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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo previsto en el articulo 28, titulo segundo, capitulo VI de la Ley General de
Archivos, el titular del Area Coordinadora de Archivos es el responsable de elaborar y someter el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), a consideracion del Secretario de Desarrollo
Social y Humano, o a quien él designe.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) directriz en las actividades archivisticas a nivel
institucional, en donde se contemplan acciones en las dreas de: Archivo de Tramite y Concentracion,
la Coordinacion de Archivos y la Oficina de Gestion Documental, para fortalecer la actualizacion y
modernizacidn del Instituto en la materia, en él se establecerdn los objetivos generales, estrategias,
objetivos especificos, metas y acciones para su desarrollo, tiene por objeto emprender a escala
institucional la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos.

EI PADA constituye un instrumento que permite brindar continuidad a las acciones de corto y
mediano plazo vinculados a la modernizaciéon y mejoramiento de la gestion documental y
administracion de los archivos institucionales.

El PADA se enfoca a una gestion de actividades planeadas y organizadas que ayudaran a mejorar el
proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos, identificando &dreas de
oportunidad y a su vez permitird planificar los cambios en el mismo generando una mejora continua,
contribuyendo a la eficiencia, la correcta gestion gubernamental y el avance institucional.

En cada Dependencia y Entidad de la Administracion Publica, se deberd constituir un Sistema
Institucional de Archivos para optimizar la aplicacion de los procesos y procedimientos técnicos
archivisticos, con el objeto de efectuar el manejo sistematico de los diferentes niveles de archivo, el
cual estara integrado por los Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion, Archivo de Histérico
(en su caso), el Coordinador de Archivos, asi como la Oficina de Gestion Documental.

MARCO JURIDICO

El 26 de abril del 2018 se aprobd la ley general de archivos, misma que se publico mediante el diario
oficial de |a federacion con fecha 15 de junio de 2018 para entrar en vigor en junio de 2019. Esta ley
tiene como objetivo establecer los principios y bases generales para la organizacion y conservacion,
administracion, y preservacion homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados.

El titulo II, capitulo V, de la Ley General de Archivos refiere aspectos relativos a la planeacion en
materia archivistica en la que obliga a aquellos sujetos que cuentan con un sistema institucional de
archivos a la elaboracion de un programa anual que debera:

A) publicarse en su portal electronico en los primeros 30 dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente (articulo 23 y 26).

B) contener elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos
y enfoque de administracion de riesgos y proteccion a los derechos humanos

c) definir prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos
disponibles; de igual forma que contenga programas de organizacion y capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de
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informacién vy 'procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de
formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

Antecedentes institucionales

Como antecedente, la SEDESOH en cumplimiento con la Ley General de Archivos y el reglamento
inicio los trabajos en materia de archivos en el ejercicio 2021, el secretario de Desarrollo Social y
Humano el Lic. Gilberto Cortes Rocha, a efecto de cumplimiento con lo establecido y con
fundamento en el Art. 17 Fraccion XXII del reglamento interior de la administracion publica y de
conformidad con las atribuciones establecidas instruye al area de la Delegacion Administrativa
como la encargada del drea de archivo, siendo en ese momento la delegada C.P. Maria Rebeca
Sanchez Padilla, para llevar a cabo las tareas necesarias que permitan iniciar la implementacion de
los instrumentos archivisticos.

Objetivos

Como objetivo general, sistematizar los procesos archivisticos, vigilando que los documentos
cumplan con su vigencia documental y plazos de conservacion, a través de un modelo de gestion
documental.

Y como objetivos especificos, asesorar y capacitar a los servidores publicos, sobre la aplicacion de
los instrumentos de control y consulta archivistica, para contar con una correcta administracion de
lainformacidn, que se resguarda en cada unidad administrativa. Asesorar y capacitar a los servidores
publicos encargados de la elaboracion de las solicitudes de baja documental. Actualizar los
inventarios documentales. Elaborar las vias de archivo documental, aplicando el cuadro general de
clasificacion archivistica, por funciones comunes y sustantivas. Capacitar y asesorar en materia de
archivo las unidades administrativas de la SEDESOH. Identificar y atender las necesidades de los
archivos de tramite, concentracion e historico. Aplicar los criterios especificos para integracion de
expedientes histéricos de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano. Realizar auditorias a los
archivos de los organismos que integran la secretaria.

Planeacion

Dentro de esta etapa se establecen las estrategias primarias para alcanzar los objetivos a corto plazo
y el cumplimiento de la meta establecida, se analiza la situacion actual de los recursos humanos y
recursos técnicos en los archivos.

