Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
PADA 2021




GTO

Grandera de México

Secretaria
::g:f;"““’ Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2021
Humano

INDICE
L.-INIAFEE e ROTSTENCI susorssummumsmaosinmy o o os v o e o o e USSR RS TA A 3
2.-MArco NOFMALIVO ......ooiiiiiiiie bbb 4
BEDESAPPOTIO ciivivivivaves vvvamnmos siiissis svsems o oy R S5 R A R TTTE R R 5
B JOSEITTCRCHON cumrussimmmsvmsmsvey v s T O S S o s 5
D mOBJEEIVOS. ...ttt e e e e e e e 6
LIGENETA] cinnsivismmverimrim s s A R N T S A B o e T e A S A N 6
2. ESPETITIEDS ¢ commrommmmerssransmennnnssssmnmnes ssmpasamssanne ssaptennmessamnss sosmsms s nans AR T R A S R TR 6
BimPlANGACION .oivinsiimuisimnamsemivimasisms s s TSR RS s SR e 6
1o~ FORMECiON; CaPaACILACION'Y SSESON S iinswesvussssosssiisass svassssisssnes s ss oo R aais e A TS 7
2.- Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos..........ccccoviiiiiiiiiiiini s 7
3= Funcioniamiento:del Grupo Interdisciplinaridiusiommmmnemmamnnmasanasmnss 8
Fir AICAINE. acisoonsnsimsnsinmpsmnsasssnes s ssbndbs EEDAN T b TN o P0IBT A T S A e B Sy 9
B EN OB ANIES: s s ey R R R RN R S SRR Y R s i 9
0 RO OIS OS s swvsiins sumavsor e e as s o0 v S0 S5 0 T R SO S o o DS e S B 9
9.1 RECUISOS HUMANOS! 1ovvtiiiiiiiiieiiie et srm e e s e eab e s aabbe e s s s as e e e ebtb b b e ebar s s e snresens 9
9.2 RECUIsos MatEriales smsmssmsimssiimsssiessss iy avestis sy emed s v ssss sonssssos s o asvss S8 e s v v sans S0 s o e s 10
9.3 RECLIISES FilANCIBRES vy vonvrrcsmassmnossensansonansanssrenssasasnasssasnssesnassssnses sosasss s b s ST b ommasmat i g 10
9.4. Cronogramade ACtIVIdades iswmmnsmmeamsmmsimmmisssisvrms i o s s sk s 10
10.-COMUNICATIONGS. oy i e e e T e e e s 10
L11.-RePOIte €@ AVANCES. ...ovvieiiiiiiiiiie ittt e e e s e s e e e s s bbb a e e s s 11
12.-CANErol de CamBiOS v covimmmsorsismsmseseiss sy s ssis s ooy us 5 o8 v i s w e wsein s s 94 e 11
13.-AdMINistracion de RIESEOS. ............oiiiiiiiiiiiiiiee et a et e e et e s e 12



r

Grandeza de México

Secretaria

o Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2021

Humano

1.-Marco de Referencia

La Secretaria de Desarrollo Social y Humano nace mediante Decreto de Reforma Nimero 18, del 5
de diciembre de 2000 a la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, publicada
el 15 de diciembre del mismo afio en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, Numero 100,

segunda parte.

A partir del 1 de enero del 2001 la Secretaria de Desarrollo Social y Humano es |la dependencia
encargada de procurar el desarrollo individual y comunitario de la poblacién del estado, asi como
de combatir la pobreza. Nuestra Mision es propiciar el desarrollo de las personas, familias y
comunidades guanajuatenses, mediante acciones de formacidn y bienestar social, que mejoran su
calidad de vida. Nuestra Visién es que los guanajuatenses seamos una sociedad incluyente,
articulada con el gobierno, que planeamos y construimos participativamente nuestro desarrollo. A
su vez de ser una dependencia reconocida por su trabajo que en colaboracién con la ciudadania
dignifica a la persona, las familias y las comunidades de manera oportuna, efectiva, transparente y
abierta para mejorar la calidad de vida de las y los guanajuatenses.

Este esfuerzo conjunto de sociedad y diferentes érdenes de gobierno permite multiplicar los
recursos financieros destinados a los programas y obras, al concurrir la aportacion de los

Ayuntamientos y de los beneficiarios, con lo que se logra atender a un mayor nimero de habitantes.

En el ejercicio de los programas brindamos especial atencion a propiciar las condiciones adecuadas
gue permitan a las mujeres, hombres, nifias, nifios, adultos en plenitud, minorias étnicas y en
particular a los sectores marginados mejorar su calidad de vida y su nivel de desarrollo integral.

Como Institucion del Poder Ejecutivo, la Secretaria de Desarrollo Social y Humano, es sujeto
obligado para aplicar la Normativa Archivistica como lo sefiala la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en su Articulo 6 Apartado A, contribuyendo ademds al ejercicio del derecho de
Acceso a la Informacion Publica y la Rendicion de Cuentas.

La Ley General de Archivos publicada en el diario Oficial de la Federacion el 15 de Junio de 2018 y
que entré en vigor el 15 de junio de 2019, tiene por objeto establecer los principios y bases generales
para la organizacion, conservacién, administracion y preservacion homogénea de los archivos en
posesion de los sujetos obligados, asi pues en su Transitorio Cuarto de dicha Ley se establecié que
en un plazo de un afio, a partir de la entrada en vigor de dicha Ley las legislaturas de cada entidad
federativa, deberian armonizar sus ordenamientos relacionados con dicha Ley, por lo que mediante
Decreto Legislativo nimero 192, del 13 de julio de 2020 se publicé la Ley de Archivos del Estado de
Guanajuato en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 139, Segunda
Parte, entrando en vigor al dia siguiente de su publicacién. Dicha Ley, en su TITULO SEGUNDO
“GESTION DOCUMENTAL Y ADMNISTRACION DE ARCHIVOS”, Capitulo V, denominado “Planeacién en
Materia Archivistica”, del art. 25 al art. 27 se establece la elaboracién de un Programa Anual
conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de archivos.
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La Secretaria de Desarrollo Social y Humano con el propésito de cumplir con las obligaciones que
en materia Archivistica tiene el Poder Ejecutivo y que nos mandata en la Ley General de Archivos
asi como la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato; se designo ante la Direccién General de
Archivos General del Poder Ejecutivo, a la persona Encargada en Materia Archivistica (EMA) de la
Secretaria de Desarrollo Social y Humano, misma que estad adscrita a la Direccién General de
Administracién para que a través de esta figura se implemente la metodologia en el ambito
archivistico, asi como disefiar la Politica Institucional en materia de Gestion Documental vy
Administracién de Archivos, que permita en el ejercicio de sus funciones y atribuciones establecidas
en el Reglamento Interior, producir y conservar sus expedientes y archivos, debidamente
organizados, clasificados y disponibles, para dar cumplimiento al marco normativo aplicable.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta que presenta un conjunto de
acciones y estrategias a emprenderse para la organizacion, administracion y clasificacion correcta
de los documentos generados en la Secretaria de Desarrollo Social y Humano, en el que se definen
las prioridades institucionales en materia de archivos, actividades y tareas concretas en corto,
mediano y largo plazo, permitiendo la administracién, organizacion, conservacion, y control de los
archivos que genera y custodia cada una de las unidades administrativas de esta Secretaria.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico contempla programas y proyectos encaminados a la
optimizacién de la gestion de documentos, asi como los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos con enfoque de administracion de riesgos,
proteccion de los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacion.

