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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento elaborado por
el Area Coordinadora de Archivos, en el cual se contemplan las acciones @
emprender por la Secretaria de Finanzas y Administracion, teniendo como objetivo
sentar las bases del Sistema Institucional de Archivos (SIA), considerando acciones
para dar cumplimiento a las disposiciones normativas en la materia; el cual una vez
sometido a consideracion del Titular de la Secretaria, con fundamento en el Articulo
28, Fraccion Il de la Ley NUmero 794 de Archivos del Estado de Guerrero y sus
Municipios, fue autorizado con fecha 8 de febrero del 2023, para iniciar con los
trabajos y actividades para la implementacion del Sistema Institucional de Archivos en
la Secretaria.

La ejecucion de este programa requirid la participacion de las Unidades
Administrativas que integran la Secretaria (Titulares de las Unidades y Enlaces
Responsables del Archivo).

Con fundamento en el Capitulo V, Articulo 26 de la Ley NUmero 794 de Archivos del
Estado de Guerrero y sus Municipios, publicada en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado el 26 de julio del 2021: “Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe
anual, detallando el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal
electronico, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente ano de la
ejecucion de dicho programa”. En ese contexto, se emite el presente Informe Anual,
en el que se presenta el resumen de los logros alcanzados durante el periodo de
trabajo del ejercicio 2023.
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INFORME ANUAL 2023

El presente Informe Anual da a conocer las acciones readlizadas por el Area
Coordinadora de Archivos y las Unidades Administrativas que integran la Secretaria,
respecto a las actividades contempladas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.

El adecuado desarrollo del PADA y el cumplimiento en tiempo y forma, recae en todos
los involucrados, debido a 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, son factor importante para que se lleven a
cabo las actividades establecidas.

Cabe senalar que la ejecucion del PADA, se vio limitado por la falta de comunicacion
que hay entre las Unidades Administrativas para la distribucidon de la informacién. No
obstante, se logré un avance importante de las actividades para fortalecer las bases
del SIA a nivel estructural y normativo.

A confinuacion, se detalla el cumplimiento de las acciones y actividades planificadas
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de la Secretaria de Finanzas y
Administracion:

I.  ACTIVIDADES Y RESULTADOS OBTENIDOS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLES ACCIONES REALIZADAS Y RESULTADOS ENTREGABLES
PROGRAMADA
1 Integrar el Padrén Area El Area Coordinadora de Archivos, mediante Padrén de
de Enlaces Coordinadora oficio nUm. SFA/ACA/004/2023 de fecha 24 Enlaces
responsables del de Archivos y de enero de 2023, SFA/ACA/006/2023 al
proceso de Unidades SFA/ACA/014/2023, SFA/ACA/019/2023 al
implementacion Administrafivas | SFA/ACA/027/2023 de fecha é de marzo de
del Sistema 2023 y el SFA/ACA/031/2023 de fecha 8 de
Institucional de marzo de 2023, solicité a los titulares de las
Archivos. unidades administrativas que a la fecha no

habian enviado su informacién, se designara
el/los enlaces responsables del Archivo, en
sus unidades.

Por lo que hubo una enfrega de 59 enlaces
responsables de archivos, de un total de 68
unidades administrativas que hacian falta
por designar a su enlace responsable.

Cabe mencionar que de las unidades
administrativas que estdn pendientes de
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designar a sus responsables, dos unidades no
estdn en funciones.

Se actuadlizdé la informacién de los enlaces
responsables, ya que algunos dejaron de ser
los responsables y se agregaron a los
actuales.

Se manfuvo comunicacién con los enlaces
responsables y el Area Coordinadora de
Archivos, por medio de grupos de
WhatsApp.

Porcentaje de cumplimiento por Unidades
Staff y Subsecretarias, ala fecha:

v Unidades Staff: 12 de 12 unidades,
100%

v' Subsecretaria de Ingresos: 95 de 98
unidades, 96.69%

v' Subsecretaria de Administracién: 83
de 87 unidades, 95.40%

v' Subsecretaria de Egresos: 20 de 22
Unidades, 95.54%

Porcentaje de realizacién total respecto a
219 unidades: 210 unidades administrativas,
95.89%.

Realizar el
Diagnéstico de
procedimientos

actuales de
organizacién de
archivos,
capacidades y
desafios de las

Unidades

Administrativas de
la Secretaria.

Area
Coordinadora
de Archivos,
Oficialia de
Partes y
Unidades
Administrativas

Debido a la poca participacidn de los
enlaces Responsables del Archivo, no es
posible generar un andlisis para diagnosticar
el objetivo planteado, por lo que serd
reprogramado.

Porcentaje de realizacion total respecto a
219 unidades: 45.66%.

Realizar Inventario
de los espacios
utilizados para el
almacenamiento
del Archivo de
Concentracién.

