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Presentadon

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Marina 

(PADA-SEMAR 2023), se encuentra fundamentado en el marco de las atribuciones 

senaladas en el capitulo V de la Ley General de Archives (LGA) (DOF 19-01-2023), 

mediante los cuales se establecen los criterios de pianeacion en materia 

Archivistica Gubernamental, en este sentido los arttculos 23, 24 y 25. plantean el 

deber para los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de 

Archives (SIA), paraelaborary hacer publico un “Programa Anual", cuyo contenido 

defina ios elementos de pianeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo 

de los archives.

Derivado de lo anterior, la Coordinadora de Archives de la Secretaria de 

Marina (CA-SEMAR) elabord el presente PADA-SEMAR 2023, cuyo enfoque va 

dirigido al establecimiento de los objetivosy actividades estrategicas enfocadas a 

la continuidad del proceso de organizacidn, asf como la conservacion documental 

de ios Archives deTramite, Concentracidn e Historico de la Institucion, ademas de 

la implementacion de los procesos de archive que permitan la consolidacion del 

Sistema Institucional de Archives (SIA-SEMAR), su organizacidn integral, la 

preservacidn responsable del patrimonio documental y el aprovechamiento 

eficiente de los espacios de la SEMAR.
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I. ELEMENTOS DEL PADA.

A. Marco de referenda.
Fundamentado en el articulo 29, fracciones X y XI del Reglamento Interior 
de la Secretaria de Marina (RISM), (DOF 07-06-2021), le corresponde a la 
Direccion General de Recursos Flumanos (DiCEREHUM), entre otras 
atribuciones, “Vigilar que el Area Coordinadora de Archives (CA-SEMAR), 
actualice y aplique procesos a los Archives de Tramite, Concentracidn e 
Historico; resguarde la documentacion del personal active y que cause baja 
del servicio active, para coadyuvaren la transparencia. rendicidn de cuentas 
y garantizar el acceso a la informacion"; asi come, “Supervisar la 
implementacion de sistemas destinados a la gestion de documentos 
electronicosy automatizacidn de los archives".

La responsabilidad del cumplimiento de los articulos 23.24 y 25 de la LCA., 
en la Coordinadora de Archives de la Secretaria de Marina (CA- 

SEMAR), por conducto de la Direccion del Patrimonlo Documental de la 
Secretaria de Marina (DIPAD), cuyo nombramiento fue comunicado por el 
Titular de Secretaria de Marina, mediante el oficio 2076/22, de fecha 07 de 
septiembre del aho 2022.

recae

Niveles del Sistema Institucionai de Archives (SIA-SEMAR).

Nivel estructural.
Es la estructura organica e infraestructura necesaria (medios 
tecnicos e instalaciones necesarios para el desarrollo de servicios 
archivisticos), asi como los recursos humanos, materiales y 
financieros que consolida y formaliza el SIA-SEMAR 
adecuado funcionamiento, se compone de organos normativos 
y operatives.

1.

a.

para su

(I) 6rganos normativos: Son las instancias que establecen las 
directivas para administrar los archives y documentos de 
archivo,

(A) Area Coordinadora de Archives
(B) Grupo Interdisclplinario.

Ambos instalados y operando a nivel central ei I edificio
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sede de esta Secretarfa.
(II) Areasoperativasen materia archivfsticarSon las unidades 

e instalaciones navales de la Institucion, quienes 
responsables de administrar los documentos de archive 
Institucionales, conforme a su cicio vital.

son

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

(B) Archives de Tramite (AT), establecidas en las 
diferentes Unidades e Instalaciones de la SEMAR.

(C) Archive de Cencentracion (AC), ubicado en el edificio 
sede de la SEMAR, cuya responsabilidad de operacion 
recae en la DIPAD.

(D) Archive Historice (AH), ubicado en el edificio sede de 
la SEMAR, cuya responsabilidad de operacion recae en 
la DIPAD.

Para el cumplimiento de las funciones asignadas a cada 
una de las areas citadas en la seccibn que antecede, la CA- 
SEMAR y los titulares de las areas, unidades e instalaciones 
de la SEMAR, realizaron el nombramiento de las figuras 
responsables que se enlista, lo anterior en cumplimiento 
del articulo21,fracci6n II de la LGA, la CA-SEMAR:

(A) Responsablede la Unidad de Correspondencia Central 
(RUCC).

(B) Responsable de Archive de Tramite (RAT).
(C) Responsable de Archive de Concentracibn (RAC).
(D) Responsable de Archive Histbrico (RAH).

A su vez y para eficientar la comunicacibn y operacibn de los AT 
de esta Secretarfa de Estado, se establecib una estructura lineal 
de subordinacibn, tomando como base a las areas auxiliares 
sehaladas en el artfculo 3, del Reglamento Interior de la SEMAR 
(DOF 07-06-2021), para el despacho de las atribuciones 
conferidas al titular de la SEMAR; A
Responsables de Archives de Tramite: Figuras re; nsables a
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nivel central de la organizacion, comunicacidn y cumplimiento 
de lasfunciones en materia archivistica establecidas en la LCAy 
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 ia siguiente 
estructura organica:

• Una Direccion de Area.
• DosSubdirectores,y
• Siete Departamentos.

