientos y
procedimientos
especificos para la
transferencia primaria
de las diferentes
Unidades y
Establecimientos

Navales

£je ZUTIente, Tramo AeroiCa ESCUela Naval IVITIIGar, N 8o, Colonia LosS LIpreses , L.P. U430, AiCdltla Loyoacan, Lludad de IVIEXICO.
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Impacto

Factor . Probabilidad Estrategia de control
del Riesgo
Acervo histdrico | Estrategias de v Mantenimiento
conservado de manera | preservacion programado de las
inadecuada. inadecuadas. instalaciones y
mobiliario.

v’ Actualizar

6 4 .
instrumentos de
consulta y seguir los
procedimientos
establecidos para los
servicios de consulta al
publico.
Acervo historico no | Inexistencia de v’ Establecer programas
difundido conforme a la | estrategias y anuales de difusidon
normatividad. programas de para los acervos
difusion. histéricos y
bibliograficos de la
Secretaria, mediante
4 2 los recursos propios
asignados a la
Direccion del
Patrimonio

Documental, haciendo
uso de las Tecnologias
de la Informacion.

Eje 2 Oriente, tramo Heroica Escuela Naval Militar, N° 861, Colonia “Los Cipreses”, C.P. 04830, Alcaldia Coyoacan, Ciudad de México.

12



Marina

@ Secretaria de Marina

Direccion General de Recursos Humanos
Coordinadora de Archivos

Secretaria de Marina
Oficialia Mayor

Cuadro 1: Escala de Evaluacion del Impacto en Caso de Materializarse el Riesgo.

Impacto o
Importancia del Categoria Descripcion del impacto
Riesgo
Influye directamente en el cumplimiento de los objetivos;
10 puede implicar pérdida patrimonial o dafio de la imagen,
Catastrofico dejando sin funciones total o parcialmente por un periodo
9 importante de tiempo, afectando los programas o servicios
Archivisticos.
8 Grave Dificultad en la realizacion de los objetivos necesitando un
periodo de tiempo considerable para restablecer la operacién
7 Archivistica.
Problemas en el cumplimiento de tiempo en los procesos y
6 Ponderado programas planeados, por la falta de competencia profesional
5 y/o supervision de los Mandos Medios.
4 Falta de confiabilidad de la tecnologia e la informacion y grado
3 Bajo de sistematizacién de los procesos.
Falta de actualizacion de los Manuales de Organizacién y
2 Menor L
Procedimientos.
1 Minimo Inadecuado perfil profesional de personal operativo.
Cuadro 2: Escala de Evaluacidn de la Probabilidad de Ocurrencia del Riesgo.

Probabilidad Categoria Descripcion
10 Muy alta, se tiene plena seguridad que este se materialice.
Recurrente
9
8 Alta, seguridad que éste se materialice.
7 Muy probable
6 Media, incertidumbre de que se materialice.
c Poco probable
4 Baja, poco probable de que se materialice.
Inusual
3
2 R Muy baja probabilidad de que se materialice.
ara
1
0 Imposible Nunca ocurre el evento.
2. Analisis de Riesgos.

El analisis considera los principales riesgos que influyen en el logro de los objetivos,
verificando de manera constante en donde exista una elevada probabilidad de la
pérdiday destruccién de los documentos o afectacién de los procesos archivisticos. Para
tal fin, se describen los tipos de riesgo y la gravedad de su impacto o importancia en
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relacion a su ubicacién en el cuadrante respectivo segln coordenadas (X, Y), que se
presenta en la Grafica 1 “Mapa de Riesgos”.

Donde:
X: Eselvalordel Impacto o importancia en Caso de Materializarse el Riesgo.
Y: Eslaprobabilidad de ocurrencia del Riesgo Planteado.

MAPA DE RIESGOS

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA .

4 5 (]

GRADO DE IMPACTO

Grafica 1, elaborada por la Direccion del Patrimonio Documental de la SEMAR.
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Tipos de riesgo

a. (Cuadrante l). Riesgos de atencidn inmediata
Se caracterizan por:

e Ser relevantes y de alta prioridad.

e Ser criticos porque de materializarse, no permitirian el cumplimiento de
objetivos.

e Ser significativos por su grado de impacto y alta probabilidad de ocurrencia.

b. (Cuadrante ll). Riesgos de atencién periddica
Se caracterizan por:

e Ser significativos pero su grado de impacto es menor que los correspondientes
al cuadrante anterior.

€. (Cuadrante Ill). Riesgos de seguimiento
Se caracterizan por:

e Ser menos significativos, pero tienen un alto grado de impacto. Debe revisarse
por lo menos una vez al afio.

d. (Cuadrante IV). Riesgos controlados
Se caracterizan por:

e Ser al mismo tiempo poco probables y de bajo impacto.
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PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS

El PADA-SEMAR 2026, busca contribuir a la procuracion de politicas que favorezcan la defensa de los
derechos humanos, la transparencia, rendicién de cuentas y al combate a la corrupcién, lo anterior
de conformidad con el marco legal vigente en la materia.

La Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece en el Articulo 6 apartado A, inciso
II, que “la informaciéon que se refiere a la vida privada y los datos personales sera protegida en los
términos y con las excepciones que fijen las Leyes. Asimismo, la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en posesidn de Sujetos Obligados, sefiala en el Articulo 3, fraccién IX, “que se entendera
como Datos Personales: cualquier informacidon concerniente a una persona fisica identificada o
identificable”.

En este contexto, los Articulos 113, fraccién | y ultimo parrafo, y 117 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, establecen que “se considera informacion
confidencial, la que contiene datos personales concernientes a una persona fisica identificada o
identificable” y que “la informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo
podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los servidores publicos
facultados para ello” y “para que los sujetos obligados puedan permitir el acceso a informacion
confidencial, requieren obtener el consentimiento de los particulares titulares de la informacion”.

De conformidad a las disposiciones legales en materia de acceso a lainformacidn publicay proteccion
de datos personales, los archivos de la SEMAR son un factor esencial para proporcionar a la
ciudadania y personal de servidores publicos de la Institucidn, el acceso a su documentacion
resguardada en los archivos de concentracion y proveerles los medios para no quedar en estado de
indefension.

APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION

Los instrumentos de control archivisticos de la SEMAR autorizados por el AGN, son: el CGCA y el
CADIDO, mismo que se encuentran publicados en el Portal de Transparencia de la Institucién; a fin
de permitir el acceso a la informacion al publico, considerando las reservas que establece la
normatividad vigente en materia de transparencia, acceso a la informacién y rendicion de cuentas.
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lll.- Marco Normativo.
e Ley General de Archivos.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley de Disciplina para el Personal de la Armada de México.

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

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Histdricos.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Marina.

e Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacién de Archivos.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacidon de las
dependencias y entidades del Poder del Ejecutivo Federal.

e Lineamientos generales para la organizacidn y conservacién de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal.

¢ Lineamientos para la creacidn y uso de Sistemas Automatizados de Gestidon y Control
de Documentos.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico publicadas en el D.O.F
de fecha 15 de mayo de 2017.

¢ Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01 Disposiciones Aplicables al
Archivo Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e informes
sobre la Gestion Publica.

D. A. M.- 1.1.1.- Recursos Humanos.
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Glosario de Términos y Abreviaturas.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

El término archivo se utiliza también para designar el depdsito de archivo o la
institucién archivistica que custodia archivos.

Archivo Administrativo Actualizado: Aquél que permite la correcta administraciéon
de documentos en posesidn de los poderes de los tres érdenes de gobierno:

Archivo de Concentracidn: Al integrado por documentos transferidos desde las areas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta
su disposiciéon documental.

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo Histdrico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Abreviaturas:

SEMAR. Secretaria de Marina.

CA. Coordinadora de Archivos.

AGN. Archivo General de la Nacidn.

CADIDO. Catalogo de Disposicién Documental.
CGCA. Cuadro General de Clasificacidon Archivistica.
CONALITEG. Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos

LGA. Ley General de Archivos.

RAC o RAC’s. Responsable(s) del Archivo de Concentracidn.

RAT o RAT’s. Responsable(s) del Archivo de Tramite.

SIA. Sistema Institucional de Archivos.

SISTEMA GESTDOC. Sistema de Gestion Documental y Archivo.

TIC's. Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
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V.- Anexos:

Anexo 1. Programa de validacion de CADIDO’s, Inventario General y Guia de Archivos de las
Unidades y Establecimientos de la SEMAR.

Mes.
Unidades y S o 5 | 2
Establecimientos de la o ) qE, = | £ 'g
ol o (R |_|olo AECRERERE:
wlw| 2|23 |3 |«|w |02 |0
Area Metropolitana X | X | X | X | X | X | X | X | X ]| X]| X |X
Unidades foraneas X | X | X | X | X[ X[ X[ X | X]|X|X|X

Anexo 2. Programa de capacitaciones y asesorias dirigido a las Unidades y Establecimientos

de la SEMAR.
Mes.
a - Q
Unidades y 0 0 5|9
Establecimientos de la o o |E | |E |2
o o |9 o |o 2 |0 |2 |g £
SEMAR. SIS = (22|08 |8 2B |5 |2
c ﬁ (1] B © c | = hob % t; o |©
w w22 |3 |2 | |w |02 |0
Area Metropolitana XX | X | X | X|[X|X]X X | X | X
Unidades foraneas X | X[ X | X[ X ]| X | X]|X]|X]|X

Anexo 3. Programa de acompafamiento de inspecciones administrativas de la SEMAR.

Mes.

Unidades y d [J]
_Q S
Establecimientos de la o] £ o2
o0 °olg|5|E
SEMAR. Sl 9 |R|_|olo -
95 55 35288 &3
sl |S/<|(2|2 3| <|d|0|2

Area Metropolitana X X | X X
Unidades foraneas X | X | X X | X | X X
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 de la LGA y el Lineamiento Décimo de los
Lineamientos para la Organizaciény Conservacidn de Archivos, el presente PADA-SEMAR 2026.

El presente PADA-SEMAR 2026, fue elaborado por el CA-SEMAR con la participacion del Grupo
Interdisciplinario.
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