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Gobierno del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
Mitra. Evelyn Cecia Salgado Pineda. Gobernadora Constitucional del Estado de Guerrero

Secretaria de Finanzas y Administracién.
C.P.C. Raymundo Segura Estrada. Secretario.

Area Coordinadora de Archivos.
L.C. Alejandra Figueroa Cuenca. Titular

Grupo Interdisciplinario de Archivos:

Unidad de Asuntos Juridicos
Lic. Jorge Luis Pineda Ortiz. Titular

Unidad de Planeacién y Seguimiento
Lic. Jorge Valente Serrano Franco. Titular

Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Ing. Enrique Catalan Navarrete. Titular

Unidad de Transparencia
M.A. Javier Lépez Garcia. Titular

Organo Interno de Control
M.A.P. Octavio Fierros Vega. Titular

Unidades Administrativas productoras de la Informacion
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PADA.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico
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INTRODUCCION

El Programa Anual es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de gestion
documental de la dependencia; el cual contiene los elementos de planeacion, programaciéon y
evaluacion para el desarrollo de los archivos.

El Programa define las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnologicos y
operativos disponibles; de igual forma contiene programas de organizacion y capacitacion en gestion
documental y administracién de archivos que incluyen mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacion y procedimientos para la generacién, administracién, uso, control, migracién de formatos
electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

El articulo 24, fraccién IV de la Ley General de Transparencia y Accesos a la informacion Publica,
menciona que el sujeto obligado debera “Construir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y
gestion documental, conforme a la normatividad aplicable”. Por lo anterior, se deben elaborar los
instrumentos de control y consulta archivistica que le permitan organizar, administrar, conservar y
localizar de manera expedita sus archivos. Para el ejercicio fiscal que comprende el presente
Programa, se plantea avanzar en la definicion de la Politica de Gestion Documental, asi como la
normatividad que regira la actividad que se realiza actualmente en materia archivistica.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 de la Secretaria de Finanzas y Administracion, tiene
por objeto dar cumplimiento al articulo 23 de la Ley Nimero 794 de Archivos del Estado de Guerreo y
sus Municipios, el cual estipula la obligacion de las Secretarias como sujetos obligados, de elaborar un
Programa Anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente.

Entre las funciones del Area Coordinadora de Archivos, se encuentra la elaboracién de dicho Programa
Anual y someterlo a consideracion de la persona Titular del sujeto obligado; con fundamento en el
articulo 28, fraccion Il de la Ley Numero 794 de Archivos del Estado de Guerrero y sus Municipios.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Finanzas y Administracion del
Gobierno de Guerrero pretende consolidar la implementacion del Sistema Institucional de Archivos y
estandarizacion de procesos de gestion documental en cada una de las unidades administrativas que
la conforman, que habran de impulsar todas las acciones que redunden en una mayor transparencia y
rendicion de cuentas respecto a las actividades de la administracién publica estatal en materia
administrativa y financiera.

guerrero.gob.mx
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1. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de mayo del 2021.

Ley general de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Ultima Reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo del 2021.

Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guerreo.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado No. 37, alcance |, el 06 de mayo del 2016.

Ley General de Archivos. Ultima Reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de abril
del 2022.

Ley Numero 794 de Archivos del Estado de Guerrero y sus Municipios. Publicada en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado No. 59, el 26 de julio del 2021.

Ley Numero 466 de Proteccion de Datos personales en Posesidon de Sujetos Obligados del
Estado de Guerreo. Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado No. 57, Alcance llI, el
18 de julio del 2017.

Ley Numero 08 Organica de la Administracién Publica del Estado de Guerrero. Ultima Reforma
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado No. 57, Alcance VI, el 18 de julio del 2017.

Plan Estatal de Desarrollo 2022 — 2027 del Gobierno del Estado de Guerrero.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracién del Estado de Guerreo. Ultima
Reforma publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado No. 11, Alcance I, el 07 de febrero
del 2012.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos. Emitidos por el Consejo Nacional
del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, y Proteccion de Datos
Personales. Publicados en el Diario Oficial, el 04 de mayo del 2016.

Criterios para Generar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico. Archivo General de la Nacion.
Version Electrénica, editado en julio del 2015.

guerrero.gob.mx
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MARCO DE REFERENCIA:

Organica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero numero 08 confiere en su articulo
atribuciones a la Secretaria de Finanzas y Administracion, la cual sefala que es el Organo

encargado de la administracion de la Hacienda Publica del estado y de prestar el apoyo administrativo
que requieran las dependencias del Poder Ejecutivo, correspondiéndole el despacho de los siguientes
asuntos:

VI.