Las oficinas centrales se encuentran localizadas en el edificio 
sede de la SEMAR ubicada en Avenida Heroica Escuela Naval 
Militar, Num. Num. 861, Colonia Los Cipreses, Alcaldfa Coyoacan, 
C.P, 04830, Ciudad de Mexico.

(Ill) 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 ahos 
anteriores, fue posible delimiter los rubros que no permiten 
la eficiencia del SIA-SEMAR, como se enlista:

(A) Cumplimiento parcial del contenido de la LCA, por 
cuanto a la designacion oficial de los responsables de 
la ejecucion y seguimiento de las obligaciones en 
materia archivistica, considerado la estructura 
organica Institucional.

(B) Deficiencia en la organizacion de la estructura del SIA- 
SEMAR, en el nivel de AT, ocasionando la disminucion 
de la calidad del proceso de comunicacion y difusidn 
de las politicas Institucionales en materia archivistica.

(C) Insuficiencia en el alcance del proceso de 
concientizacion de los diversos niveles de ia estructura 
organica Institucional.

I 2023^ 
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(D) Insuficiencia en el aicance de los procesos de
cumplimiento

responsabilidades atribuidas a la operacion del SIA- 
SEMAR.

supervision del de las

(E) Deficiencia en el proceso de determinacion de 
espacios de crecimiento para la conservacion, 
resguardoy custodia de losdocumentos de archive de 
la Institucion.

b. Nivel documental. En este nivel se plantean las acciones 
dirigidas a la implementacion de procesos de orientacion para la 
elaboracion. actualizacion e implementacion de los 
instrumentos de control y consulta archivistica establecidos en 
el articulo 13 de la LCA. que procuren la organizacion, 
descripcibn, valoracibn, administracibn, conservacion, 
agil y localizacibn expedite de los documentos.

acceso

(I) Situacibn actual del Nivel documental del SIA-SEMAR.

Las diversas adecuaciones organicas sufridas 
Institucionaimente a lo largo de la presente administracibn 
presidencial, como consecuencia de la ampliacibn de 
atribuciones conferidas a la SEMAR, ha generado la 
necesidad de mantener en constante actualizacibn el 
contenido de los instrumentos de control y consulta 
archivisticos, generando las siguientes situaciones:

(A) La necesidad de priorizar la actualizacibn del Cuadro 
General de Clasificacibn Archivfstica de la Institucion 
(CCCA), con el objeto de ampliar el aicance al interior 
de la estructura organica de esta Secretaria de Estado, 
de los procesos archivisticos en materia de 
organizacibn, administracibn y conservacibn de los 
documentos de archive.

(B) La actualizacibn del Catalogo de Disposicibn 
Documental (CADIDO) de la SEMAR, para el control de 
valores, vigencias, plazos de cons.en^ibn y

** J 2023^ 
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disposicion de los documentos de archive 
Institucionales.

(C) El crecimiento continue de la cantidad de Unidades e 
Instaiaciones de la SEMAR, que cuentan con su 
CADIDO validado, as! como, procurar la aplicacidn de 
citado instrumento de control, para estar en 
posibilidad de dar cumplimiento a las vigencias 
documentales y al proceso de disposicion final de los 
documentos de archive.

(D) Integracion de la Cufa de Archive 
Documental.Valoracion documental y destino final de 
la documentacion.

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

(F) Difusion de los acervos historicos.

c. Nivel normative. Para el cumplimiento de las disposiciones 
emanadas conforme a la normatividad vigente, en materia de 
archivos tendiente a regular la produccion, uso y control de los 
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones 
establecidas en la normatividad interna de esta Institucion, las 
cuales estan vinculadas a la transparencia, acceso a la 
informacion, clasificacion de la informacion y proteccion de 
datos personates.

Para contar con una estructura normative objetiva, que respalde 
los procesos y tecnicas aplicables en la materia archivfstica, el 
Crupo Interdisciplinario funge como un drgano asesor integral, 
el cual opera con personal de las areas de: Unidad de 
Transparencia, Unidad Juridica, Direccion General Adjunta de 
Comunicaciones e Informatica, Direccidn General Adjunta de 
Programacidn, Organizacion y Presupuesto; y el 6rgano Interne 
decontrol; quienesaportan certeza legalyprocesal a laspolfticas 
y estrategias archivfsticas Institucionales.

A
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w ProblemStica del nlvel normative del SIA-SEMAR.

Considerando los resultados de los PADA's publicados en 
anos anteriores, referente al rubro "normativo", ha sido 
posible visualizar como una necesidad constante la de 
mantener actualizada la normatividad interna 
Institucional debido a las constantes adecuaciones 
organicas que ha sufrido la SEMAR.

Ampliary facilitar el marco de referenda Institucional a las 
areas operativas del SIA-SEMAR, representa un objetivo 
basico en el que, ademas de brindar a los usuarios los 
parametros necesarios para la operacion de los archivos. 
sensibilizaria en general a los servidores publicos 
responsables de su administracion.

3ustificaci6n.
El PADA-SEMAR 2023, como herramienta de planeacion orientada a 
mejorar ias caracterfsticas de administracion de archivos de las 
dependencias y entidades gubernamentales, contempla las 
emprender a escala Institucional para la modernizacion y mejoramiento 
continuo de los serviciosdocumentalesy archivisticos, asi como la gestion 
eficiente de documentos.