2.-Marco Normativo

== Criterios Generales para la Organizacién de los Archivos, publicados en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 52, Tercera Parte, el 30 de marzo del 2004.

== Criterios y Lineamientos en materia archivistica para la elaboracién de los reglamentos
derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato,
publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 176,
Segunda Parte, el 2 de noviembre del 2007.

== Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para
el Poder Ejecutivo, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato,
Numero 27, Cuarta Parte, el 15 de febrero del 2008.

== | ineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, publicados en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 20, Segunda Parte, el 26 de enero
del 2018.

== Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio del
2018.
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== Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado de Guanajuato, Nimero 139, Segunda Parte, el 13 de julio del 2020.

3.-Desarrollo

Desde el afio 2011 se ha trabajado en el tema archivistico bajo otros lineamientos pero a partir del
afio 2020 la Secretaria de Desarrollo Social y Humano ha realizado trabajo archivistico a través de
las siguientes lineas estratégicas:

™ Formacidn, Capacitacién y Asesoria a los Responsables de Archivo de Tramite.
== Organizacién de los Archivos de Tramite y Concentracion.
== Servicio de Consulta del Archivo de Concentracion.

== Conservacion de acervos documentales.

Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato la Secretaria de Desarrollo
Social y Humano deberd preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente
como en su contenido, asi como la organizacion, conservacion y el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, siendo necesario reforzar las lineas estratégicas anteriores y establecer
los nuevos objetivos homologando a todos los sujetos obligados en la entidad.

4.-Justificacién

La Ley de Archivos del Estado de Guanajuato establece en sus articulos 25, 26 y 27 que los sujetos
obligados deberdn elaborar un Programa Anual en Materia Archivistica donde se definan
prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos,
el cual debe publicarse en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio

fiscal correspondiente.

A través de este programa, se establecen metas que permiten el cumplimiento de las obligaciones
que sefiale la Ley, siendo una de ellas la capacitacion a los servidores publicos de los sujetos
obligados para que tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre
gestion documental y administracion de archivos. Este instrumento representa una herramienta de
planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de procesos y actividades, orientados a
mejorar y fortalecer al Sistema Institucional de Archivos de cada sujeto obligado, asi como el
establecimiento de directrices y estrategias, que permitan mejorar los procesos y procedimientos
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de la administracién, organizacién y conservacion documental de los archivos de tramite,
concentracion e histérico de nuestro Estado.

5.-Objetivos

1.General

Cumplir con las obligaciones establecidas en el Capitulo Il Obligaciones de Ley de Archivos del
Estado de Guanajuato.

2. Especificos

2.1. Mantener organizado y depurado los Archivos de Tramite y el Archivo de Concentracion, en
apego y cumplimiento a la normativa archivistica, coadyuvando en la Transparencia y Rendicién de
Cuentas.

2.2. Gestionar ante la Direccién General de Archivos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato, las bajas documentales.

2.3. Gestionar ante la Direccion General de Archivos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato, transferencias secundarias.

2.4. Organizar y depurar los archivos de Tramite y el Archivo de Concentracion.
2.5. Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite.
2.6 Promover la cultura de la calidad en los archivos mediante la adopcidn de buenas practicas.

6.-Planeacién

Para el alcance de los objetivos anteriores es primordial llevar a cabo actividades que vienen
definidas en las siguientes lineas estratégicas:
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1.- Formacién, capacitacién y asesoria.

Formacian,
capacitaciény
asesoria.

Proporcionar los conocimientos
necesarios a los Responsables de
Archivo de Trémite de las
Unidades Administrativas de la
SEDESHU para la or i

Metas

Meta 1; Elaborar y compartir

Actividades

Elaborar Calendario de Capacitacion en
Materia Archivistica.

el Calendario de C;
en Materia Archivistica.
(Previa Validacién )

Dar a canocer por medio de correa
electranica y/o memorandum ¢l Calendario
de Capacitacién.

Direccién General de
Administracian//
Encargada de Materia

Archivistica

Entregable

Calendario de Capacitacion en
Materia Archivistica.

Indicador

Calendario
Capacitacion de
Materia
Archivistica

Observacion o

comentario

conservacion de sus archivos de
gestidn y trdmite para que sean
i en sus dreas y personal

de apoyo.

T T AP eI
de gestion documental y
administracién de archivos en
forma presencial a los
Responsables de Archivo de
Tramites. Cuando las
condiciones sean éptimas,

( Previe volidacion de los
titulares; stempre y cuonda

Enviar convocatoria de capacitacion por
medio de correo electrénico y/o
memorandum a los Titulares para programar
asistencia de los Responsables de Archivo de
Tramite.

Impartir la capacitacion de manera presenciol
los Raspansables de Archivo de Tramite

Evaluacion de la Capacitacién

Direccién General de
Administracion//
Encargada de Materia

Convacatoria de Capacitacion.
(Correo electrénico y/o
memoramdum)

Evaluacion de la Capacitacion.

Numero de
Responsables de
Archiva Tramite
capacitados de
forma presencial.

Presenciales en cuanto se
den las condiciones
aptimas y lo validen los
titulares de cada drea. La
capacitacién serd a los
RAT'S para que éstos 1a
difundan a sus dreas.

Meta 3:
Copacitar en materia de
i

Enviar convocatoria de capacitacion por
medio de correo electrénico y/o
dum a los Titulares para programar

v
administracion de archivos de
forma virtuol a los
Responsables de Archivo de
Tramite.

{Durante o Pondemia y
cuanda la sitwocén lo amerite)

asistencia virtual de los Responsables de
Archivo de Tramite.

Proporcionar enlace para la capacitacion
virtual vfa correo electrénico

Impartir la capacitacion de manera Virtual a
Ios Responsables de Archivo de Tramite.

Evaluacion de la Capacitacién.

Direccién General de
Administracién//
Encargada de Materia
Archivistica

Convacatoria de Capacitacion
(Carrea electrénico y/o oficio)

Correa electrénico conel cual se
envia el enlace.

Listas de asistencia
( confirmacion de osistencio vio
meet)

Evidencia Fotogrifica. (Copturo

de pantalle de fo copatitacion)

Evaluacién de la Capacitacion

Numera de
Respansables de
Archivo de Trimite
capacitados de
forma virtual.

Se dardn virtuales
mientras estemos en
pandemia y cuando los
Responsables de Archivo
de Tramite no puedan
trasladarse al lugar de la
capacitacién. Impartante
: cdmara encendida
durante la capacitacién

Mata 4: Capacitar a través
del curso en linea
“Introduccidn a los

Instrumentos de Controly

Enviar invitacién via correo electronico alos
Titulares para que propongan el persanal de
base que requiera capacitacion "Introduccién
a los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica”

Consulta ", lICCAel
cual se desarrolla enla

Integrar lista de participantes para la
Capacitacion en linea.

plataforma @C de
Ia SFIA a 50 servidores

publicos de la SEDESHU.