Se hizo el inventario por unidad
administrativa de los  espacios de
almacenamiento de documentacion, en las
condiciones en que se encuentran,
infraestructura  empleada, mobiliario vy
equipo disponible.

Inventario de
Almacenamiento

de Archivo de
Concentracién
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Debido a la poca participacidén de los
enlaces Responsables del Archivo, no es
posible generar un inventario al 100%, por lo
que serd reprogramado posteriormente.

En el ano 2022, se obtuvo informacion del
45.66% del ftotal de las unidades
administrativas, por lo que para este ano, se
cuenta con la misma informacién.

SECRETARIADE

FINANZASY
ADMINISTRACION

ENTREGABLES

Determinarla Area Se determind en una primera etapa el fondo Cuadro
estructura del Coordinadora y las secciones que integraran la estructura General de
Cuadro General de Archivos, del Cuadro General de Clasificaciéon Clasificacién
de Clasificacion Oficialia de Archivistica; las secciones estardn | Archivistica -
Archivistica Partes, Unidades | conformadas por cada una de las unidades Fondoy
Administrativas Y | administrativas productoras de la Secciones.
Grupo informacion que integran la secretaria de
Interdisciplinario | manera jerdrquica.
De acuerdo con este sistema funcional de
clasificacién en el establecimiento de las
categorias de agrupamiento, se
confemplaron aftribuciones y funciones
sustantivas  de la  Secretaria, que
corresponden a las atribuciones especificas
que marcan la diferencia de una
dependencia con ofra.
Serd un instrumento técnico que permitird
organizary controlar de forma adecuada los
documentos de archivo, a partir de las
funciones, afribuciones y actividades de los
sujetos obligados.
A la fecha aun estd en proceso determinar
las series y subseries documentales. Para esto
se redlizaron capacitaciones con los
responsables del archivo para identificar sus
series documentales. Este proceso concluye
en el ejercicio 2024.
Elaborar el Area No se llevd a cabo, serdn programadas en el
Catdlogo de Coordinadora PADA 2024.
Disposicion de Archivos,
Documental Unidades
Administrativas Y
Grupo

Interdisciplinario
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Actualizacién de
procedimientos y
formatos del SIAD

Area
Coordinadora
de Archivos y
Direccion de
Tecnologias y

Desarrollo.

Se actualizaron los procedimientos del
Sistema Institucional de Archivos Digitales,
programa que estd siendo creado por la
Direccion de Tecnologia y Desarrollo, en
conjunto con el Area Coordinadora de
Archivos, que se implementard en la
Secretaria, para la gestion documental y
administracion y organizacion de los
archivos, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Se crearon y actualizaron los formatos de
todos los instrumentos de conftrol archivisticos
con los que va a contar el SIAD:

1. Coddigos de las
Administrativas.

2. Formato de Cardtula del expediente
de archivo.

3. Formato del Cuadro General de
Clasificacion  Archivistica (fondo y
secciones).

4, Formato del Catdlogo de Disposicion
Documental.

5. Formato del Inventario General.

6. Formato del Inventario de Transferencia
Primaria.

7. Formato del
Documental.

8. Formato del Calendario de
Caducidades de Expedientes.

9. Formato del indice de los Expedientes
Considerados como Reservados.

10. Formato de Guia Simple de Archivos.

Unidades

Inventario de Baja

Por su parte, la Direccién de Tecnologias y
Desarrollo, generd un documento
denominado “Lista de Requisitos del Sistema
Institucional de Archivos Digitales V2", en el
que plasma la estructura y funciones que
integrardn este sistema.

El SIAD a la fecha no estd concluido, faltan
procesos por determinar en la seccién de
Gestion Documentall.

Formatos del

SIAD y Listado
de Requisitos
del SIAD V2

Capacitaciones a
los responsables
del Archivo

Area
Coordinadora
de Archivos

Se impartieron capacitaciones a los
responsables del archivo de cada unidad
administrativa, asi como a los responsables
del archivo de las dreas de correspondencia

Evidencia
fotogrdficay
documental

dela
capacitacién.
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que integran la Secretaria, con los siguientes
temas:

1. PROCESOS ARCHIVISTICOS PARA
INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS.

Capacitacidén en linea, impartido a 4
grupos, con duracién de cuatfro horas
cada sesién, realizada los dias 29 y 30 de
junio, el 5y el 6 de julio del 2023.

La capacitacion fue impartida por el
Mtro. José Guadalupe Luna Herndndez,
especidlista en el tema de archivos, con
una participacién de 159 personas,
correspondientes  a 171  unidades
administrativas. Cabe mencionar que
algunos responsables de archivo son de
dos 0 mds unidades administrativas.

Porcentaje de participacion en la
capacitacion 1, respecto a 219 unidades:
78.08%.

2.ELABORACION DEL CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y
CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL.