B.

acciones a

Como se planted durante el desarrollo del apartado "B", dar solucidn a las 
necesidades expuestas, permitirfa alcanzar resultados estrategicos en los 
tres niveles que componen el SIA-SEMAR.

La planificacidn que se desarrollara cuenta con una proyeccidn objetiva y 
cuantitativa enfocada en el aprovechamiento de los resultados observados 
en periodos anteriores, proyectando el uso eficiente de los 
asignados para el cumplimiento de los compromisos; implementando 
estrategias que aseguren la aplicacion y homologacidn de los procesos 
Archivisticos en las Unidades y Establecimientos Navales de la Secretaria 
de Marina, desde la produccidn de un documento en el Archive de Tramite, 
su clasificacidn, pasando por su conservacidn precautoria en el Archive de 
Concentracion y validacidn hasta determiner su destine final.

recursos

A
El PADA-SEMAR 2023 es elaborado para dar cumplimiento a ispuestc /
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por la LCA {DOF 19-01-23); de manera complementarfa busca alinear su 
contenido con los "Lineamientos Cenerales para la Organizacion y 
Conservacion de los Archivos" (DOF 20-02-2004), y el “Acuerdo que tiene 
por objeto emitir Disposiciones Cenerales en las materias de Archivos y de 
Cobierno abierto para la administracion Publica Federal y su anexo unico" 
(DOF 15-05-2017).

Con base a lo anterior, el PADA-SEMAR 2023, es de vital importancia para el 
desarroilo de las actividades archivisticas de la Institucion, 
herramienta orientada a mejorar las capacidades de administracion de los 
archivos de las unidades e instalaciones navales de la SEMAR; la mejora 
continua de la gestion de documentos y estrategias Archivtsticas en la 
SEMAR, permitira la obtencion de los siguientes beneficios;

por ser una

• Establecer el programa de validacidn de CADIDO de las unidades e 
instalaciones de la SEMAR. (Anexo 1)

• Establecer el programa de capacitacion del personal en materia 
Archivfstica. (Anexo 1)

• Coadyuvar en la identificacion de funciones comunes y sustantivas de 
los documentos producidos por las unidadesy establecimientos navales, 
en el cumplimiento de las atribuciones y funciones establecidas en el 
Manual de Organizacion Ceneral de la SEMAR.

• Facilitar la gestion administrative mediante ei control de la produccion y 
flujo de los documentos para procurer su localizacion expedite, evitando 
la explosion documental.

• Fomentar las actividades para integrar los documentos de archive.
• Implementar estrategias para la automatizacidn por medios 

electronicos de la gestion documental y administracion de los archivos, 
mediante la aplicacion del Sistema de Cestion Documental y Archive 
(CESDOC).

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

• Coadyuvar en fa gestion de los planes y proyectos institucionales 
sustentos documentales.

con

r\• Coadyuvar a la proteccion de datos personales.
• Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su 

destine final, (cicio vital de los documentos).
• Garantizar la disposicion documental de los archivos lns£^ lales, a 

202^ 
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traves de los procesos de transferencias primarias, secundarias y 
caso bajas documentales, conforme a la normatividad vigente en la 
materia.

• Establecer las estrategias de digitalizacion de documentos.
• Prever las estrategias para la adecuacion de areas e infraestructura de 

los Archives deTramite, Concentracion e Historico,
• Organizar y difundir la informacidn de las colecciones del 

bibliografico documental de la DIPAD.
• Implementar parametros que permitan la identificacion de documentos 

que puedan considerarse como fuente historica de la SEMAR.

en su

acervo

C Objetivos.
1. General.

Optimizar los procesos de organizacion y conservacion documental de 
los Archives de Tramite, Concentracion e Historico, que permitan 
contar con archives funcionales en coadyuvancia con la eficiencia 
Institucional, salvaguardando la memoria documental de la institucion, 
para mantener la eficiencia del SIA-SEMAR.

2. Especfficos.
• Aplicar conscientemente los instrumentos de control y consulta 

Cuadro General de Ciasificacion Archivfstica (CCCA), Catalogo de 
Disposicion Documental {CADIDO)y Cuia de Archivo Documental de 
la SEMAR.

• Actualizar los procesos de organizacion bibliogrifico documental e 
historica en sus diferentes formates (ffsicosy digita(es).

• Organizar la informacidn historica con base a la Norma Internacional 
General de Descripcidn Archivistica (Norma ISAD-G), para su 
difusidn.

• Continuar con la organizacidn y difusidn de la Bibliograffa Historica 
de la SEMAR.

• Continuar con la elaboracidn de procedimientos para la 
automatizacidn del Archivo Historico.

O. Planeacidn.

La planeacidn es el proceso de establecimiento de los planes basicos para 
iniciar la organizacidn, en esta etapa se establece la programacidn y 
alcance de los objetivos a corto y median© plazo de la CA-SE .para el

% 2023^ 
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logro de los compromisos Institucionales en materia archivistica; para tal 
fin. se instituyen los requisites, alcances, objetivos, resultados, actividades a 
realizar. recursos necesariosy el tiempo de implementacion.