VII.

VIII.

XL

guerrero.gob.mx

Elaborar y proponer al Ejecutivo, los proyectos de leyes, reglamentos, presupuestos y demas
disposiciones de caracter general que se requieran para el manejo de los asuntos financieros,
tributarios y de recursos humanos y materiales del Estado;

Proyectar y calcular los ingresos del Gobierno del Estado considerando las necesidades del
gasto publico estatal previstas por la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Regional, asi como
definir y operar los mecanismos de financiamiento de la Administracién Publica Estatal;

Recaudar los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos que correspondan al Estado;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones de caracter fiscal
aplicables en la Entidad;

Ejercer las atribuciones derivadas de los convenios fiscales que celebre el Gobierno del Estado
con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico del Gobierno Federal y con los Municipios del
Estado;

Presentar al Ejecutivo el Proyecto de Ley de Ingresos y el Proyecto de Decreto del Presupuesto
Anual de Egresos en sus presentaciones global y sectorial para cumplir las prioridades definidas
en el Plan Estatal de Desarrollo, y la Cuenta Publica del Gobierno del Estado;

Proponer, para la aprobacion y autorizaciéon del Ejecutivo, el presupuesto global, regional y
sectorial del Gobierno del Estado, orientado a cumplir las prioridades marcadas en el Plan
Estatal de Desarrollo, estableciendo mecanismos de coordinacion y cooperacién técnica con la
Secretaria de Planeacion y Desarrollo Regional para efectos de planeacion, integracion,
seguimiento y evaluacién del gasto;

Vigilar la actualizacion permanente del Padron Fiscal de Contribuyentes;
Controlar las actividades de las oficinas recaudadoras;

Proponer al Gobernador del Estado la cancelacion de tasas incobrables, asi como el
otorgamiento de subsidios fiscales en los casos procedentes;

Proporcionar la asesoria en materia de interpretacién y aplicacién de las Leyes Tributarias del
Estado que le sea solicitada por los Ayuntamientos y los particulares;
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XIl.  Participar en el establecimiento de criterios y montos de los estimulos fiscales, en coordinacion
con las dependencias Estatales y Federales a quienes corresponda el fomento de actividades
productivas;
Xlll.  Administrar el catastro de la Entidad, de conformidad con lo establecido en las Leyes
respectivas;

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos reconoce el derecho de toda persona
al acceso a la informacién, y establece, en su articulo 6, apartado A, fracciones | y V, que
toda la informacién en posesion de Organos Auténomos es publica, por lo que los sujetos
obligados deberan, en el ambito de sus respectivas competencias, documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades o funciones; para ello se ordena que deberan preservar
sus documentos en archivos administrativos actualizados.

El 26 de julio del 2021, se publicé en el Periédico oficial del Estado de Guerrero la Ley Numero 794 de
Archivos del Estado de Guerrero y sus Municipios, y en alcance y cumplimiento a esta Ley, se ha
implementado en la Secretaria de Finanzas y Administracion, el Sistema Institucional de Archivos, que
sera el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones
que desarrolla en conjunto la SEFINA y que sustentara la actividad archivistica de la Secretaria.

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parte del sistema
institucional; deberan agruparse en expedientes de manera légica y cronolégica, y relacionarse en un
mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos, en los términos que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los archivos nos permiten conocer nuestra historia, son indispensables toda vez que conservan y
documentan los actos de gobierno, motivo por el cual son la base para la transparencia, proteccion de
datos personales y rendicion de cuentas; para la debida toma de decisiones y lograr una total
consolidacion del Estado Democratico.

Para poder garantizar el pleno ejercicio de los derechos humanos, como es el acceso a la informacién,
proteccion de datos personales, el derecho a la verdad y a la memoria, entre otros, es necesaria una
buena organizacion archivistica en un amplio sentido, pues la falta de esta, puede dar lugar a practicas
fuera de la Ley; aunado a lo anterior el no acceso a los archivos es un obstaculo para la consolidacién
del accionar de todo Estado democratico de derecho.

La situacion actual de la Secretaria de Finanzas y Administracién, al ser gran generadora de
informacion ha contribuido al exceso de archivos y, por ende, también ha causado estragos en la tarea
archivistica de cada unidad administrativa de la dependencia, asi como los espacios limitados de
almacenamiento que se contrapone con la produccion desmesurada de documentos.