Coordinar con la Direccion de Recursos
Humanos de SEDESHU proceso de inscripcidn

Direccion General de
Administracién//Encargad

Invitacién para la capacitacion.
{ Correa electrénico)

@ de Materia Archivistica
// Direccidn de Recursos

Lista de participantes,

HumManos.

Constancia de participacion.

Nimero de
servidores piblicos,
capacitados en
curso en linea

se integrardn al curso en

o transcurso del afio los

servidores publicos que
asilo requietan

Meta 5: Atender el 100% las
solicitudes de asesoria
presencial de las dreas

generadoras de
documentacion.

Agendar las Solicitudes de asesaria presenciol
para su atencién.

Impartir de manera presenciol la asesoria
solicitada.

Encargada de Materia
Archivistica

Correo electrénico de solicitud de
asesoria y confirmacién de
agenda.

Evidencia Fatogrifica

Minuta de Asesoria

Porcentaje de
asesorias
presenciales
atendidas

Seran prasenciales en
cuanto se den las
candiciones dptimas.

Meta 6: Atender el 100% las
solicitudes de asesoria virtual
da las dreas de

Agendar las Solicitudes de asesoria viriuo

Praparcionar enlace para la asesoria virtual
via cofreo electrénico,

documentacion. (Durante la
Pandemia y cuanda sea
necesario )

Impartic virtualmente la asesoria solicitada.

Encargada de Materia
Archivistica

Correo electrénico de salicitud de
asesorfa

Evidencia Fologrifica

Minuta de Asasorfa

Porcentaje de
asesorfas virtugles
atendidas

Serdn virtuales mientras
estemos en pandemia y
cuando sea necesario,
con recorrido virtual en
vivo y evidencia
fotografica.

Difundir a Titulares y
Responsables de Archivo de
Tramite la Normativa Archivistica
Aplicable vigente.

Meta 1: Difundir la normativa
archivistica aplicable vigente
al 100% de los Responsables
de Archivo de Tramite para la

divulgacion es sus dreas
correspondientes.

Compartir |a Narmativa Archivistica Aplicable

Direccién General de

vigente a los Titulares y de
Archive de Tramite para que sea difundida a
todas las dreas correspandientes.

Encargada de Materia
Archivistica

Correo electrénicoy/ o
memarindum dirigido a los
Titulares y Responsables de
Archivo de Tramite para la

difusion de la Normativa vigente.

Correo electronico y/o

memardndum de los Titulares y
Responsables de Archivo de
Tramite doi difundieron la

umero de
Titulares y
Responsables de
Tramite a los
cuales se
compartia la
Normativa
Vigente.

normativa sus dreas.

2.- Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos

Fortalecimiento del
Sistema Institucional
de Archivos

Supervisar que las unidades
generadoras de la informa
cuenten con archivos de tramite
para la correcta aplicacién de la
gestion documental en base al
Programa de Supervisién al
Archiva de Tramite.

Elaborar el Calendario de Supervisidn a los
Archivos de Tramite.

Meta 1: Elaborar y comp:
el calendario de Supervisién a
105 Archivos de Tramite.

Dar a conacer a los Titulares y Responsables
de los Archivos de Tramite el Calendano de
Supervision a los Archivos de Trimite.

Direccion General de
Administracian//
Encargada de Materia
Archivistica

Calendario de Supervisin al
Archivo de Trimite.
Correo electronico yfo
memordndum dando a conocer
el Calendario de Supervision al
Archivo de Tramite.

Calendario de
supenasian al
Archivo de
Tramite.

Meta 2: Realizar supervisiones|
prescaciales a los archivos de
tramite de las dreas
generadoras de
documentacién 1§
Previa validacin de los
titulares; siempre v cuando
lo peemiton los condiciones
sanitarias, Semdfora Verde)

Notificar fecha de supervision presencia l al
titular del drea supervisada segin el
Calendario de Supervision.

Efectuar la supervision presencial

Elaborar reporte de observaciones y estatus

Encargada de Matenia

Correo electranico yfo
memorandum de notificacién de
supervision.

Evidencia fotogrifica.

Reporte de observaciones

Numero de
archivos de tramite,

que los Archivos de Tramite.

Motificar a los Titulares y Responsables de
Archiva de Tramite las condiciones que
guardan los archivas de tramite de las dreas
generadoras de la informacién para la
solventacién de observaciones

hi af

de Archivo de Trimite

Guias de supervisidn

supervisados

Informe de Supervision

presencialmente

Correo electranica y/o
memarandum notificando los
resultados por medio del informe
de supervision.

Meta 3: Realizar supervisianes
virtuoles a las archivos de
trémite de las dreas
generadoras de

Notificar fecha de supervision virtual al drea
supervisada segun el Calendario de
Supervision

Enviar enlace para la supervisién virtual

Efectuar la supervision virtual,

Elaborar reporte de observaciones y estatus
que los Archivos da Tramite

Encargada de Materia
Archivistica/ Responsables

(Durante la Pandemia y/a
cuando sea necesario. )

Informar a los Titulares y Responsables de
Archive de Tramite sobre las condiciones que
guardan los archivos de trimite de las dreas
generadaras de la documentacian.

de Archivo de Tramite

Carreo electrénico y/o
memordndum de notificacion de
fecha de supenvision.

Correo conenlace para la

Evidencia fotografica.

supervisién virtual

Numera de

Reporte de observaciones
Guias de supervisién

archivos de tramite,
supervisados

Informe de Supervision
Correo electidnico yfo

memorandum notificanto los
resultados de las observaciones
por medio del informe de
supervision.

Actualizacién de Responsables de
Archivo de Trimite de las
unidades administrativas.

Meta 1: Obtener el directario
actualizado al 100% de los
Responsables de Archivo de
Tramite.

Selicitar a los Titulares para actualizar los
nombramientos o ratificaciones de los
Responsables de archivo de tramite

Direccion General de
Administracidn
[{Encargada de Materia
Archivistica

Correo y/o memorandum de
solicitud de nombramiento o
ratificacidn de los responsables
de archivo de Tramite.

Nombramientos de!
los Resporsables

Nombramientos de los
Responsables de Archivo de

de Archivo de
Trimite,

Tramite

Propuesta de dos fa los
que sean necesarios)
responsables de tramite
en cada unidad
administrativa que
generen mis

documentac]
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Proponer la creacién de las
Unidades de Correspondencia de

Meta 1: Proponer la creacién

Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2021

Proponer al titular de la SEDESHU la creacién

Secretariof/ Direccion

Correo yfo memorandum de

[Propuesta validada

La propuesta incluye que
por cada edificio de I

Proponer el_Protocolo de
Recepcién de Documentos con
los encargadas de la
Correspandencia de las Unidades
Administrativas. {Una vez
que se cuente con las Unidades

de C

Con fa finalidad de
homologar el despacho y
la recepeidn de los
dacumentas.

Identificar el contenido y caracter|
de la informacion de los
documentos que se encuentran
en Archivo de Concentracion para
determinar su disposicién
documental .

Informe Anual de Cumplimianto
del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021

Programa Anual de Desarralla
Archivistico 2021

Administracion

1 i
de unidades de de las Unidades de Corre: en General de Gestion de la de crear | para la creacién de
P i Propuesta del Protacala de
eta 1: Proponer o
o Elaborar la propuesta del Pratocalo de Recepeidn de Correspondencia y
Pratocolo de Recepcidn de 1 4
Recepian de Documentos propuesta de mecanismos para la
documentos
implementacian del mismo.
Meta 2: Proponer Direccion General de Propuesta del
mecanismos para la Administracion Protocolo de
ydifusion del Proponer la Implementacidn ydifusién del | //Encargada de Materia Correspondencia
= Propuesta de mecanismo para la
protocolo de Recepcién de protocolo de Correspondencia con los Archivistica ; Validada
1 - s implementacion y difusién del
Dacumentos con los Titulares de las Unidades Administrativas y
Protocolo de Correspondencia.
encargadas de la encargados de correspandencia .
correspondencia de las
Unidades Administrativas.
Meta 1: Proponer la Elaborar Ia propuesta de solicitud al Titular de
Formalizacion de las la Unidad Administrativa productora de la
Transferenclas Primarias de através del del
una Direccion General, i Archivo de Tramite que comisionen a Solicitud via correo y/o
revisando 4 ca]asl :\ m? Y personal de su drea para los pm:es? | Diraccidn Goneral da | MeMOraNdUM
que est:n en ;; -nau ; teericos archivisticos curr:sxndmn es : 93 g gministracion ffAreas
resguardo en r.c vo de cajas qu.eneneneimesguar ¥ que no han eniradorss da s o —
Concentracion . sido organizadas ni valoradas | fEncargad it il
2 | BePtnule bR adeMatera  |Bitdcora do Supervisidnde vistas | su i
___Direccién designa aé ; SE orimaria;
Recibir por parte de la Direccién General fro il ]
generadora de la informacion la solicitud et attn Memorindum con inventario
3 adjuntande inventario documental de la documental de [as transferencias
transferencia primaria para la formalizacién primarias
de la misma.
Realizar un reporte de avance mensual de los
g [PeAlRrin FRAriEEe anGe R Reparte mensual de avances
trabajos archivisticos realizado
Meta 2: Identificacion de fas | [ identificar, clasificar y ordenar fos series cuya
series cuyo plazo de vigencia ha caducado
conservacian haya prescrito Solicitar al titular de la unidad administrativa
para promover baja productora de la documentacién, a través del
documental o transferencia 2 responsable del Arhivo de Tramite, la Direccidn General de
secundaria autorizacién de la propuesta de inventario Administracion// Grupo Nimero de bajas
docume: Interdiseiplinariof/ Solicitud de baja documentalo | doumentales o
Solicitar 1a valoracion al Grupo Encargada de Archivo de i d i
3 | interdiciplinario para ks baja documental o | Tramite //Responsable de secundarias
transferencia secundaria Archivo de Concentracion
4 |Enviar tarjeta de valoracin al Comité Técnico
para la procedencia respectiva
5 | Realizaria transferencia secundaria una vez
dictaminada por el Comité Técnico.
towa s Dlegnosticasated dl | o Lot en2011| Encargada de Archivo de Guia de identificacitn i
estado que guardan los Diagnostico de
iy e = : — Tramite//Responsable de expidientes 1014
expedientes generados del 3 nfarmar el estatus que guardan los ot nseas ——
aio 2011 en Archiva de documentos del it 2011
Informe Anual de
Meta 1 :Flaborar el Infarme
et elibmsl bl Sureciibn e i Cumplimiento del
ual de Cumplimiento del ireccion General de
gk 1 | Elaborarel Informe Anual de Cumplimiento Informe Anval de Cumplimiento [ Programa Anual de

Desarrallo
Archivistico 2021

Programa Anual de Desarrolio
Archivistico 2022

Meta 1 :Elabarar el Prog
Anual de Desarrollo

Mrchivistico 2022

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022

Direccién General de
Administracién

Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022

Programa Anual
de Desarrallo

Archivistico 2022

3.- Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

No.  Linea Estraté,

Funcionamiento del
Grupa
Interdisciplinario

Objetivo

Proponer de Integracion e

Metas

Meta 1 Proponer fa

Actividade

Propuesta de Convocatoria dirigida a los

Responsable

Correo electrénico y/o

Indicador

Propuesta validada

Observa

cor

cién o
entario

it oréndum de convocatoria o Acta d
instalacion del Grupo Vtiegracion & instalacisn 48l : titulares que conformaran la integracion del Bireecibn Ganaral de memard v e
interdisciplinario de la SEDESHU. | (E e Grupo Inter ario. i dirigida a los titulare: Instalacion del
Reunionde 1 sesian de Instalacion del Grupa ) Gru
SEDESHU 2 ; o Minuta de reunién Ba
Interdisciplinario.
Correo electronco v/o oficio de
Meta 2: Proponer la ) 2
Propuesta de Salicitud de capacitacién y/o solicitud de capachacian a la
Capacitacién y asesoria para | 1 2
el Grupa Interdisciplinario ssisona villdadd DGAPE y/o aspecialistasenel | oo ciiaciony fo
oAt g oireceién Gencral de tema. s
ta su funcionami
i P En caso de ser validada, recibir la capacitacian Administracion %
parte de la Direccion General 2 Evidencia fotografica recibidas.
% y/o asesoria
de Archivo del Poder Ejecutivo -
Evaluacin del curso y /o acuerdas de Evaluacion de curso y/o minuta
vlo especialistas en el tema. | 3 v ]
asesoria de asesoria
- Convocataria par medio do
Coadyudar conlos Responsablas de Archivo
g i s correo electronico y/fo oficio a los
Al i Responsables de Archivo de
Archivistica en el anilisis de los procesos y :
i ; 2 L Tramite para verificar que las
1 |proce ‘lm;nlus ms{lll\r:urla els .:mz arlmngu A SEA Aok
a a documentacién que Integran los
e ot Direccion Generalde | Administrativas se encuentren
expedientes de cada serie documental ’
et 1. Contyudar enta e 7 Administracién//Grupo alineadas conforme al
| Eoaeyunore] Aagedaisl Aamdmenty Int e, Interdisciplinario// reglamenta inter Namero de series
Actualizar de 10s Instrumentos de de los - B
; Colborar con las unidades administrativas | Encargada de Materia actualizadas o
Controly Consulta Archivistica | Instrumentos de Control y !
it A ARt productoras de la documentacian en el Archivisticaff toempiatadan:
J 2 |establecimiento de los valores documentales , | Responsables de Archiva Fichas técnicas
vigencias, platos de conservacion y de Tramite.
disposicion documental .
Coadyudar en el proceso de elaboracion de
5 | 1as fichas técnicas de valoracion de ta sene Instrumentos de Controly
documental para canformar el catilogo de Consulta actualizados
disposicin documental.
Correo electronica v/o
Meta 1: Atender al 100% las Emitir convocatonia para la recepcidn de W
s ! memorandum con el cual se
solicitudes de dictaminacidn | 1 solicitudes de dictaminacin via correo
Condyudar en ol andlisisde las | ¢ °HU8 &8 AT OSCK aer Direccién Generalde | emite la convocatoria para la
solicitudes de dictaminacion de | 550 0 € niee e on Administeacian/f Grupo recepcién de solicitudes. Parcentaje de
baja documental de las unidades i 7 | Recepcidnde de dictarminacion Inte inario/f Solicitudes de dictaminacion. | solicitudes de
enla | Seheitudes de diclaminacion. | -
administrativas para determinar Formato de Dictaminacion de Sories Encargada de Archivo de dictaminacion
normatividad y a las 3 Acuse de oficio de solicitud )
el destino final de los Documentales. Trmite // Encargado de atendidas
directrices de la Direccién & L
documentos que generan Archivo de Concentracion | Respuesta por medio de carreo
General dol Archivo General ° ;
4 | Resolucion de 1a dictaminacion de series. electrénica y/o oficio a

del Poder Ejecutivo

solicitudes de dictaminacién
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7.- Alcance.

El presente Programa es de observancia y aplicacion de todas las unidades administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Social y Humano, considerando las necesidades de cada una de ellas, de
tal manera que se consolide un Sistema Institucional de Archivos integral.

Debe ser observado para la adecuada actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica; liberacién de espacios a través de transferencias primarias y secundarias, asi como de
bajas documentales, ordenacién de archivos de tramite, concientizacion y capacitacion del personal
logrando una adecuada gestion y organizacién de los archivos conforme a la normativa aplicable.

8.-Entregables.

Los entregables serdn los correspondientes a cada una de las metas y actividad sefialadas en el
apartado de planeacion.

9.- Recursos.

Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera razonable el
logro de los objetivos, por tanto, es necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos,
recurso humano, equipos y suministros. En la medida en que se asignen los recursos antes citados,
dependerd el logro de las metas.

9.1 Recursos Humanos.

Se cuenta en la actualidad con una Encargada de Materia Archivistica, un Responsable de Archivo
de Concentracién y la participacion de Responsables Archivos de Tramite de cada una de las areas
administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano.

También se cuenta con el apoyo del personal adscrito a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion para el desarrollo de los Sistemas de Gestion Documental y Control de Documentos,
asi como de las capacitaciones correspondientes.

Para cumplir con las actividades plasmadas en las Lineas Estratégicas de |la Secretaria de Desarrollo
Social y Humano, actualmente se cuenta con 43 personas servidoras publicas pertenecientes a cada
una de las unidades responsables y que apoyan en las actividades de materia archivistica,
distribuidos de la siguiente manera:

i,
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Encargada de Materia Archivistica 1
Responsable de Archivo de Concentracidn 1
Responsable de Archivos de Tramite 38
*Recepcionista 3

*Cabe destacar que actualmente existe una recepcionista por edificio de Secretaria de Desarrollo
Social y Humano. Aparte de recibir y turnar documentacion realizan otras funciones.

Es importante resaltar que los Responsables de Archivo de Tramite realizan otras funciones
inherentes a su puesto y atienden a unidades administrativas con gran nimero de personal, lo cual
es de destacar el esfuerzo por realizar para apoyar en el logro de los objetivos del Programa Anual;
ya que en la Secretaria de Desarrollo Social y Humano se encuentran adscritas mil quince personas
servidoras publicas.

9.2 Recursos Materiales

El programa se atendera con los recursos materiales que se cuenta en la actualidad como son los
equipos tanto de oficina como de computo que cada Responsable de Archivo de Tramite,
Recepcionista, Responsable de Archivo de Concentracion y Encargada de Materia Archivistica
tienen a su resguardo. Asi como los insumos de informatica, papeleria y para las medidas sanitarias.

9.3 Recursos Financieros

La Direccion General de Administracion, trabaja con el presupuesto asignado en forma global
Secretaria de Desarrollo Social y Humano.

9.4. Cronograma de Actividades

El Cronograma de Actividades se adjunta en versién completa con la planeacion arriba descrita
(Anexo 1).

10. Comunicaciones.

La comunicacion entre la Direccion General de Administracion y la Direccion General del Archivo
General del Poder Ejecutivo, serd mediante oficios, correos electronicos, llamadas telefdnicas,
reuniones virtuales y/o presenciales, seglin sea el caso. 2

La comunicaciéon entre la Direccion General de Administracién, que serd quien administre el
Programa Anual y los Responsables de Archivo de Tramite, asi como el Responsable del Archivo

y2
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de Concentracién, sera a través de correo electrénico y/o memorandum, via telefonica, de manera
personal, WhatsApp y reuniones de trabajo (virtuales y/o presenciales).

Para el caso de la comunicacién con los Titulares de las diversas unidades administrativas, se
realizara via correo electrénico y/o memorandum.

La comunicacién al interior de las Unidades Administrativas de parte del Responsable de Archivo
de Concentracién serd por medio de correo electrénico con copia a la Encargada de Materia
Archivistica.

11.Reporte de Avances.

La Encargada en Materia Archivistica solicitara de forma trimestral a los Responsables de Archivos
de Tramite los reportes de los inventarios de archivo de sus dreas administrativas, a fin de mantener
actualizados los mismos y en las Supervisiones programadas a su archivo de Tramite se verificaran
los expedientes con la finalidad de comprobar que los Responsables de Archivos de Tramite y las
personas servidoras publicas productoras de la documentacion apliquen correctamente las
instrucciones establecidas en las Capacitaciones y Asesorias basadas en los lineamientos en materia
archivistica para asi garantizar una adecuada gestion documental.

La Encargada de Materia Archivistica solicitara de forma_trimestral al Responsable de Archivo de
Concentracién los reportes identificacion de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental, en su caso plazos de Conservacién, préstamo vy consulta de expedientes, y
solicitud de transferencia primarias.

Con el propésito de reportar el avance general de las actividades, se elaborara un Informe Anual de
Cumplimiento, mismo que serd publicado en el portal electrénico de la Secretaria de Desarrollo
Social y Humano, a mas tardar el ltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion del
presente programa.

12. Control de Cambios.

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer un cambio en el programa, a fin de
ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios a fin de estar en posibilidad de
alcanzar los objetivos necesarios.

1.
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13. Administracion de Riesgos.
En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos identificados que podrian obstaculizar el
cumplimiento de los objetivos planteados con la implementacion del PADA 2021.

Objetivo
Cumplir con las obligaciones
establecidas en la Ley de
Archivos del Estado de
Guanajuato

Proporcionar los conocimientos
necesarios a los Responsables
de Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas de la
SEDESHU para la organizacion y
conservacion de sus archivos de
tramite.

Supervisar que las unidades
generadoras de la informacion
cuenten con archivos de tramite
para la correcta aplicacion de la
gestion documental en base al
Programa de Supervision al
Archivo de Tramite.

Gestionar la creacion de las
Unidades de Correspondencia

de la SEDESHU

Designar encargados de
Correspondencia. de las
unidades administrativas.
Identificar el contenido vy

caracter de la informacion delos
documentos que se encuentran
en Archivo de Concentracion
para determinar su disposicion
documental .

Identificacion de Riesgo

* No se encuentra conformada la Coordinacion de
Archivos. Por lo que faltara recurso humano para
poder lograr los objetivos propuestos. Yaquesolo
se cuenta con la EMA y un Responsable de
Archivo de Concentracion.

* Cambio constante de los Responsables de

Archivo de Tramite.

Responsables de Archivo de Tramite atienden a

direcciones muy grandes de personal y las

actividades alternas que llevan.

* Los RAT's no comparten los conocimientos

adquiridos yfo informacion a las dreas

correspondientes y /o sus enlaces.

En algunos casos no se tiene el conocimiento de

la administracion de archivos.

No contar con los recursos materiales para las

capacitaciones, traslados de los RAT’s, falta de

Internet, cdmara web, equipo de computo,

vehiculo, gasolina.

-

Algunas de las dreas no cuentan con las
instalaciones necesarias para resguardar el
Archivo de Tramite. (Ya que algunas areas que
ocupan 4areas comunes, no cuentan con
estanteria, archiveros, etc.).

La distancia de los 57 Centros Impulso Social para
realizar las supervisiones presenciales y el tiempo
requerido para ello.

No contar con los recursos financieros vy
materiales para realizar las supervisiones:
Vehiculo y Gasolina.

* No se han conformado
Correspondencia.

No estd homologado el Protocolo para recepcion
de correspondencia.

Existen solo 3 dreas pararecibir correspondencia,
en una de ellas la persona encargada de recibir
no lleva un protocolo ni registro en el Sistema de
Control de documentos.

las Unidades de

Las personas encargadas de recibir correspondencia
son por lo general las secretarias o los apoyos
administrativos por lo que no se cuenta con un
registro del personal que recibe.

* Que las unidades administrativas productora de
la documentacién, si comisionen a personal de
su drea para los procesos técnicos archivisticos
de sus cajas en resguardo.

.

lipo de Riesgo
* Externo//Intern
o

e Interno

* Interno

¢ Interno

* Interno

* Interno

Control de Riesgo
+ Solicitar la conformacién de la

Coordinacion de Archivo y equipo
de trabajo.

* Concientizar a los Titulares sobre la
necesidad de que la persona que se
ha designado inicialmente siga
dando continuidad al trabajo
archivistico.

* As como concientizarlos sobre la
importancia y relevancia de los
archivos.

* Propuesta de dos o0 mas
Responsables de Archivo de
Tramite en unidades

administrativas grandes.

s Responsables de Archivo de
Tramite compartan la informaciona
sus areasy evidencien.

« Identificar las dreas con deficiencias

y hacer recomendaciones para la

adaptacion o mejora del lugar.

» Conformar un equipo para

supervisar los CIS que sea confiable y

veridico. As como implementar

permanentemente supervisiones
virtuales para esas unidades.

» Solicitar la comision de una persona

para apoyar en las supervisiones.

e Gestionar la creacidn de las
Unidades de Correspondencia.

* Implementar Protocolo de
recepcion de correspondencia.

¢ Determinar el encargado de la
correspondencia y capacitario en el
tema.

* Promover la comision de personal

para los trabajos archivisticos y dar
las facilidades para los mismos.

12
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de |a Ley de Archivos del Estado de Guanajuato
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 fue elaborado por la Encargada
en Materia Archivistica y cuenta con el visto bueno de la Directora General de Administracién, asi

como del Secretario de Desarrollo Social y Humano.

Se emite el presente PADA en el municipio de Guanajuato, Guanajuato, a los veinte dias del mes de
mayo del aflo dos mil veintiuno.

José Gerardo Moralés Moncada

Secretario de Desarrollo Social y Humano

Ma. Cristina Villanueva Rodriguez

Encargada de Materia Archivistica

13



anexo 1

Formacian,
capacitacion y
asesoria.

Ob

Proporcionar los conocimientos
necesarios a los Responsables de
Archiva de Tramite de las
Unidades Administrativas de la
SEDESHU para la organizacion y
conservacion de sus archivos de
gestion y tramite para que sean
replicadas en sus dreas y personal
de apoyo.

Meta 1; Elaborar y compartir
¢l Calendario de Capacitacion
en Materia Archivistica.
(Previa Validacion )

Elaborar Calendario de Capacitacién en

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Weta Z: Capacitar en materia
de gestion documental y
administracidn de archivos en
forma presencial a los
Responsables de Archivo de
Tramites. Cuando las
condiciones sean dptimas.

( Previa validacion de los
titulares; siempre y cuondo lo
permitan las condiciones
sanitarias. Semdforo Verde)

Materia Archivistica. Direccin General de Calendario
iod i . Administracion// Calendario de Capacitacidn en Capacitacién de

Tiazaconocer; pozmetio o orfeo ? achopih Encargada de Materia Materia Archivistica. Materia

yfo memorandum el Calendario de Archivistica Archivistica.

Capacitacion.
Enviar convocatoria de capacitacion por medio| . §
2 B B Convocatoria de Capacitacian.

de correo electrénico y/o memorandum a los N re: e Presencislesencuanto se

Titulares para programar asistencia de los
Responsables de Archivo de Tramite.

Direccién General de
Administracion//

Impartir la capacitacién de manera presencial
los Responsables de Archivo de Tramite .

Encargada de Materia
Archivistica

Evaluacidn de la Capacitacidn,

(Correo electrdnico yfo
memordmdum)

Responsables de
Archivo Tramite

Listas de asistencia.

capacitados de
forma presencial.

Evaluacidn de la Capacitacian.

den las condiciones
aptimas y lo validen los
titulares de cada area. la
capacitacion serd a los
RAT's para que éstos la
difundan a sus dreas.

Meta 3:

Capacitar en materia de
gestion documental y
administracién de archivos de
forma virtual a los
Responsables de Archivo de
Tramite,

(Durante lo Pandemia y
cuando la situacon lo omerite]

Enviar convocatoria de capacitacion por medio|
de correo electronico y/o memarandum a los
Titulares para programar asistencia virtual de

los Responsables de Archivo de Trémite.

Direccion General de
Administracion//
Encargada de Materia
Archivistica

Proporcionar enlace para la capacitacion
virtual via correo electrénico.

Convocatoria de Capacitacion
(Correo electrénico yfo oficio)

Correo electronico con el cual se
envia el enlace.

Namero de
Responsables de
Archivo de Tramite

capacitados de

Se dardn virtuales
mientras estemaos en
pandemia y cuando los
Responsables de Archivo
de Trdmite no puedan

Consulta Archivistica” , IICCA el
cual se desarrolla en la
plataforma @C. dela

Archivistica”

Administracian//Encargada

Integrar lista de participantes para la
Capacitacion en linea.

de Materia Archivistica //
Direccion de Recursos

SFIA a 50 servidores publicos
de la SEDESHU.

Coordinar con la Direccién de Recursos
Humanos de SEDESHU proceso de inscripcion,

Humanos

Lista de participantes.

servidores plblicos
capacitados en
curso en linea

Constancia de participacion.

i HE TER RTT ViFtsl Listas de asistencia. forma virtual. trasladarse al lugar de la
e g eIVl ( confirmacion de asistencio via capacitacion, Importante
los Responsables de Archiva de Tramite. meet) e e
durante la capacitacion.
Evidencia Fotografica. (Captura de
Evaluacién de la Capacitacian. pantaila de lo capacitacion)
Evaluacion de la Capacitacion
Enviar invitacion via correo electronico alos
Titulares para que propongan el personal = <
‘ i ; _ e cion para la capacitacion.
Meta 4; Capacitar a través del hase que requiera capacitacion "Introduccion a {Corr‘:'o e,ﬂ“d':",m}
curso en linea “Introduccidn a los Instrumentos de Contral y Consulta Difeccién General de
los Instrumentos de Control y Numero de Se integraran al curso en

el transcurso del afio los
servidores publicos que
asi lo requieran.

Meta 5: Atender el 100% las
solicitudes de asesorfa
presenciol de las dreas

generadoras de
documentacion.

Agendar las Solicitudes de asesoria presencial
para su atencion.

Encargada de Materia

Impartir de manera presencial la asesoria
solicitada,

Archivistica

asesoria y confirmacion de
agenda.

Correo electronico de solicitud de

Porcentaje de

Evidencia Fotografica

presenciales

Minuta de Asesoria

atendidas

Serdn presenciales en
cuanto se den las
condiciones éptimas.

Meta 6: Atender el 100% las
solici
de las areas generadoras de

des de asesoria virtual

Agendar las Solicitudes de asesoria virtual.

Proporcionar enlace para la asesoria virtual via
correo electronico.

Encargada de Materia
Archivistica

asesoria

Correo electronico de solicitud de

Porcentaje de

atendidas

asesorias virtuoles

Serdn virtuales mientras
estemos en pandemia y
cuando sea necesario,
con recorrido virtual

Secretaria de Desarrollo Social y Humano



de documentacién. (Durante
la Pandemia y cuando sea
necesario )

Impartir virtualmente la asesoria solicitada.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
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Evidencia Fotopréfica

Minuta de Asesoria

en vivo y evidencia
fotografica.

Difundir a Titulares y
Respansables de Archivo de
Tramite |a Normativa Archivistica
Aplicable vigente,

Meta 1: Difundir la normativa
archivistica aplicable vigente al
100% de los Respansables de
Archivo de Tramite para la
divulgacion es sus areas
correspondientes.

Compartir la Normativa Archivistica Aplicable
vigente a los Titulares y Responsables de
Archivo de Tramite para que sea difundida a
todas las dreas correspondientes.

Direccién General de
Administracién//
Encargada de Materia

ica

Caorreo electrénico y/ o
memorandum dirigido a los
Titulares y Responsables de
Archivo de Tramite para la

difusién de la Normativa vigente.

Namero de
Titulares y
Responsables de

Correo electrénico y/o

and de los Tiwlares y
Responsables de Archivo de
Tramite donde difundieron la

normativa sus dreas,

Tramite a los cuales|
se compartio la
Mormativa Vigente.

Fortalecimiento del
Sistema Institucional
de Archivos

Supervisar que las unidades
generadoras de la informacidén
cuenten con archivos de trimite
para la correcta aplicacion de la
gestion documental en base al
Programa de Supervision al
Archivo de Tramite.

Meta 1: Elaborar y compartir
el calendario de Supervisién a
los Archivos de Tramite.

Elaborar el Calendario de Supervision a los
Archivos de Tramite.

Direccién General de

Dar a conocer a los Titulares y Responsables de
los Archivos de Tramite el Calendario de
Supervisién a los Archivos de Tramite.

Administracion//
Encargada de Materia
Archivistica

Calendario de Supervisian al
Archivo de Tramite.

Correo electronico yfo
memorandum dando a conocer el
Calendario de Supervisidn al
Archivo de Tramite.

Calendario de
supervision al
Archivo de Tramite,

Meta 2: Realizar supervisiones
presenciales a los archivos de
tramite de las dreas
generadoras de
documentacién {
Previa validacidn de los
titulares; siempre y cuonda la
permitan las condiciones
sanitarios, Semdforo Verde]

Notificar fecha de supervision gresencio | al
titular del drea supervisada segin el Calendario
de Supervisién.

Efectuar la supervisidn presencial

Elaborar reporte de observaciones y estatus
que presentan los Archivos de Trémite.

Encargada de Materia
Archivistica/ Responsables

Notificar a los Titulares y Responsables de
Archiva de Tramite las condiciones que
guardan los archivos de trdmite de las dreas
generadoras de la informacidn para la
solventacion de observaciones

de Archivo de Trémite

Correo electrénico y/o
memorandum de notificacién de
supi ién,

Evidencia fotogréfica,

Reporte de observaciones

Namero de
archivos de trémite

Guias de supervision

supervisados

Informe de Supervision

presencialmente.

Correo electronico yfo
memordndum notificando los
resultados por medio del informe
de supervision.

Meta 3; Realizar supervisiones
virtuoles a los archivos de
tramite de las areas
generadoras de
documentacion,

Notificar fecha de supervision virtual al drea
supervisada segun el Calendario de
Supervision.

Enviar enlace para la supervision virtual

Efectuar la supervision virtual.

Elaborar reporte de observaciones y estatus
que presentan los Archivos de Tramite.

Encargada de Materia
Archivistica/ bl

Correo electranico yfo
memorandum de notificacion de
fecha de supervision.

Correo con enlace para la
supervision virtual
Evidencia fotogra

Reporte de observaciones

Namero de
archivos de tramite

de Archivo de Tramite

(Durante la Pandemia y/o
cuanda sea necesaiio. )

Informar a los Titulares y Responsables de
Archivo de Tramite sobre las condiciones que
guardan los archivos de tramite de las dreas

generadoras de la documentacién.

Guias de supervision

supervisados.

vir

Informe de Supervision

Correo electronico yfo
memorandum notificando los
resultados de las observaciones
por medio del informe de
supervision,

Actualizacién de Responsables de
Archivo de Tramite de las
unidades administrativas.

Meta 1: Obtener el directorio
actualizado al 100% de los
Responsables de Archivo de
Trimite.

Solicitar a los Titulares para actualizar los
nombramientos o ratificaciones de los
Responsables de archivo de trémite.

Direccion General de
Administracién
//Encargada de Materia
Archivistica

Correo yfo memorandum de
solicitud de nombramiento o
ratificacion de los responsables de
archivo de Trémite.

Nombramientos de
los Responsables

Nombramientos de los
Responsables de Archivo de

Tramite

de Archivo de
Tramite.

Propuesta de dos fo los
que sean necesarios)
responsables de trimite
en cada unidad
administrativa que
generen mas
documentacion .
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Giandera de bumo

Sistema Institucional
de Archivos

Proponer la creacion de las
Unidades de Carrespondencia de
la SEDESHU

Meta 1: Proponer la creacion
de unidades de
correspondencia para la
SEDESHU.

Proponer al titular de la SEDESHU la creacion
de las Unidades de Correspondencia en
atencion al volumen y caracteristicas de la
correspondencia que reciban.

Secretario// Direccion
General de
Administracion//
Encargada de Materia
Archivistica

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Correo yfo memorandum de
Gestion de la necesidad de crear
las unidades de correspondencia al
Titular como marca la Ley

Propuesta validada
para la creacion de
Unidades de
Correspondencia

La propuesta incluye que
por cada edificio de la
Sedeshu exista una
unidad de
Correspondencia con un
responsable de
correspondencia,

Proponer el _Protocolo de
Recepcién de Documentos con
los encargados de la
Correspondencia de las Unidades
Administrativas. { Una vez
que se cuente con las Unidades de
Correspondencia)

Meta 1: Proponer el
Protucolo de Recepcion de
documentos

Elaborar la propuesta del Protocolo de
Recepcion de Documentos

Meta 2: Proponer mecanismos
para la implementacion y
difusién del protocolo de

Recepcion de Documentos con

los encargados de la
correspondencia de las
Unidades Administrativas.

Proponer la Implementacion y difusion del
protocolo de Correspondencia con los Titulares
de las Unidades Administrativas y encargados

de correspondencia .

Direccion General de
Administracién
//Encargada de Materia
Archivistica

Propuesta del Protocalo de
Recepcion de Correspondencia y
propuesta de mecanismos para la

implementacién del mismo.

Propuesta de mecanismo para la
implementacién y difusién del
Protocolo de Correspondencia,

P a del
Protacolo de
Correspondencia
Validada

Con la finalidad de
hemologar el despacho y
la recepcian de los
documentas,

Identificar el contenido y caracter
de la informacion de los
documentos que se encuentran en|
Archivo de Concentracian para
determinar su disposicién
documental .

Meta 1: Proponer la
Formalizacién de las
Transferencias Primarias de
una Direccion General,
revisando 4 cajas al mesy que
estdn en calidad de resguardo
en Archivo de Concentracidn .

Elaborar la propuesta de solicitud al Titular de
la Unidad Administrativa productora de la
documentacion, a través del Responsable del
Archivo de Tramite que comisionen a persanal
de su drea para los procesos técnicos
archivisticos correspondientes de las cajas que
tienen en resguardo y que no han sido
organizadas ni valoradas.

Supervisar los trabajos archivisticos de la
Direccién designada.

Recibir por parte de la Direccién General
generadora de la informacion la solicitud
adjuntando inventario documental de la

Direccién General de
Administracion /fAreas
generadoras de la
ion//Encargad

Salicitud via correo yfo
memordndum

a de Materia
Archivistica//Responsable
de Archivo de
Concentracion

Bitacora de Supervision de visitas

Namero de cajas
supervisadas para
su transferencia
primaria,

Memarandum con inventario
documental de las transferencias

transferencia primaria para la formalizacion de primarias.
la misma.
Realizar un reporte de avance mensual de los
3 G . Reporte mensual de avances
trabajos archivisticos

Meta 2: Identificacion de las
series cuyo plazo de
conservacion haya prescrito
para promover baja
documental o transferencia
secundaria

Identificar, clasificar y ordenar las series cuya
vigencia ha caducado.

Solicitar al titular de la unidad administrativa
productora de la documentacién, a través del
responsable del Arhivo de Tramite, la
autorizacion de la propuesta de inventario
documental correspondiente.

Solicitar la valoracion al Grupo Interdiciplinario
para la baja documental o transferencia
secundaria

Enviar tarjeta de valoracién al Comité Técnico
para la procedencia respectiva

Direccion General de
Administracion// Grupo
Interdisciplinario//
Encargada de Archivo de
Tramite //Responsable de
Archivo de Concentracidn

Solicitud de baja documental o
transferencia secundaria.

Numero de bajas
doumentales o
transferencias

secundarias
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Fortalecimiento del
Sistema Institucional
de Archivos

Realizar |a transferencia secundaria una ver
dictaminado por el Comité Técnico.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIALY HUMANO
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Meta 3; Diagnostica sobre el

Identificar las expedientes generados en 2011

estado que guardan los

expedientes generados del afio)

2011 en Archivo de
Concentracion,

Informar el estatus que guardan los
documentos del aiio 2011

Guia de identificacion

Encargada de Archivo de
Tramite//Responsable de
Archivo de Concentracién

Informe de estatus

Diagnostico de
expedientes 2011

Informe Anual de Cumplimiento
del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021

Meta 1 :Elaborar el Informe
Anual de Cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2021

Elaborar el Informe Anual de Cumplimientoe

Direccion General de
Administracion

Informe Anual de Cumplimiento

Informe Anual de
Cumplimiento del
Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico 2021

Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022

Meta 1 :Elaborar el Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2022

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022

Direccién General de
Administracion

Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022

Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico 2022

Funcionamiento del
Grupo
Interdisciplinario

Proponer de Integracién e
instalacion del Grupo
Interdisciplinario de la SEDESHU

Meta 1 Proponer la
Integracion e Instalacién del
Grupo Interdisciplinario de la

SEDESHU.

Propuesta de Convocatoria dirigida a los
titulares que conformaran la integracién del
Grupo Interdisciplinario.

Reunion de la sesién de Instalacian del Grupo
Interdisciplinario.

Direccién General de
Administracion// Titulares

Correo electronico y/o
memorandum de convocatoria
dirigida a los titulares.

Minuta de reunién

Propuesta validada
y/o Acta de
Instalacién del
Grupo
Interdisciplinario(E
n caso de validar el
proceso. )

Meta 2: Proponer la
Capacitacién y asesorfa para el
Grupo Interdisciplinario para
su funcionamiento por parte
de la Direccion General de
Archive del Poder Ejecutive
y/o especialistas en el tema.

Propuesta de Solicitud de capacitacion y/o
asesorfa validada

En caso de ser validada, recibir la capacitacion

y/o asesoria

Evaluacion del curso y /o acuerdos de aseseria

Direccion General de
Administracidn

Correo electrénico y/o oficio de
solicitud de capacitacion a la
DGAPE y/o especialistas en el

tema.

Evidencia fotografica

Capacitacién y /o
recibidas.

Evaluacién de curso y/o minuta de
asesoria

Actualizar de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica

Meta 1: Coadyudar en la
Actualizacion de los
Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica,

Coadyudar con los Responsables de Archivo de
Tramile y Encargada de Materia Archivistica
en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan arigen a la
documentacion que integran los expedientes
de cada serie documental alineada al
Reglamento Interno .

Direccion General de
Administracién//Grupo
Interdisciplinariof/

Colaborar con las unidades administrativas

Encargada de Materia
Archivisticaf/
bles de Archiva

productoras de la docy acion en el
establecimiento de los valores documentales ,
vigencias, plazos de conservacién y disposicion
documental .

de Tramite,

Coadyudar en el proceso de elaboracién de las
fichas técnicas de valoracion de la serie
documental para conformar el catilogo de

Convocatoria por medio de correo
electrénico y/o oficio a los
Responsables de Archivo de
Tramite para verificar que las
series de sus Unidades
Administrativas se encuentren
alineadas conforme al reglamento
interno.

Nimero de series

Fichas técnicas

actualizadas o
reemplazadas.

Instrumentos de Control y
Consulta actualizados

disposicion dt |
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Funcionamienta del
Grupo
Interdisciplinario

Coadyudar en el andlisis de las
solicitudes de dictaminacion de
baja documental de las unidades
administrativas para determinar
el destino final de los documentaos
que generan.

Meta 1: Atender al 100% las
solicitudes de dictaminacién
de series documentales
conforme al procedimiento
establecido en la normatividad
y a las directrices de la
Direccién General del Archivo
General del Poder Ejecutivo

Emitir convocatoria para la recepcion de
solicitudes de dictaminacién via correo
electronico yfo oficio.

Recepcion de solicitudes de dictaminacion

Direccion General de
Administracién// Grupo

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Correo electrénico yfo

memordndum con el cual se emite

la convocatoria para la recepcion
de solicitudes,

Solicitudes de dictaminacién.

Porcentaje de

licitudes de

Formato de Dictaminacidn de Series
Documentales.

Resolucion de la dictaminacion de series.

Interdisciplinario//
Encargada de Archivo de
Tramite // Encargado de

Archiva de Concentracién

Acuse de oficio de salicitud

Respuesta por medio de correo
electrénico yfo oficio a solicitudes
de dictaminacién

dictaminacién
atendidas
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