1. Requisites.
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del PADA-SEMAR2023 
establecen a continuacidn, las necesidades para el mejoramiento en la 
organizacion de los archives y ia ejecucion de las actividades necesarias 
para su logro:

,se

a. Actualizar el marco normativeyoperacional en materia archivistica 
Institucional.

b. Ampliar el porcentaje de alcance del personal capacitado en los 
temas archivfsticos siguientes: administracion de archives, 
elaboracidn de instrumentos 
procedimientos de organizacidn 
documental y CESDOC.

c. Actualizar la agenda de RAT's de las Unidades e Instalaciones de la 
SEMAR, mediante su ratificacidn o rectificacion, fomentando la 
preparacion continua del personal designado.

d. Ampliar el porcentaje Institucional del personal capacitado 
materia archivistica, a traves de los medios de comunicacion 
Institucionales disponibles.

e. Establecer programas de difuslon del Archive Historico.

de control archivfsticos, 
archivistica, disposicidn

en

2. Alcance conforme ai PADA-SEMAR 2023 de la SEMAR.

La importancia de la ejecucion y control de las actividades archivisticas 
de ia Institucion, a traves del PADA-SEMAR 2023, permiten contar con 
una herramienta cuantificable desde la perspectiva de los objetivos 
comprometidos. orientada a 
administracion de los archives en las unidades e instalaciones navales 
de la SEMAR; asl como la ampliacion de la calidad en la gestion de 
documentos y practicas archivisticas.

mejorar las capacidades de

Los servidores publicos responsables, tipificados en la LCA, dentro del 
rubro de sus respectivas competencies deben 
conscientemente con las funciones 
contribuyendo con los objetivos del PADA-SEMAR

cumplir 
o actividades precisadas,

al ser
202^ 
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obligatorio para todas fas areas generadoras de documentos de archive 
de esta Secretarfa.

3. Objetivos/ Actividades.

Los principales objetivos y actividades que permitiran los resultados 
planteados en el PADA-SEMAR 2023, son las que se muestran en !a 
siguiente Tabla 1. Objetivos, actividades:

Tabla 1. Objetivos, actividades y resultados
OBJETIVOS ACTIVIDADES

I. Promover ante el ACN las bajas 
documentales que se hayan generado. 
(Art. 31 LCA)

1.1. Recibir la Transferencia Primarias, Secundarias y 
Bajas Documentales.

2.1 Organizar ei prestamo y consuita de los archives en 
fase semiactiva.

2, Organizar y Conservar los archives con j 2.2 Gestionar ante el Archive General de la Nacibn, las
bajas documentales.valoracibn y disposicibn Documental (Art. ! 

28 LGA)
2.3 Tramitar la Donacibn de papel y carton en desuso a 

la Comisibn Nacional de Libros de Texto Cratuito 
__ (CONALITEG) ________________________________
3.1. Clasificar la documentacibn histbrica que estb 

pendiente por identificaryorganizar.

3.2. Concluir con el catalogo "Forjadores de la Marina 
Mexicana, siglos XIX y XX”.

33. Exhibir "La pieza de! mes" para difusibn del 
patrimonio documental histbrico en la planta baja 
del edificio sede.3. Poner a disposicibn del personal de la ;

SEMAR, del pbblico en general y de las
instituciones que pudieran requerirlo, la 3.4. Difundir mensualmente un dato histbrico novedoso 
Memoria Histbrica del Institute Naval para 
efectos de transparencia, de rendicibn de

de la armada, con la denomlnacibn “Sabias qub”, en 
la planta baja del edificio sede.

cuentas, de investigacibn histbrica y, para 
la difusibn ydivulgacibn histbrica. 3.5. Realizar articulos para su publicactbn en la revista 

SEMAR.

3.6. Continuar con la ingesta de material histbrico en la 
plataforma de MEMORICA.

3.7. Gestionar ei registro de la coleccibn "Forjadores de 
la marina mexicana.siglosXIXy XX”ante la UNESCO 
para su promocibn como "Memoria del mundo”.

A
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Franctscb 
VIUA

10



Oficiaiia Mayor
Direccion General de Recursos Humanos 

Direccion del Patrimonio Documental

r. > OOBIERNO DE
MEXICO MARINA

[4.1. Actua(izar el contenido tematico del material 
did^ctico que se difijnde a trav^s de los medios de 
divulgactdn acad^mica en materia archivistica.

4.2. Desarrollar
contemple tres lineas de accidn: principios 
archivfsticos bisicos. funciones de ias flguras 
operativasdeJ SIA-SEMAR (RATy RAC), aplicacion 
de instrumentos de control archivisticos y 
disposicidn final.

plan de capacitacion queun

4. Capacitar al personal de la SEMAR en 
materia archivfstica. 4.3. Capacitar al personal de la SEMAR (en general) a 

trav4s del "Curso de administraclon de archivos" en 
modalidad en Knea.

4.4. Capacitar al personal de RAT'S, en materia de 
"Funciones de las figuras operativas del SIA- 
SEMAR (RAT y RAC)", mediante videoconferencias.