Por lo anterior, es notable la necesidad de disefiar un programa que apoye y dirija a las areas de
archivos de cada unidad administrativa para mantener en estricto orden los expedientes de tramite,
concentracién y bajas documentales; asi como la realizacién de las transferencias de informacion
correspondientes.

guerrero.gob.mx
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En la elaboracion del programa anual, se busca evitar accidentes o fallas en la organizacion y manejo
de archivos, con la finalidad de no tener alguna perdida de informacion que impida la transparencia de
las actividades que se desarrollan en la Secretaria.

3. JUSTIFICACION:

Con base en lo establecido en los articulos 10 y 11 de la Ley Numero 794 de Archivos del Estado de
Guerrero y sus Municipios, el articulo 81 de la Ley numero 207 de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Guerrero, se pondra en marcha el Sistema Institucional de Archivos
de la Secretaria de Finanzas y Administracion para dar tratamiento a los archivos generados en la
Secretaria como marca la normatividad.

Asi mismo considerando el Plan Estatal de Desarrollo 2022-2027, que es el principal documento de
planeacion y normativo para la actual administracion, cumpliendo con los ejes de Estado de Derecho,
Gobernabilidad y Gobernanza Democratica, asi también aplicando los ejes de Integridad,
Transparencia, Rendicion de Cuentas y Combate a la Corrupcién, que coadyuvaran en el desarrollo de
los procesos archivisticos, en materia de consolidar una administracion publica ordenada y
transparente.

Se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Finanzas y Administracion
del Gobierno del Estado de Guerrero, el cual contiene los elementos de planeacion, programacion y
evaluacién para el desarrollo de los archivos, que tiene como proposito generar las condiciones que
faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley Numero 794 de Archivos del Estado
de Guerrero y sus Municipios

Debido a que la Secretaria de Finanzas y Administracion es generadora de un amplio numero de
documentos, ya que es la responsable de concentrar la informacién relativa al manejo de recursos
financieros, inventarios, personal, tecnologias de la informacién y otros aspectos administrativos y
presupuestales del Estado de Guerrero, es menester implementar acciones para dar orden y eficiencia
a la administracion publica.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 de la Secretaria de Finanzas y Administracion,
consolidara el Sistema Institucional de Archivos, el cual establecera los métodos, procesos y practicas
archivisticas, que mejoraran el adecuado proceso de la documentaciéon generada y/o recibida en el
ejercicio de sus funciones y atribuciones como servidores publicos.

El presente programa esta basado en tres niveles de accién que deben contemplarse a corto, mediano
y largo plazo:

e Estructural: Se revisara que se cuente con los recursos humanos, financieros y materiales
necesarios para el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

guerrero.gob.mx
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Normativo: Desarrollar los Instrumentos de Control Archivistico asi como de consulta, que
regularan la produccion, uso y control de la documentacion producida y recibida en la Secretaria
Yy que propiciaran la administracion, la conservacion y la localizacién expedita de los archivos.

Documental: Revisar, analizar y poner en practica los instrumentos de control archivistico para
el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, las cuales estaran vinculadas con
la transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales.

OBJETIVOS:

Conforme a lo establecido en la Ley Numero 794 de Archivos del Estado de Guerrero y sus Municipios,
los objetivos del presente programa son los siguientes:

OBJETIVO GENERAL:

Creacién y operacion del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Finanzas y
Administracion; estableciendo lineamientos, politicas, procedimientos e instrumentos generales
para mejorar la organizacion, administracion y preservacion de los archivos en posesion de
todas las areas administrativas que la conforman, contribuyendo a mejorar la eficiencia y
eficacia en el cumplimiento de sus atribuciones, la correcta gestion gubernamental, la toma de
decisiones y el avance institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

I. Establecer el proceso de organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion efectiva de los documentos de archivo que poseen las areas administrativas
de la Secretaria.

I.  Generar los instrumentos de control y consulta archivistica efectivos.

I.  Modernizar la gestion de archivos de tramite y concentracion de la Secretaria.

IV.  Uso de tecnologias de la informacion para la automatizaciéon de procesos archivisticos.

5.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS:

El Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del

Estado

de Guerrero, incluye todos los archivos que generan o poseen las areas administrativas de la

Secretaria, se integré como un conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos

y criteri

os que desarrollan las unidades administrativas de la Secretaria, conforme lo establecido por la

normatividad vigente.

guerrero.gob.mx
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 considera fortalecer y ampliar las bases para la
estandarizacion del proceso de gestion documental, asi como para el mejoramiento del Sistema con la
participacion coordinada de las unidades administrativas de la Secretaria.

El Programa es implementado, conforme lo senalado por la normatividad, por:

Area Coordinadora de Archivos
Grupo Interdisciplinario
Archivos de Tramite

Archivo de Correspondencia

Respecto a las areas de Archivos de Concentracion y Archivo Historico, en este ejercicio 2022, no se
tienen definidos a los encargados de dichas areas, por lo que en este ejercicio se trabajara con los
recursos materiales, humanos y financieros que se tienen.

1. Estructura del Sistema Institucional de Archivos de la SEFINA.

Area Coordinadora
de Archivos

Areas Normativas
Grupo
Interdisciplinario

Archivo de
Correspondencia

Archivo de
Tramite

Areas Operativas
Archivo de
Concentracion
(No Definido)

Archivo Historico
(No Definido)

guerrero.gob.mx
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5.1 RECURSOS HUMANGOS:

En materia de recursos humanos, se cuenta con una persona encargada del Area Coordinadora de
Archivos, asi también se pretende contar con por lo menos un enlace por cada unidad administrativa,
como responsable del Archivo en Tramite, en tanto que algunas unidades administrativas, por la
naturaleza de los procesos que le corresponden o el cimulo de informacion que procesa, se registraran
dos 0 mas enlaces en las 214 unidades administrativas que integran la SEFINA.

Asimismo, se llevara a cabo el programa de capacitacién para la adecuada implementacién de la Ley
794 de Archivos del Estado de Guerrero y sus Municipios y, en tanto que se promovera la
profesionalizacion de las y los servidores publicos que vienen desarrollando de manera cotidiana la
gestion documental.

5.2 INFRAESTRUCTURA 'Y EQUIPO:

En materia de infraestructura, durante el presente ejercicio fiscal se realizara un inventario de los
espacios que actualmente son utilizados para el almacenamiento de archivo documental, a partir de lo
cual se disefiara un proyecto especifico de mejoramiento de infraestructura. Los aspectos a evaluar
son:

¢ Infraestructura empleada: condiciones estructurales y de seguridad

¢ Mobiliario disponible: tipo de anaqueles o estantes, cajas, vulnerabilidad de las mismas.
e Suministros: entradas y salidas de expedientes.

¢ Sistema de mitigacion de riesgos: plagas, incendios, inundaciones.

¢ Inventario documental: qué hay, desde cuando esta y para qué sirve.

Ello implicara que las unidades administrativas elaboraran y entregaran la actualizacién del inventario
de los espacios destinados a archivo, especificando las condiciones fisicas del mismo, asi como una
relacion de los requerimientos para un manejo adecuado y seguro de la documentacion.

Sin embargo, los requerimientos necesarios seran propuestos y sometidos a consideracion para el
siguiente ejercicio 2023; para el PADA 2022, se desarrollara con los recursos humanos y tecnoldégicos
disponibles, asi como los recursos materiales previamente programados para la operacién de los
archivos en el presente ejercicio fiscal.

Asi mismo es importante mencionar que la SEFINA ya cuenta con un programa llamado Sistema
Institucional de Archivos Digitales SIAD, que fue desarrollado en la Direccién General de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones en el afio 2019 y que se realizé con fundamento en la Ley General
de Archivos, el cual no se ha implementado ni utilizado para el propésito que fue creado. Aprovechando
esta herramienta tecnoldgica daremos seguimiento a su actualizacion e implementacién para la
digitalizacion de Archivos de Tramite y Conservacion.

guerrero.gob.mx
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5.3 GRUPO INTERDISCIPLINARIO:

Con fundamento en el Titulo Tercero, Capitulo I, Articulo 50 de la Ley numero 794 de Archivos del
Estado de Guerrero y sus Municipios, donde se enuncia que “En cada sujeto obligado debera existir un
grupo interdisciplinario, que es un equipo de profesionales de la misma institucion, integrado por las
personas titulares de las areas siguientes:

|. Juridica;

Il. Planeacion y/o mejora continua;

lll. Coordinacién de archivos;

IV. Tecnologias de la informacion;

V. Unidad de Transparencia;

V1. Organo Interno de Control, y

VII. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

El Grupo Interdisciplinario tendra la tarea de coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que den origen a la documentacion institucional, colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las
fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de
disposicion documental, asi también verificara el correcto cumplimiento de los procedimientos,
programas, planes y acciones que se deriven de la implementacién del Sistema Institucional de
Archivos, asi como del cumplimiento del PADA SEFINA 2022.

Las unidades administrativas productoras de la informacion en apego a la normatividad, su
convocatoria y participacion en las sesiones del grupo dependeran de la naturaleza y alcance de la
documentacién a analizar.

2. Estructura del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la SEFINA.

e e

Grupo
Interdisciplinario
de Archivos

Unidades
Administrativas

guerrero.gob.mx
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El adecuado desarrollo del presente PADA y el cumplimiento en tiempo y forma recae en todos los
involucrados, ya que como Sistema Institucional de Archivos, desde la oficialia de partes , las Unidades
Administrativas, el Area Coordinadora de Archivos, y el Grupo Interdisciplinario de Archivos de la

SEFINA, seran factor importante para que se cumplan con los objetivos establecidos.

Para crear y poner en operacién el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, se considera desarrollar durante el ejercicio fiscal 2022 las siguientes acciones
especificas alineadas a los objetivos del PADA:

6.1 ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ENTREGABLE

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION
Reglas de
Emitir Reglas de Operacion del Elaborar con base en la normatividad aplicable las Reglas Operacion del
1 Grupo Interdisciplinario de Operacion del Grupo Interdisciplinario, que regiran su Grupo
funcionamiento y delimitaran su actuacion. Interdisciplinario
Solicitar a las unidades administrativas que conforman la
Integrar el padrén de enlaces SEFINA la designacion de los enlaces responsables del
2 responsables del proceso de proceso de implementacion del Sistema Institucional de Padrén de
implementacion del Sistema Archivos que por su responsabilidad o carga de Enlaces
Institucional de Archivos informacion asi lo requieran para integrar el padrén.
Realizar el Diagndstico de
procedimientos actuales de Realizar un diagnéstico de los procedimientos actuales Diagnéstico de
3 organizacion de archivos, de organizacién de archivos, capacidades y desafios de Procedimientos
capacidades y desafios de las las Unidades Administrativas de la Secretaria.
Unidades Administrativas de la
Secretaria.
Determinar el estado que guarda el Sistema Institucional
4 Evaluacion del estado y analisis | de Archivos Digitales, cuales son los procesos que Evaluacion del
de funciones del SIAD. realiza, que es lo que necesita el sistema para ponerse SIAD
en marcha de manera correcta y cumplir los objetivos
para el cual fue creado.
Realizar Inventario de los Se levantaran inventarios por cada unidad administrativa Inventario de
5 espacios utilizados para el de los espacios de almacenamiento de documentacién, | Almacenamiento
almacenamiento de archivo de las condiciones en que se encuentran, infraestructura de Archivo
documental. empleada, mobiliario y equipo disponible.
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION ENTREGABLE

Determinar el proceso de Gestion | Elaborar la metodologia y criterios de implementacion de Proceso de
6 | Documental que se llevara a cabo | las etapas de identificacion, valoracion, regulacién y Gestion
en la Secretaria control del proceso de gestién documental. Documental

Lineamientos
Emitir los Lineamientos Internos | Elaborar los Lineamientos Internos para el Control de Internos para el

7 para el Control de Archivos y Archivos y Gestién Documental que servira de Guia para Control de
Gestion Documental detallar los procedimientos y controles a seguir en el Archivos y

proceso Archivistico. Gestién
Documental

7. EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO:

Una vez que el PADA sea validado y aprobado por el Titular de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, se ejecutara segun los plazos y aspectos considerados en los objetivos y el
cronograma.

Para las acciones especificas que impliquen una adecuacién al Programa o el cumplimiento un objetivo,
se estableceran los formatos que permitan documentar todo lo ocurrido durante Ia
ejecucion.

7.1 COMUNICACION:

La comunicacién entre los responsables de los archivos y la Coordinadora de archivos para realizar las
actividades que se han establecido en el presente Programa Anual sera fundamental para el
cumplimiento de los objetivos. Para ello:

e Se notificara por escrito a los titulares de las areas administrativas sobre los avances que
se vayan dando en materia de implementacion.

e Se convocara al enlace designado a reuniones de informacion y evaluacion, de manera
formal, a través de oficio o correo electrénico;

e Se integraran grupos de Whatsapp generales y especificos para avanzar en la atencion de
dudas y agilizar la distribucién de informacién necesaria para el mejor desempeno de los
enlaces y una mejor implementacién del SIA.

11
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7.2 REPORTES DE AVANCES:

Los enlaces de archivo deben reportar el avance general de las actividades a su cargo, para la revision
de los avances del procedimiento, asi como del desempefio de cada una de
las unidades administrativas.

Temas especificos a revisar:

Actividades realizadas y resultados.

Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.
Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.
Actividades siguientes y requerimientos.

7.3 CONTROL DE CAMBIOS:

Como parte de la ejecucion del PADA, se llevara a cabo una etapa de control de cambios para
identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales (Humanos, financieros o técnicos); si
es necesario, el programa de trabajo y sus resultados se adecuaran a las modificaciones solicitadas
durante la ejecucion de las actividades.

Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:

e Recibir solicitud.

e Documentar solicitud.

e La Coordinadora de archivos, evaluara tomando en cuenta el impacto en tiempo y dinero.
e Modificar planes, productos y documentos.

7.4 GESTION DE RIESGOS:

Durante el desarrollo de las acciones consideradas en el PADA, asi como los procesos que deriven de
estas, se podra identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas
que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas.

e |dentificacion de riesgos: Determinar las amenazas que puedan afectar el desarrollo del
Programa y obstaculizar el alcance de los objetivos planteados.

¢ Analisis de riesgos: Evaluar la probabilidad de que ocurran tales amenazas, asi como el impacto
que pudieran tener: sobre el desarrollo del PADA.

e Control de riesgos: Desarrollar opciones y acciones para reducir las amenazas que se pudieran
presentar durante el avance de las actividades.

12
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8. EVALUACION DE DESEMPENO.

La implementacién del PADA sera sujeto de evaluacion por parte del Area Coordinadora de Archivos y
del Grupo Interdisciplinario.

Se evaluara el nivel de cumplimiento de los objetivos por cada una de las Unidades Administrativas,
agrupando los resultados por Subsecretaria o por Staff, para asi llevar un seguimiento del avance real
que se tenga de la implementacion.

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Las actividades a desarrollar en la ejecucion del PADA se regiran conforme los tiempos determinados
en el siguiente cuadro:

ACTIVIDAD RESPONSABLE SEP  OCT NOV DIC
Emitir Reglas de Operacion del Grupo Area Coordinadora de
1 Interdisciplinario. Archivos y Grupo

Interdisciplinario

Integrar el padrén de enlaces

2 responsables del proceso de Area Coordinadora de
implementacién del Sistema Institucional Archivos
de Archivos.
Diagndstico de procedimientos actuales Area Coordinadora de
de organizacion de archivos, Archivos y Unidades
3 capacidades y desafios de las Unidades Administrativas

Administrativas de la Secretaria.

Evaluacion del estado y analisis de Direccion General de
4 funciones del SIAD. Tecnologias de la
Informacion
Realizar Inventario de los espacios Area Coordinadora de
5 utilizados para el almacenamiento de Archivos y Unidades
archivo documental. Administrativas

13
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RESPONSABLE SEP OCT NOV DIC

Determinar el proceso de Gestion
Documental que se llevara a cabo en la
Secretaria.

Area Coordinadora de
Archivos y Grupo
Interdisciplinario

Emitir los Lineamientos Internos para el
Control de Archivos y Gestion
Documental.

Area Coordinadora de
Archivos y Grupo
Interdisciplinario de Archivos
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ANEXO I.- GLOSARIO DE TERMINOS.

Actividad archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y
difundir documentos de archivo.

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por las unidades administrativas
de la SEFINA en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio
o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracion: Integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental.

Archivo de tramite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones y funciones de las unidades administrativas de la SEFINA.

Archivo general: Entidad estatal especializada en materia de archivos que tiene por objeto promover
la administracion homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio
documental de la entidad federativa, con el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo
plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas.

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

Areas operativas: Las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, historico.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos
digitales a largo plazo.

Consulta de documentos: Actividades relacionadas con la implantacion de controles de acceso a los
documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la
atencion de requerimientos.

Disposicion documental: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales.

Documento histérico: Aquel que se preserva permanentemente porque poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la
memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional
o local.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de
la ejecuciéon de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental y
conservacion.
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Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacién archivistica y el catalogo de disposicién documental.

Instrumentos de consulta: Instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de
archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental,

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

Organizacion: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y
recuperar, eficaz y oportunamente, la informaciéon. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto
que las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de
los expedientes.

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan cuenta
de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo;
ademas de transmitir y heredar informacion significativa de la vida intelectual, social, politica,
econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o
pertenezcan a los archivos de la entidad.

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracién, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condiciéon de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para
los documentos histdricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes
y aplicables.

Elaboro: Area Coordinadora de Archivos de la SEFINA
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