La capacitaciéon y asesoramiento del personal que labora en los archivos es el primer objetivo a
desarrollar, para coadyuvar en la aplicacion de procedimientos para la organizacion vy
funcionamiento de los mismos.

La actualizacion y aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivistica que homologan
las actividades de los archivos, garantizando su correcta administracion.

La implementacion del uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, tiene el fin de
optimizar el desarrollo de las actividades archivisticas y contribuir a la transparencia y rendicion de
cuentas.

También se considera llevar a cabo supervisiones por parte de los organismos establecidos con el
proposito de evaluar el desarrollo, funcionamiento y aplicacion de los procedimientos dentro de los
archivos.
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ACTIVIDAD ACCIONES ENTREGABLE PERIODO RESPONSABLE
Capacitacion Programar Informe Enero a | Oficina
asesorias y | mensual de | Diciembre Coordinadora
capacitaciones | asesorias y de Archivos
Impartir cursos | cursos
de capacitacion | concluidos
archivistica
Guias de | Elaborar la guia | Guia de archivo | Agosto a | Oficina
archivo de archivo | documental Septiembre Coordinadora
documental. documental del de Archivos
archivo de
tramite
Elaborar la guia
de archivo
documental del
archivo de
concentracion
Elaborar la guia
de archivo
documental del
archivo
histdrico
Guias de | Publicacion de | Guia de Archivo | octubre Oficina
archivo las guias de | Documental Coordinadora
documental archivo de Archivos
documental en
la  Plataforma
Nacional de
Transparencia
(PNT)
Catalogo de | Elaborar el | Catdlogo de | Septiembre Oficina
disposicion catdlogo de | disposicion Coordinadora
documental disposicion documental de Archivos
documental
Baja de | Solicitar a la | solicitudes Agosto a | Oficina
documentacion | direccion diciembre Coordinadora
de general de de Archivos
comprobacion | archivos e
administrativa | historia, la
inmediata y de | autorizacion
apoyo para la haja
informativo documental
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onacion " 'de"| ' Tramitar ante la | Solicitudes, Diciembre Oficina
desecho de | comision actas de Coordinadora
papel nacional de | entrega- de Archivos
libros de textos | recepcion,
gratuitos contrato de
(CONALITEG), donacion y acta
se lleve a cabo | circunstanciada
la donacion o
liberacion  del
desecho de
papel.
Préstamo de | Dar servicio de | Solicitudes, Agosto a | Unidades
expedientes préstamo  de | volantes de | diciembre administrativas
expedientes a | préstamo e
las unidades | informes
administrativas | estadisticos
Calendario  de | Revisar la | Calendario de | Agosto a | Oficina
caducidades vigencia de la | caducidades Diciembre Coordinadora
documentacion de Archivos
y elabhorar el
calendario  de
caducidades
Dictdmenes de | Solicitar al | Dictamen  de | Agosto a | Oficina
destino final de | Archivo General | valoracion diciembre Coordinadora
la de la Nacion los de Archivos,
documentacion | dictdmenes de unidades
con valor | valoracion administrativas
historico y Archivo
Historico de la
Nacion
Auditorias Realizar informe Agosto a | Oficina
auditorias para diciembre Coordinadora
la  supervision de Archivos
del correcto
estado de los
archivos
Utilizar las | Gestionar la | Computadora, | Enero a | Unidades
tecnologias de | administracion | escéner e | Diciembre administrativas
informacion y | de equipos de | impresora
comunicacion computo y sus
para una mejor | accesorios
administracién, | (escaner,
organizacion, vy | impresora)
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uncionamiento’|'implementar un | software
del archivo sistema de
gestion
documental

Oficina
coordinadora
de archivos

Programacion y tiempos de implementacion

Los titulares de las unidades administrativas deben de dar cumplimiento a las actividades
plasmadas en este programa en el periodo comprendido de enero a diciembre del 2021, de
conformidad con el cronograma establecido, coordinando y solicitando el asesoramiento

correspondiente a la oficina coordinadora de archivos.

Actividades
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Capacitacion
Guias de archivo documental.
Publicacién Guias de archivo documental
Catalogo de disposicion documental g ‘lﬂlf |
Baja de documentacion de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo
Donacion de desecho de papel
Préstamo de expedientes
Calendario de caducidades

Dictamenes de destino final de la documentaciéon con
valor historico

Auditorias

Utilizar las tecnologias de informacion y
comunicacion para una mejor administracion,
organizacion, y funcionamiento del archivo
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C. Octavio Salgado Cuevas C.P. Maria Rebeca Padilla Sanchez

Delegada Administrativa de la secretaria de
Desarrollo Social y Humano

Valido
Lic. Gilberto Cortes Rocha
Secretario de Desarrollo
Social y Humano
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