45. Capacitar al personal de RAT's, en materia de 
"Aplicacidn de instrumentos de control 
archivfsticos y disposicldn final", mediante 
videoconferencias,

5.1 Coordinar con la Unidad de Comunicacion Social el 
proyecto de sensibilizacion.

5.2 Elaborar los contenidos para mensajes.
5. Actualizar el COCA y el CADIDO de la 

SEMAR.
53 Difundir la inlbrmacidn mediante comunicacion 

interna.

5.4 Elaborary difundir trfpticos informativos.

6. Validar el CatStogo de Disposicidn 6.1. Autorizar la validacidn del CADIDO de las unidades
e instalaciones de la SEMAR, en forma coordinada 
con los RAT'S..

Documental de las Unidades e 
Instalaciones de la SEMAR.

7. Supervisar la aplicacidn del Cat^logo de 7.1 Revisar la aplicacidn de los instrumentos decontrol
archivfsticos de las Unidades e Instalaciones de la 
SEMAR.

Disposicidn Documental de las Unidades e
Instalaciones de la SEMAR.

4. Recursos
La asignacion de recursos garantiza de manera razonable el logro 
de los objetivos del PADA-SEMAR 2023, por lo que resulta necesario 
contar con los de recursos humanos, materlales, tei^ cos y

i 2023
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financieros.

4.1 Recursos Humanos.
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 e instalaciones navales,

Asimismo, y para aportar certeza a las estrategias archivisticas 
de esta Secretaria, se cuenta con el Crupo Interdisciplinario de 
vaioracion archivfstica.

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 
administracion de los archivos institucionales:

a. Mobiliario y equipo de oficina, asf como; tecnologfas de la 
informacion y comunicacion.

b. Material adecuado para ia actividad archivfstica.
c. Insumosdepapelerfade oficina.
d. Espacios ffsicos para ia actividad archivfstica y bibliografica.

ADMINISTRACION DEL PADA-SEMAR 2023.
Plan de comunicaciones.
La comunicacion entre los RAT's, RAC's e Historico y el Coordinador de 
Archivos, se llevara a cabo segCin los medios oficiales disponibles por la 
Institucion (presencial, voz o datos), sin perder las formalidades que las 
formalidades en las reuniones de tipo ordinaries y/o extraordinarias, con el 
objeto de registrar oficialmente las actuaciones, acuerdos y toma de 
decisiones a que se lleguen.

II.
A.

1. Reporte de avances.
El control de los avances del cumplimiento del PADA-SEMAR 2023, sera 
integrado por la CA-SEMAR, mediante la consolidacion de reportes de 
resultados trimestrales, que cuantifiquen y comprueben los 
generados por los responsables de los objetivos y actividades de acuerdo 
con las funciones establecidas en la LCA; para este fin podran auxiliarse 
con toda la estructura organica de la CA-SEMAR.

r\avances

i 2023^ 
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Asimismo, se implementaran reuniones ordinarias y/o extraordinarias 
con la finalidad de analizar el grado del avance de las actividadesy, en su
caso para la toma de decisiones que permitan el restablecimiento de los 
objetivos que den continuidad al PADA-SEMAR 2023.

2. Revision de Avances.
Durante los meses de abril, agosto y diciembre. se llevara a cabo la 
revision trimestral del avance alcanzado en las actividades planificadas, 
con el objeto de determiner la necesidad de asesoria 
para que sea comunicado y aplicado por los responsables de los 
com prom isos establecidos en el PADA-SEMAR 2023.

que se requiera,

B. Plan de gestion de riesgos.
La planificacion de los riesgos se entendera como la probabilidad de 
ocurrencia y el posible impacto de que un evento adverse externo o interne 
(sismos, inundaciones, incendios, agentes antropomorficos, entre otros) que 
obstaculicen o impida el logro de los objetivos ymetas planificadas.

1. Identificacidn de riesgos.
Se identificaran los riesgos que puedan afectar significativamente el 
logro de objetivos o impactos que afecten los procesos de custodia, 
conservacion, presen/acion documental y material existente en el area 
dearchivoysus perimetros inmediatos.

Acontinuacion.se presenta laTabla 2. Riesgo, impactoy probabilidad de 
ocurrencia. Cuadro 1. escala de evaluacion del impacto en caso de 
materializarsG el riesgo y Cuadro 2. escala de evaluacion de la 
probabilidad de ocurrencia del riesgo, respectivamente.

Tabia 2. Riesgo, impacto o probabilidad.8

Impacto o 
Importancia del 

Riesgo
RIESGO Probabilidad

AGN Bajas no proceden 9 0.20

AGN desfavorable CGCA 9 0.40 AF?AT's incumplen 10 0.80

f 2023^ 
Ftaiicisco 

VIUAwm: ■Mb.- m.-13



.<HV' OOBIERNODE
MEXICO

Oficialfa Mayor
Direccion General de Recursos Humar^os 

Dlreccion del Patrimonio Documental
MARINA

Falta de capacitadores 9 0.60
Personal no cumple perfil 7 0.90
Administradores locales de 
GESDOC no cumplen 8 0.20