Capacitacién presencial, impartido a 8
grupos, con duraciéon de dos horas cada
sesién, realizada los dias 16,17, 18, 19, 23,
24 de octubre, 11 y 13 de diciembre de
2023. También se reaqlizd una
capacitacién virtual, el 20 de octubre del
2023.

La capacitacion fue impartida por la
titular del Area Coordinadora de
Archivos de la Sefina, la L.C. Alejandra
Figueroa Cuenca, contando con una
participacion de 135 personas,
correspondientes a 118  unidades
administrativas.

Porcentaje de participaciéon  en la
capacitacion 2, respecto a 219 unidades:
61.64%.
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Cabe mencionar que falté por capacitar a
un grupo 11 unidades administrativas, que se
encuentran fuera de la civdad de
Chilpancingo, debido a las afectaciones
que ocasiond el huracdn Oftis, ya no habia
las condiciones para impartirla de manera
virtual.

Integrar los
Inventarios
Documentales de
las Unidades
Administrativas

Area
Coordinadora
de Archivos,
Oficialia de
Partes, Unidades
Administrativas Y
Grupo
Interdisciplinario

No se llevd a cabo, serdn programadas
posteriormente.

Elaborar la Guia
de Archivo
Documental de
las Unidades
Administrativas

Area
Coordinadora
de Archivos,
Oficialia de
Partes, Unidades
Administrativas Y
Grupo
Interdisciplinario

No se llevd a cabo, serdn programadas
posteriormente.

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

Area
Coordinadora
de Archivos y

Grupo
Interdisciplinario

No se llevd a cabo, serdn programadas
posteriormente.
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Il. ACTIVIDADES ADICIONALES QUE SE REALIZARON Y NO SE REGISTRARON EN EL

No.

PADA 2023

ACTIVIDAD FECHA ASUNTO

Reuniones de 09/02/2023 e Se redlizaron diferentes reuniones con el equipo
Trabajo con la encargado del desarrollo del Sistema Institucional de
Direccion de 23/02/2023 Archivos Digitales, de la Direccién de Tecnologia vy
Tecnologias y Desarrollo. Se analizaron cada uno de los formatos de los
Desarrollo. 22/03/2023 instrumentos de control archivistico, los procesos que
deberdn seguir, y se analizd el ‘Listado de
27/03/2023 Requerimientos del Sistema” (documento que elaboré la
Direccion en mencién), que plasma los procedimientos
24/04/2023 de la primera seccidon del desarrollo del Sistema
Instifucional de Archivos, que comprende el Archivo
07/06/2023 Digital, analizando cada uno de los procesos que se
frabajaron en sesiones anteriores, por lo que se concluyd
23/06/2023 que la informaciéon de la seccidn del Archivo Digital estd
lista y se encuentra en desarrollo sistemdatico.
17/08/2023
e Se andlizé la segunda seccidn del desarrollo del Sistema,
que comprende el Control y Seguimiento de la Gestién
Documental. Por su parte el Area Coordinadora de
Archivos presentd el documento: “Requerimientos del
Area de Oficialia de Partes” (informacién que se elabord
en conjunto con el drea de Oficialia de Partes). A través
de esta informacién se planted a la Direccidn
encargada del desarrollo del Sistema, los requerimientos
y los procesos que deben seguir en estas dreas.

AGN, para conocer demostraciéon  virtual del Sistema Automatizado de

Gestion ante el 15/06/2023 e Se gestiond ante el Archivo General de la Nacién una

el Sistema Gestidn y Archivo, que en mayo presentd el AGN, como
Automatizado de un sistema opcional para los sujetos obligados. Se solicitd
Gestidn y Archivo la demostracion a peticidén de la Direccién encargada
(SAGA) del desarrollo del Sistema en nuestra Secretaria, para
analizar sus procesos y determinar si es factible
implementarlos en el sistema en desarrollo.

e Se redlizé la demostracidon por medio de una sesion de
15/08/2023 Zoom, para conocer el Sistema Automatizado de
Gestion y Archivo (SAGA). Dicho sistema fue disenado e
implementado por el AGN, para ser puesto a disposicion
de los sujetos obligados, con la finalidad de auxiliar y
confribuir con el cumplimiento de la Ley General de
Archivos.

Posteriormente se analizd la demostracion del sistema,
llegando a la conclusidon que es similar al sistema que se
estd desarrollando por parte de la Direccidn de
Tecnologias, y se acordd seguir con el desarrollo, debido
a que estd siendo disehado de acuerdo a la tecnologia
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con la que contamos e incorporando los procesos que se
llevan en la propia Secretaria.

Con fundamento en el capitulo V, articulo 26 de la Ley NUmero 794 de Archivos del
Estado de Guerrero y sus Municipios, se emite el presente Informe Anual del

Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, el dia 30 de enero
del 2024.

Elaboré: Area Coordinadora de Archivos de la SEFINA.
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