Cuadro 1: Escaia de Evaluacton del Impacto en Caso de Materializarse el 
Riesgo

Impacto o 
Importancia del 

Riesgo
Categoria Descripcion del impacto

Influye directamente en el cumplimiento de los 
objetivos; puede implicar perdlda patrimonial o 
dano de la imagen, dejando sin functones total o 
parcialmente por un periodo importante de 
tiempo, afectando los programas o servicios 
archivfsticos.
Dificultad en la realizacion de los objetivos
necesitando un periodo de tiempo considerable 
para restablecer la operacion archivistica, 
Problemas en el cumplimiento de tiempo en los
procesos y programas pianeados, por la falta de 
competencia profesional y/o supervision de los 
Mandos Medios.
Falta de confiabilidad de la tecnologfa e ia~ 
informacion y grade de sistematizacion de los 
procesos.
Falta de actualizacion de los Manuales d^
Organizaciony Procedimientos.
Inadecuado perfil profesional ~de personal 
operative.

Fuente: Metodologfa del "Taller de Administradon de Riesgos’de la Secretaria de la FunchSn PubUca '
(SFP),yadecuada por DIPAD de la SEMAR.

10

Catastrofico
9

8
Grave

7

6
Ponderado

5

4
Bajo

3

2 Menor

1 Mfnimo

Cuadro 2; Escaia de Evaluacldn de la Probabllidad de Ocurrencia del 
Riesgo

Probabllidad Categoria Descripcion
Muy alta, se tiene plena seguridad que este se 

Recurrente materialice.
1.0

0.9

2023^ 
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0.8 Alta, seguridad que este se materialice.Muy probable0.7
0.6 Media, incertidumbre de que se materialice.Poco probable05
0.4 Baja, poco probable de que se materialice.Inusual03
0.2 j Muy b^a probabilidad de que se materialice.Rara0.1

: Nunca ocurre el evento.0 Imposible

Fuente: Metodologfa del ‘Taller deAdministradon deRiesgos’SFP.yadecuada porDirecddn del 
Patrimonio Documental de la SEMAP.

2. Analisis de riesgos.

Analisis considera los principales riesgos que influyen en el logro de los 
objetivos, verificando de manera constante en donde exists una 
elevada probabilidad de la perdida y destruccion de los documentos o 
afectacion de los procesos archivfsticos. Para ta! fin. se describen los 
tipos de riesgo y la gravedad de su impacto o importancia en relacion 
a su ubicacion en el cuadrante respective segun coordenadas {X, Y), 
que se presents en la Crafica 1 “Maps de Riesgos”.

Donde:

X: Es el valor del Impacto o importancia en Caso de 
Materiallzarse el Riesgo.

Y: Es la probabilidad de ocurrencia del Riesgo planteado.

y'
2023 \
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MAPA DE RIESGOS
Peisonal no cu>T9>le perfll

■Jf•1W-. '} I

rat's Incumplen

,■ ■ MF.'- 10,8
r-M, I3'

■e- Falta de capadtadores

09,6?

ACN desfavorable CCCA

09,4!

AdmMstradoresdel

Oratfca 1. efaborada por /a Direccion del Patrimonio Documental de la SEMAR.

r\
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Tipos de riesgo

a. (Cuadrante 1). Riesgos de atencion inmediata 
Se caracterizan por:

• Ser relevantesy de alta prioridad.
• Ser criticos porque de materializarse, no permitirfan el 

cumplimiento de objetivos.
• Sersignificativos porsu grade de impactoy alta probabilidad de 

ocurrencia.

b> (Cuadrante II). Riesgos de atencion periodica 
Se caracterizan por:

• Ser significativos pero su grade de impacto es menor que los 
correspondientes al cuadrante anterior.

C. (Cuadrante III). Riesgos de seguimiento 
Se caracterizan por:

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

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

• Ser al mismotiempo poco probables yde bajo impacto.

3. Control de riesgos.

Con base en el Mapa de Riesgos, se observa en el Cuadrante I, los 
riesgos: personal no cumple con el perfii, los RAT's no cumplen los 
compromises programados, Falta de Capacitadores en materia 
archivfstica y no se autoriza la campana interna para sensibilizar al 
personal sobre la importancia de las funciones del Archive General de
la SEMAR, requieren ATENCION INMEDIATA. Por otro fado, en el 
Cuadrante III, se ubican los riesgos que solo requieren SEGUIMIENTO 
como son que: el ACN emita un dictamen no favorable al CCCA, que el 
SISTEMA CESTDOC no es liberado por el area de Tec s de la

1 2023^ 
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InformacionyComunicaciones (TIC’s) yque el AGN no autorice las bajas 
documentales.

Sobre el particular, basados en la identificacion y valoracion de los 
riesgos se establecen las estrategias para prevenir, detectar, corregir o 
aminorar su posible impacto, lo que permitira tomar decisiones y 
acciones de control, lo que se muestra la siguiente Tabla 3.

Tabla 3 Estrategias para el Control de Riesgos

ESTRATEGIAS PARA CONTROL 
DE RIESGOS

CONDICIONRIESCO

Llevar cabo ios 
procedimientos para tramite de 
bajas.

aAGN Bajas 
proceden

Atencion
inmediata

no

Atencidn
inmediata

AGN desfavorable 
CCCA

Llevar a cabo la metodologfa 
para la corrects elaboracion.

Atencibn
inmediata
Atencion
inmediata

RAT'S incumpien Capacitara los RAT's.

Aprovechar al 
capacitado para replicar la 
informacion.

recursoFaltan
capacitadores

de

Mantener el acompanamiento 
del personal operativo de las 
areas archivfsticas de forma 
homologada.
Solicitar a los Mandos Navalesy 
autoridades inspectoras, la 
supervision de la aplicacion del 
Sistema.

Personal no cumple 
perfil Seguimiento

Administradores 
locales de GESDOC 
nocumplen

Seguimiento

Llevar cabo los 
procedimientos para tramite de 
bajas.

aAGN Bajas 
proceden

no
Seguimiento

202^
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PROTECCI6n a LOS DERECHOS HUMANOS

El PADA-SEMAR 2023, busca contribuir a la procuracion de polfticas que 
favorezcan la defensa de los derechos humanos, la transparencia. rendicion de 
cuentas y al combate a la corrupcion, lo anterior de conformidad con el marco 
legal vigente en la materia.

La Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, establece en el Artfculo 
6 apartado A, inciso II, que “la informacion que se refiere a la vida privada y los 
datos personales sera protegida en los terminos y con las excepciones que fijen 
las Leyes. Asimismo, la Ley General de Proteccibn de Datos Personales en 
posesion de Sujetos Obligados, sehala en el Artfculo 3, fraccion IX, “que se 
entendera como Datos Personales: cualquier informacion concerniente a una 
persona fisica identificada o identificable".

En este contexto, ios Artfcuios 113, fraccion I y ultimo parrafo,y 117 de la Ley Federal 
de Transparencia y Acceso a ia Informacion Publica, establecen que “se considera 
informacion confidencial, la que contiene datos personales concernientes 
persona ffsica identificada o identificable” y que "la informacion confidencial no 
estara sujeta a temporalidad alguna y solo 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 e! consentimiento de los particulares titulares de 
la informacion".

a una

De conformidad a las disposiciones legales en materia de acceso a la informacion 
publica y proteccibn de datos personales, los archivos de la SEMAR son un factor 
esencial para proporcionar a la ciudadanfa y personal de servidores publicos de la 
Institucibn, el acceso a su documentacibn resguardada en los archivos de 
concentracibn y proveerles los medios para no quedar en estado de indefensibn.

APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACI6n

Los instrumentos de control archivfsticos de la SEMAR autorizados por el AGN, 
que son publicados en el portal de transparencia de la SEMAR, son: el CGCA y el 
CADIDO; a fin de permitir el acceso a la informacibn al publico, considerando las ^ 
reservas que establece la normatividad vigente en materia de transparencia, / '
acceso a la informacibn y rendicibn de cuentas.

2023^ \ 
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III.- Marco Normativo.
Ley General de Archivos.

• Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos 
Obligados.

• Ley General deTransparenciay Acceso a la Informacion Publica.
• Ley General de Responsabilidades Administrativas.
• Ley General de Bienes Nacionales.
• Ley de Discipline para el Personal de la Armada de Mexico.
• Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
• Ley Federal sobre Monumentos y Zones Arqueologicas, Artisticas e 

Historicos.
• Reglamento Interior de la Secretaria de Marina.
• Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.
• Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la 

documentacion de las dependencies y entidades del Poder del 
Ejecutivo Federal.

• Lineamientos generales para la organizacion y conservacidn de los 
archivos del Poder Ejecutivo Federal.

• Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de 
Gestion y Control de Documentos.

• Acuerdo que tiene por objeto emitir Disposiciones Generales en las matehas 
de Archivosy de Gobierno Abierto para la Administraclon 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
Contabilidad Gubernamental e informes sobre la Gestion Publica.

• D. A. M.-1.1.1.- Recursos Humanos.

Gubernamental. Unidad de

y2023^ 
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rv.- Closario de t^rminos y Abreviaturas.

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

El termino archive se utiliza tambien para designar el deposito de 
archivo o la institucion archivfstica que custodia archives.

Archive adm!nlstratlvoactuallzado:Aquel que permiteiacorrecta
administracion de documentos en posesion de Ios poderes de Ios 
tres drdenes de gobierno:

Archive de cencentracidn:
transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo 
consulta es esporadica y que permanecen en el hasta su disposicion 
documental.

Al integrado por documentos
uso y

Archive de tr^mite: Al integrado por documentos de archivo de 
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones 
de Ios sujetos obligados.

uso

Archive historice: Al integrado por documentos de conservacion 
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o 
local de caracter publico.

Abreviaturas:

Area coordinadora de Archives.
Archivo General de la Nacion.
Catalogo de Disposicion Documental.
CuadroGeneral deClasificacion Archivfstica. 
Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos 
Ley General de Archives.
Responseble(s) del Archivo de Concentracion. 
Responsable(s) del Archivo deTramite. 
Sistema Institucional de Archives.
Sistema de Gestion Documental y Archivo. 

Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

ACA.
ACN.
CADI DO. 
CCCA. 
CONALITEG. 
LGA.
RAC o RAC’s 
RAT o RAT'S
SIA.
SISTEMA GESTDOC. 
TIC s.

Q I 2023^
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V.- Anexo:

Anexol. Programa de validacion de CADIDO's y capacitacion del personal 
de las Unidades e instalaciones de la SEMAR.

Mes.
k, « 9a k

Unidades e Instalaciones de 
la SEMAR.

k.0E0 « AEkk 0 Eft0 0ft A0 ftk 0Nk U 3 0,0•cft a >1k 0 ac t5s oc ftft 0> 03 31 2ui \L < 0 z Qn n

INCOGMAR, REGIONES, ZONAS Y 
SECTORES NAVALES DICEREHUM, 
UNHICUN, UNICOS, CENTROS DE 
DESARROLLO INFANTIL NAVAU 
CAPITAN/AS 
BATALLONES DE INFANTERfA DE 
MARINA BATALLONES DE POLICIA 
NAVAL, BATAtM-1, BATAIM-2, 
8ATAPAN, BATARTIM, BATSERIM, 
BATSALVER, BATSALACA,
UNIPOLNAV.

DE PUERTO, X X

DICACAP, DIOAOR, DIGAPROCER, 
ENSARES, CEMENAV, HOSPITALES 
NAVALES, CLINICAS NAVALES, 
RESIDENCIAS NAVALES,

X

DIGACAD, DIGASAN, DICASBISO, 
DIPERCIV,
REGIONALES, BRICADAS DE
construcciOn

ALMACENES X

ALM.SRfO, UNDETRANS, OFLMAY, 
DUNALM,ARNAC-3,ASIPONASALINA 
CRUZ, CEDUCUE, CEMODARM, 
CEMOSEGYM, CEMOSEPA, BASES 
AERONAVALES, ESCUADRONES 
AERONAVALES, BRICADAS DE 
INFANTERIA DE MARINA 
BRICPOLNAV.CESISCCAM.

X

COCEFI,
CUARESCMANTPAC,
UNAPAP,
PROTECCI6N 
CRAUFLOT-1,
GRAUFLOT-3, 
construcciOn 
CENMANTAERNAVGO, 
CENMANTAERNAVPAC, CENTROS 
DE REPARACIONES, EtOTAMP, ElOE, 
EIOC, ElOT, ElOS.

CUARESCMANTOOLF, 
CUGAM,

UNIDADES DE
PORTUARIA, 

CRAUFLOT-2, 
UNIDADES DE 

REGIONAL,
X

2023^
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Mes.

0 9a k k£UnidadM e Instalaclones de 
la SEMAR.

E a XI0 E0 E«0 s
k
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EMCOCIBER, 
EMCOCAN, EMCOGLAM, EMCOPA, 
ESCMAQNAV, 
ESCPRIM.CAP.OLACOD.BRI., 
DARDINES DE NINOS, COMPAI^IAS 
INDEPENDIENTES DE INFANTERiA. 
CEREGINAS, CLUBES NAVALES, 
DEPORTIVOS NAVALES, CAFETERIA 
INT. CEMENAV, CAFETERIA 
INT.SEMAR, RESIDENCIAS DE 
DRAOADO, MUSEO NAVAL DE
Mexico.

DIGESECEHI,

•PLANTA",

X

ASTILLEROS DE MARINA, PRIFLOT, 
CUARFLOT, QUINFLOT, SEXFLOT, 
OECFLOT, DECSEXFLOT.

X

UPRODEHU,
OCEANtCAS,
CENCASANT, 
CENT.ESC.C.N.SEBJOS.HOL., 
CESAERNAV, CECACICO, CECACIPA, 
CECANOP.

PATRULLAS
CENCAPETRIV,

X

SEGESMANTPA, 
TAMANVEMIL, 

TERESMANT, DRAGAS AUXILIARES, 
BUQUES BALIZADORES, PATRULLAS 
COSTERAS, BUQUES DE APOYO AL 
MAN DO,
investigaci6n,
AUXILIARES REMOLCADORES, ARM 
HUASTECO AMP 01, ARM 
PAPALOAPAN A411,ARM ZAPOTECO 
AMP 02. ARM TARASCO ATR 03, ARM 
3UAREZ POLA 101, ARM 
USUMACINTA A 412, BUQUES 
BALIZADORES, ARM TLAXCALA ATQ 
02, ARM ACUASCALIENTES ATQ 01. 
ARM NATANS BSOIOI.

SEGESMANTGO,
SEMAR-CIIT,

BUQUES DE
BUQUES

X

UIN, UNAPROCIV, UNIGARISMAR, 
UNINAV, UNINDETEC, UNITRANS, 
UNIVASGO. FLOAUXGO, FLOAUXPA 
FUNERARIA NAVAL, I.O.G, I.O.P.

X

XREMANENTESANUALES

2023^
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En cumplimiento a lo establecido en el artfculo 23 de la LCA y el 
Lineamiento Decimo de los Lineamientos para la organizacion y 
conservacion de archives, el presente PADA-SEMAR 2023.

El presente PADA-SEMAR 2023 fue elaborado por el CA-SEMAR con la 
participacion del Grupo Interdisciplinario.

Co

li inador de Archives

■^;®^Capitan de . (N) Int. (Ret) 
ue'VIchis C^cfa
.avf(

SECRETARIADEMA
COORDINADOR
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FntnciscovmA


