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1. Marco de referencia

El 28 de junio de 2016 se publica en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, el
Decreto Gubernativo numero 158, con objeto de crear la Unidad de Transparencia y Archivos del
Poder Ejecutivo, para definir las atribuciones en materia de archivos y a las funciones establecidas
en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

En el mismo documento niumero 103 Segunda Parte se publica el Decreto Gubernativo 159 en el que
se expide el Reglamento Interior de la Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo, con
objeto de regular la estructura, organizacion, funcionamiento y facultades de dicha Unidad.

En el 2017 se conforma la Direccién General del Archivo General del Poder Ejecutivo, identificando a
esta como el eje rector para la implementacion de procesos y procedimientos en materia archivistica.

En fecha 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el decreto por el cual se
expide la Ley General de Archivos, misma que entrd en vigor el 15 de junio de 2019, para armonizar
los lineamientos en materia archivistica con todos los Estados del Pais.

Derivado de lo anterior el 13 de julio de 2020, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, nimero 139, Segunda Parte; se publica la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

En este dltimo documento se sefiala la obligatoriedad de crear un Programa Anual en Materia
Archivistica por Dependencia o Entidad, dando origen a la gestion del Sistema Institucional de Archivo,
en apego a lo establecido en los Art. 25y 26 y el Transitorio Cuarto de esta Ley.

Motivo por el cual La Direccién del Archivo General del Estado de Guanajuato revisa y autoriza los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica; mismos que contienen las series con sus respectivos
valores documentales y tiempos de conservacion y estos sean la referencia de expedientes producidos
y clasificados por cada unidad responsable.

En la Secretaria de Desarrollo Econdmico Sustentable el manejo de los documentos v la clasificacion de
la informacién son de orden esencial y en apego a la normatividad, representando la evidencia
documental del cumplimiento del trabajo de cada unidad responsable.

2. Sustento legal

e Criterios Generales para la Organizacién de los Archivos, publicados en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 52, Tercera Parte, el 30 de marzo del 2004.
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Criterios y Lineamientos en materia archivistica para la elaboraciéon de los reglamentos
derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato,

publicados en el Periddico 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, Niumero 27, Cuarta Parte, el 15 de febrero del 2008.

e Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, publicados en el

Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 20, Segunda Parte, el 26 de
enero del 2018,

e Ley de Archivos del Estado de Guanajuato; publicada el 13 de julio de 2020, en el Periodico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 139, Segunda Parte.

3. Desarrollo e Implementacién de Instrumentos de control y Consulta Archivistica SDES

En el 2015 el Titular de la dependencia, designa a la Direccion General de Administracién a través de la

Direccion de Control Patrimonial; la elaboracién de los primeros Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica.

En el 2016 se asigna la funcién de administraciéon de archivo a la Direccién de Servicios Generales
instruyendo al 4rea de Correspondencia y Archivo para realizar las funciones en materia archivistica.

Conforme a esta evolucién el area de Correspondencia y Archivo ha establecido las siguientes lineas
estratégicas como parte del plan anual de desarrollo archivistico:

Actualizacion de manera periddica de los documentos que integran los Instrumentos de
Control Y Consulta Archivistica:

o Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)

o Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO);

o Guia de Archivo Documental (GAD)

o Inventarios Generales.

e Coordinar las actividades en tema de materia Archivistica para la creacion de las dreas
operativas: Unidad de Correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién vy
archivo historico.
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* Capacitacion y Asesoria en normativa vigente del tema de archivos al personal de las
Unidades Responsables.

e Orientacion y Asesoria sobre la organizacién y control del Archivo de Trémite

e Resguardo y Administracion de los inventarios del archivo de Concentracion.

4. Justificacion

La Ley de Archivos del Estado de Guanajuato establece en articulos 25, 26 y 27 la elaboracién de un
Programa Anual en Materia Archivistica, definiendo prioridades institucionales, integrando recursos
humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos y su publicacién en portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

A través de este programay con base en la disponibilidad de recursos mencionados anteriormente, se
establecen metas orientadas al cumplimiento de las obligaciones en dicha Ley, siendo una de ellas la
capacitacion al personal enlace de archivo de tramite y correspondencia de las Unidades
Responsables; asi como, la asgsorn’a para generar un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y
completo sobre gestion documental y administracion de archivos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacion a corto plazo y contempla un conjunto
de procesos y actividades, orientados a la creacion de un Sistema Institucional de Archivos, asi como
el establecimiento de directrices y estrategias, que permitan mejorar los procesos y procedimientos
de la administracion, organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite,
concentracién e histérico de la dependencia.

5. Objetivos

5.1 General:
e Gestionar la creacion del Sistema Institucional de Archivos para dar cumplimiento a las
obligaciones establecidas en la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

5.2 Especificos:

e Gestionary propiciar la integracién y formalizacion del Grupo Interdisciplinario.

e Mantener actualizados en colaboracién con los responsables de archivo de tramite, los
instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Secretaria previstos en las leyes y
disposiciones reglamentarias.

e Orientar y apoyar en la implementacion de criterios especificos y recomendaciones en materia
de clasificacién, organizacion y conservacién de archivo de la Unidad Responsable, con la

finalidad de homologar los criterios de estas Unidades productoras de archivos de tramite,
5
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concentracion e historico en su caso, para la aplicacion de los procedimientos archivisticos
institucionales.

e (Coordinar el establecimiento del Programa Anual de Transferencias primarias para recibir los
expedientes que conformaran el archivo de concentracion de la dependencia, de acuerdo a los
valores documentales y los tiempos de conservacion descritos en Catdlogo de disposicion
documental vigente.

e Actualizacion y control del procedimiento de guarda y custodia, de inventarios de los
expedientes de las Unidades Responsables contenidos en archivo de concentracion

e Validar conforme a los instrumentos de control y consulta Archivistica, la correcta clasificacion
documental de las Unidades Responsables productoras de archivos de tramite, concentracién
e histérico en su caso.

e (Capacitacion y asesoria al personal de las Unidades Responsables, que realizan la funcion de
enlaces de correspondencia y archivo, para la clasificacion, organizacién y conservacion de sus
archivos de tramite, concentracion e historico.

Todo lo anterior permitird contribuir de manera conjunta en el cumplimiento de facultades de los
servidores publicos productores de la informacidn, en la transparencia y rendicién de cuentas de la
evidencia documental.



GUANAIJU,

Gobierno del Estado » Secretaria de

Desarrolio Econtmico Sustentable

SECRETARIA DE DESAROLLO ECONOMICO SUSTENTABLE

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

Para el alcance de los objetivos anteriores es primordial llevar a cabo las siguientes actividades:

6. Planeacion

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

tramite, los

Yerena Vera

1 Operacion del 1. Gestionar y Meta 1. Enviar convocatoria | José Convocatoria Acta de
grupo propiciar la Integraciony Clemente instalacion del
Interdisciplinario | integraciény formalizacion del Llevar a cabo Garcia Minuta de grupo
de la SDES formalizacién del | grupo sesion Ramos / Ma. | reunion/lista de | interdisciplinari
Grupo interdisciplinario Levantar Minuta de | Alejandra asistencia 0 en materia de
Interdisciplinario la sesion de Yerena Vera Archivos
constitucion (GIMA)
Meta 2: Llevar a Enviar convocatoria | José Convocatoria Nidmero de
cabo dos sesiones Clemente sesiones del
del grupo Llevar a cabo Earels Minuta de grupo
interdisciplinario sesion Ramos / Ma. re-unic')n(lista de interdisciplinari
en materia de Levantar Minuta de | Alejandra FElslenca 0 en materia de
archivos la sesion Yerena Vera Archivos
2 Fortalecimiento | 2. Mantener Meta 1. Presentar losé Programacion Nuamero de
del Sistema actualizados en Establecer plan calendario de Clemente de visitas a las areas atendidas
Institucional de colaboracién con | de trabajo para visitas a las areas Garcia areas
Archivos los responsables | valoracion productoras de la Ramos / Ma.
de archivo de documental documentacion Alejandra
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instrumentos de
Control y
Consulta
Archivistica de la
Secretaria
previstos en las
leyesy
disposiciones
reglamentarias.

Elaboracion de
fichas técnicas de
valoracion

documental

Ma.
Alejandra
Yerena Vera

Fichas técnicas
de las unidades
administrativas

Niumero de
fichas técnicas

Meta 2.
Actualizar los
Instrumentos de
Controly
Consulta
Archivistica

Integrar el catdlogo

de disposicion
documental

Integrar el Cuadro
General de
Clasificacion
archivistica

Integrar la Guia de

Ma.
Alejandra
Yerena Vera

Catalogo de
disposicion
documental

Cuadro General
de Clasificacion

Archivistica

Guia de Archivo

Actualizacion
de
Instrumentos
de Control y
Consulta
Archivistica

Archivo Documental

Documental
3. Coordinar el Meta 1. Elaborar Anilisis normativo | José Propuesta de Propuesta de
establecimiento propuesta de Clemente criterios en . criterios en
de criterios criterios en Garcia materia materia
especificos y materia Ramos /Ma. | archivistica archivistica
recomendaciones | archivistica Alejandra
en materia de Yerena Vera
clasificacidn,
organizaciony Elaborar Ia
conservacion de propuesta
archivo de la _
Unidesd Enviar la propuesta Correo
Responsable, con a los integrantes electrénico
la finalidad de del grupo

interdisciplinar

8
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homologar los
criterios de estas
unidades
productoras de
archivo de
tramite,
concentracion e
histérico en su
caso, parala
aplicacion de los
procedimientos
archivisticos
institucionales.

para su
retroalimentacion.

Recepcién de
retroalimentacion

Remision para
validacion a la
Direccidén
Normativa y de
Organos
Colegiados

Correos
electronicos y
propuesta
definitiva de
criterios en
materia
archivistica

Oficio de
remision de la
propuesta

Meta 2: Elaborar
la propuesta de
Ficha técnica de
valoracion del
Grupo
Interdisciplinario
aplicable a todos
los productores
dela
documentacion

Analisis normativo

Elaborar la
propuesta

Enviar la propuesta
a los integrantes
del grupo
interdisciplinar
para su
retroalimentacion.

José
Clemente
Garcia

Ramos / Ma.

Alejandra
Yerena Vera

Propuesta de
criterios en
materia
archivistica

Correo
electrénico

Propuesta de
ficha técnica
para valoracion
documental en
materia
archivistica
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de archivo

Recepcién de
retroalimentacion

Remisidn para
validacidén a la
Direccion
Normativa y de
Atencién a Organos
Colegiados

Correos
electrdnicos y
propuesta
definitiva de
criterios en
materia
archivistica

Oficio de
remision de la
propuesta

4, Coordinar el
establecimiento

del Programa
Anual de
Transferencias
primarias para
recibir los

expedientes que
conformaran el
archivo de

concentracion de
la dependencia,

Meta 1. Recibir Elaborar Plan de Ma. Plan de Trabajo | Numero de
en transferencia trabajo Alejandra de transferencias
primaria a las Enviar a la Yerena Vera | transferencias primarias
areas dela Subsecretaria el
Subsecretaria de plan de trabajo
Empleoy para su validacion y
Formacién aceptacion
Laboral Realizar las Inventario de

transferencias archivo de

primarias concentracion
Meta 2. Recibir Elaborar Plan de Ma. ' Plan de Trabajo | Namero de
en transferencia trabajo Alejandra de transferencias

10
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de acuerdo a los
tiempos de
vigencia descritos
en Catalogo de
disposicion
documental
vigente

primaria el
archivo del

seccion Direccién

General de
Administracion

Enviar ala
Direccion General
de Administracion
el plan de trabajo
para su validacién y
aceptacion

Realizar las
transferencias
primarias

Yerena Vera

5. Actualizacién,
control y
procedimiento de
guarda y custodia
de inventarios de
los expedientes
contenidos en
archivo de
concentracion de
las Unidades
Responsables

Metal.
Mantener
actualizados los
datos de
expedientes del
archivo de
concentracion.

Registrar los datos
de archivo de
concentracion

Elaborar el proceso
de identificacion de
cajas para envio al
archivo de
concentracion

VR
Alejandra
Yerena Vera

transferencias primarias
Inventario de

archivo de

concentracion

Inventario de Un informe
archivo de anual
concentracion

Inventario de Numero de
cajas de archivo | cajas

de
concentracion

identificadas
para enviar al
archivo de
concentracion

Meta 2.
Mantener el
control de los
inventarios de
archivo de

concentracion en

guarday
custodia.

Realizar visitas de
verificacion a las
bodegas que
almacenan el
archivo de
concentracion para
validar el
cumplimiento de
los aspectos
técnicos

Ma.
Alejandra
Yerena Vera

Reporte de
visita

2 visitas
anuales




G UANA&U ﬁggﬁ SECRETARIA DE DESAROLLO ECONOMICO SUSTENTABLE

ierno del Estado + S o d
G:::::;toeﬁc;gagca ng;:it:;aable PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

normativos.

2 Mantener Inventarios de Numero de
actualizados los archivo de cajas
registros de concentracion clasificadas en
inventarios de guarda y
acuerdo a su custodia

ubicacién fisica y
contenido en cada

caja
6. Validar Meta 1: Realizar 1 Elaborar plan de Ma. Plan de trabajo | Nimero de
conforme a los 10 supervisiones trabajo de Alejandra archivos de
instrumentos de | alos archivos de supervision Yerena Vera tramite
control y tramite de los supervisados
consulta productores de la
Archivistica, la documentacién
correcta 2 Efectuar las Guias de
clasificacion supervisiones supervision
Hosumertai 3 Informar el estatus Informe de
archivistica de las L

que guardan sus Supervision

idad . .
Unidades archivos de tramite

Responsables

Meta 2: Revisar 1 Elaborar un Ma. Programa Numero de
productoras de . . . .
. en el inventario programa de Alejandra informes
archivos de : Y e
o de archivos de revision Yerena Vera emitidos
tramite, iy
. concentracion las ”
areasy la 5 5 ; oy
histérico revisiones identificacion

aplicacién de los
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procesos técnicos
archivisticos
(identificacion) en
los documentos

Informar el estatus
gue guardan los
documentos del
afno 2017 para

Informe

Formacion,

asesoria

capacitaciony

7. Brindar
capacitacion y
asesoria al
personal de las
Unidades
Responsables
que realizan la
funcion de
enlaces de
correspondencia
y archivo de cada
parala
clasificacion,
organizacion y
conservacion de
sus archivos de
tramite,
concentracion e
histérico.

del afio 2017 para atras
atras.
Meta 1: Capacitar Analizar y elaborar | José Programa de Nuamero de
en forma el disefio Clemente capacitacion enlaces
presencial y/o institucional de la Garcia capacitados de
virtual a 45 capacitacion Ramos/Ma. forma
enlaces de Enviar convocatoria | Alejandra Correo presencial y/o
correspondencia de capacitacion Yerena Vera | electronico virtual
y archivo de las Brindar la Listas de
Unidades capacitacién asistencia de los
Responsables. participantes

Evaluacion del Concentrado de

curso los resultados
Meta 2: Atender Solicitudes de José Correo o
el 100% las asesoria Clemente electrénicoy Namero de
solicitudes de Garcia bitdcora asesorias
asesoria de los Atenciénalas | Ramos/Ma. Minuta, registro | atendidas
productores de la solicitudes de Alejandra de asistencia o

documentacion
de las Unidades
Responsables

asesorias

Yerena Vera

bitdcora de
llamadas
telefdénicas
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7. Alcance

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria; se aplicara para todas
las Unidades Responsables productoras de archivo, con la finalidad de gestionar y propiciar el
establecimiento e implementacién del Sistema Institucional de Archivos, que permita lograr
una adecuada organizacidn, conservacion, administracién y preservacién homogénea de los
archivos.

8. Entregables

Los entregables serdn los correspondientes a cada meta y actividad de las sefialadas en
el apartado de Planeacion.

9. Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacion 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, dependera el logro de las metas.

9.1. Recursos humanos

Para cumplir con las actividades plasmadas en las Lineas estratégicas dependiente de la
Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales, se ha asignado la labor archivistica a 3
servidores publicos, distribuidos de la siguiente manera:

e Puesto | NivelTabular Numero de personas -
.J;fa de Correspondencié‘y — o ‘

Archivo ° '
Especialista Administrativo de 1 .

Correspondencia y Archivo

Es importante resaltar, que el personal antes citado, tiene el control y administraciéon de
todas las actividades asignadas a su cargo, estos esfuerzos nos permitirdn lograr los
objetivos del Programa Anual. Asi mismo representa un alto grado de dificultad el lograr
cumplir con los objetivos de la Ley de Archivo del Estado de Guanajuato, requiriendo de
manera prioritaria adapten las medidas necesarias y suficientes para dar cumplimiento a lo

establecido en el articulo 23 de esta Ley, conformando la estructura organica para el

1
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desarrollo de las funciones especificas de cada area, y propiciar el establecimiento de

Sistema Institucional de Archivo de la SDES.

9.2. Recursos materiales

De acuerdo con la disponibilidad se asignan a la Unidad de Correspondencia y Archivo los
recursos para efectuar las funciones en materia archivistica.

9.3. Recursos financieros
La Direccidon General de Administracién asigna los recursos a la Direccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales; para que el drea de Correspondencia y Archivo realice las
funciones.

9.4. Cronograma de actividades

El cronograma de actividades se adjunta en version completa con la planeacidn arriba descrita.
(Anexo 1).

10. Comunicaciones

La comunicacion con las Unidades Responsables se realizara a través de la Direccion General de
Administracion; ya que el drea no se ha conformado con una estructura organica con areas
especificas de cada una de sus funciones, (Art 23 Ley de Archivo del Estado de Guanajuato).

Haciendo esta a través de los siguientes medios:
e Notificaciones mediante oficio
e Correos electronicos
e |lamadas telefdnicas

e Reuniones virtuales y/o presenciales, segun sea el caso.
e (Circulares

11. Reportes de avances

A fin de mantener el seguimiento y control actualizado del cumplimiento del plan anual, se
elaborara trimestralmente el informe de avances de las actividades sefialadas por meta
pactada.

12. Control de cambios

Al término de cada trimestre se verificara el avance del Programa Anual, con el fin de realizar los
cambios al cronograma y la asignacion de recursos para lograr el cumplimiento del alcance y los

objetivos programados. f
/
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13. Administracion de riesgos

En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento
de los objetivos planteados con la implementacion del PADA 2021:

Gestionar y propiciar |a No contar con la integracién
integracion y formalizacién del grupo interdisciplinario.
del Grupo Interdisciplinario. No facultar a las Unidades
Responsables para la
conformacion del Sistema
Institucional de Archivo.

No autoriza la actualizacién Interno/externo
de Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica de
acuerde a funciones o
facultades de cada area de
acuerdo a reglamento

interior.
Mantener actualizados en | No contar con reglamento
colaboracion con los | interior actualizado.

responsables de archivo de
tradmite, los instrumentos de | Que los tipos documentales
Control i Consulta | que integren el archivo de Interno/externo
Archivistica de la Secretaria | trdmite no corresponda a los
previstos en las leyes y | identificadosen el proceso.

disposiciones

reglamentarias.
Brindar  capacitacién y | No contar con la
asesorfa a los servidores | estructura organica de la
publicos que realizan la | Coordinacién de archivo,

funcién de enlaces de | para atender cada una de
correspondencia y archivo | fynciones de las areas

de cada una de las Unidades | operativas que conforman el
Administrativas  para  la | Sistema Institucional de Interno/externo

organizacién y conservacién | Archivo.

de sus archivos de tramite, Rotacién de personal
concentracion e histoérico. enlaces de archivo de

tramite.

No actualizacion oficial del /
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s

personal de enlaces de
archivo de las unidades
responsables.

No contar con un plan de
trabajo de las unidades
administrativas para atender

las actividades requeridas
para la clasificacidn
documental de archivo.
Coordinar el establecimiento | |ncumplimiento de
de criterios especificos VY | normativas en la
recomendaciones en materia | c|asificacion documental de
de clasificacién, organizacion | archivo.
y conservacién de archivo de Retrabajo  del  personal
la Unidad Responsable, con | joqicado a Ia integracion de
la finalidad de homologar los ; :
S . los expedientes de archivo. Interno/externo
criterios de estas Unidades .
. Observaciones por parte de
productoras de archivos de ;
o N los organos de control al
tramite, concentracién e ;
o momento de realizar
historico en su caso, para la : L
o supervisiones y auditorias
aplicacién de los | .
o L internas y externas.
procedimientos archivisticos
institucionales.
Coordinar el establecimiento | |ncumplimiento de tiempos
del Programa Anual de | de conservacién de acuerdo
Transferencias primarias para | 5 catdlogo de disposicién
recibir los expedientes que | documental.
conformaran el archivo de Retraso en plan de trabajo
EQrceRtracian de 2| para transferencias Interno/externo
dependencia, de acuerdo a primarias  al archivo de
los tiempos de vigencia -
descritos en Catalogo de Y
- 3 | Retraso en la actualizacion
isposicion ocumenta : : ;
. P de inventarios del archivo de
vigente. L,
concentracidn.
Actualizacion,  control Y | No contar con un inventario
procedimiento de guarda y | de archivo de concentracién.
custodia de inventarios de los
. . Interno/externo
expedientes contenidos en
archivo de concentracion de
las Unidades Responsables




G UAN AJ UA“;‘E’ O SECRETARIA DE DESAROLLO ECONOMICO SUSTENTABLE

Gobierno del Estado + Secretaria de
Desarrollo Econdmico Sustentable PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

Validar Conforme a |05 No se Clasiﬁque el t|p0

instrumentos de control y | documental en la serie que

consulta archivistica, la | e corresponde y provoque

correcta clasificacion | retrabajo en el proceso de

documental archivistica de 1as | clasificacion documental de Interno/externo
Unidades Responsables | archivo.

productoras de archivos de

tramite, concentracion e . L

o Pierda valor archivistico el
histérico en su caso. ; §
expediente mal integrado.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de
Guanajuato, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico SDES (PADA) 2021; ha
sido elaborado por la Jefa de Correspondencia y Archivo por ser la Encargada en Materia
Archivistica, aprobado por la Directora de Recursos Materiales y Servicios Generales, en
cumplimiento al Reglamento Interior de esta Secretaria, facultada para la administracién
del archivo y con la autorizacion del Director General de Administracidn.

i
) e
Director Generaf ek

i
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14. ANEXO 1

Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2021
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Anexo 1

1. Gestionar y propiciar
o |1 integracion y 1 Enviar convocatoria Convocatoria Acta de instalacién
o » Jose Clemente
formalizacion del Grupo |Meta 1. Integracion y Ramos Garcia/ Ma del grupo
Interdisciplinario formalizacion del grupo | 2 Llevar a cabo sesion Nejandra Verena | vy - interdisciplinario en
interd . Minuta de reunionflista de | materia de Archivos
i 3 Levantar Minuta de la sesion de Vera asistencia (GIMA)
constitucion
Enviar convocatoria Convocatoria
Meta 2: Llevar a cabo José Clemente Nimero de
dos sesiones del grupo 2 s b s Garcia Ramos/Ma. ] #el ~gn‘1pur
interdisciplinario en Alejandra Yerena | pyita de reunionflista de interdisciplinario en
materia de archivos Vera ssistancia materia de Archivos
3 Levantar Minuta de la sesion
2. Mantener
actualizados en José Clemente
colaboracion con los " Presentar calendario de visitas alas | Garcia Ramos/Ma. | Programacion de visitas a Nimero de areas
responsables de areas productoras de la documentacion | Alejandra Yerena las areas atendidas
archivo de tramite, los Meta 1. Establecer plan Vera
instrumentos de Control |d€ rabajo para
y Consulta Archivistica valoracion documental
de la Secretaria 2 Elaboracion de fichas técnicas de Ma. Alejandra Fichas técnicas de las Namero de fichas
previstos en las leyes y valoracion documental Yerena Vera unidades administrativas técnicas
dispociones
reglamentarias.
1 Integrar el catalogo de disposicion Catalogo de disposcion
documental documental inilicainde
. ctualiz:
Meta 2. Actualizar los Ma. Algjandra Instrumentos de
Instrumentos de Control 5 Integrar el Cuadro General de Yerens Vera Cuadro General de Conttrol y Consutta
y Consulta Archivistica Clasificacion archivistica Clasificacion Archivistica Archivistica
3 | Integrar la Guia de Archivo Documental Gligde ALEhive
Documental
3. Coordinar el
establecimiento de L §
criteros especificos y 1 Andlisis normativo
recomendaciones en Propuesta de criterios en
materia de clasificacion, materia archivistica
organizacion y
conservacion de 2 Elaborar |a propuesta
archivo de la Unidad
Responsable, con la
ﬁnalu:!ad .de homologar Enviar la propuesta a los integrantes del
Ios_ £terios douian 3 grupo interdisciplinar para su Correo electronico
unidades productoras |y, (0 b retroalimentacion. 036 Cleiment Propuesta de criterios
de archivo de tramite, i Garcia Ramos/Ma. f
concentracion e prues@‘ de C’T‘?”‘.’s Alejandra Yerena - n)a_lelja
RS en materia archivistica archivistica
historico en su caso, Vera
para la aplicaciom de Correos electronicos y
los procedimientos ) ) propuesta definitiva de
archivisticos 4 Recepcidn de retroalimentacion criterios en materia
institucionales. archivistica
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Remision para validacion a la Direccion Oficio de remision de la
Normativa y de Organos Colegiados propuesta

Andlisis normativo

Propuesta de criterios en
materia archivistica

Elaborar la propuesta

Meta 2: Elaborar la
propuesta de Ficha

tecnica de valoracion Enviar la propuesta alos integrantes del| o<« camente Propuesta de ficha
del Grupo 3 grupo interdisciplinar para su Garcia RamosMa Correo electronico técnica para
Interdisciplinario retroalimentacian. Algjandra Yerena. valoracion
aplicable a todos los Veia documental en

productores de la materia archivistica
documentacion de

archivo

Correos electronicos y
propuesta definitiva de
criterios en materia
archivistica

S

Recepcion de retroalimentacion

Remision para validacién a la Direccion Oficio de remision de la
de Normateca prapuesta

Coordinar el

Elaborar Plan de trabajo
establecimiento del

Meta 1. Recibir en Plan de Trabajo de
Programa  Anual  de|transferencia primaria a ) transferencias ; d
las areas del subfondo | 5 |  Enviar alos Subfondos el plan de Ma. Alejandra t"“‘;’e“’ 4
Transferencias de la Subsecretaria de trabajo para su aceptacion Yerena Vera a::j;’:i'as
Empleo y Formacion
Laboral

primarias para recibir|

. p— Inventario de archivo de
. 3 | Realizar las transferencias primarias o
los expedientes que, concentracion

conformaran el arct
1 Elaborar Plan de trabajo

de concentracién de la
Plan de Trabajo de
. = B fransferencias

P defMeta 2. Recibir en ’ Enviar a los Subfondos el plan de
transferecnia primaria trabajo para su aceptacion Ma. Alsjandra Namero de
acuerdo a los tiempos el archivo del seccion ‘!’e.rena ira transferencias
Direccion General de primarias
Administracion

de vigencia descritos en

Inventario de archivo de
concentracion

w

Realizar las transferencias primarias

Catalogo de disposicion

documental vigente
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No. Linea estrategica

GENERAL DE ADMINISTRACION

Objetivo

Metas

Actividades

Responsable

Entregable

5. Actualizacion, control

Indicador

Observacion o
comentario

Diciembre

152 63 64 §1 52 53 54 51 S2 53 54 51 52 53 54 S1 $2 $3 S4 §1 $2 53 54 §1 §2 S3 54 51 52 53 $4 §1 $2 5 §4 51 52 $3 54 51 52 §3 $4 51 82 83 &4

documentos del afio 2017 para atras

y procedimiento de 1 Registrar los datos de archivo de Inventario de archivo de T ———
guarda y custodia de concentracion concentracion
linventarios de los e
giore tenidos |Meta 1. Mant
en archivo _.uhu mn_zw__nmncm los datos Ma. Alejandra . 3
C ion de las  |de exf del Yotena Vara Numero de cajas
{Unidades Responsables |archivo de aborar el proceso de identificacion de identificas
Unid. Responsabls hivo d Elaborar el de identifi d Inventario de caias de identificas y
concentracion 2 cajas para envio al archivo de st s noanmwamns: clasificadas para
concentracion enviar al archivo de
concentracion
Ma. Alejandra
Realizar visitas de verificacion a las Yerena Vera s
bodegas que almacenan el archivo de he
1 cocentracion para validar el Reporte de visita 2 visitas anuales 5
cumplimiento de los aspectos técnicos 1
Meta 2. Mantener el homayos.
control de los
inventarios de archivo
de concentracion en
guarda y custodia
[
2 H_,M“.Hhmwwnnﬁm””“waw wmm”_mm”wwm.“” Inventarios de archivo de | Namero de cajas en
_ fisica y contenido en cada caja CoeRcon paardey cushic
6. Validar conforme a
los instrumentos de Meta 1: Realizar 10 1| Elaborar plan de trabajo de supervision Plan de trabajo
no-..._n.a,_ <.no:_m.___.u supervisiones a los Ma Algjandra | ] Nimero de archivos —
archivistica, la correcta P
ctasiEacion “Mﬂu%%:mﬂmcwmmm_w_w_m 2 Efectuar las supervisiones Yarena Vara Guias de supervision m_.._“.uno.._“_mﬂ_“u
nanca_m:»l archivistica | gocymentacion Informar el estatus que guardan sus
de las Unidades 3 bl de v Informe de Supervision
Responsables
productoras de archivos
_|de tramite,
concentracion e
histérico en su caso. 1 Elaborar un programa de revision Programa
Meta 2: Revisar en el
linventario de archives
M-mm,“:nw:nﬂmwm_ww ™ 2 Efectuar las revisiones Guias de identificacion
ylan Ma. Alejandra Numero de informes
los procesos tecnicos =
- Yerena Vera emitidos
archivisticos
(identificacion) en los
documentos del afio
2017 para atras.
3 Informar el estatus que guardan los TG
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Actividades

Responsable

Entregable

indicador

Octubre Noviembre Diciembra

Enero Febreto Abril Junio Jufie Agosto Septiembre

$1 525354615253 545152583 846152536451 5253645152535461S259645182535461825384515283645182838451828384

. Brindar capacitacion
asesoria a los
ervidores publicos que
realizan la funcion de
enlaces de
correspondencia y
-|archivo de cada una de

- |la Unidades

esponsables para la

Meta 1: Capacitar en
forma presencial y/o
virtual a 45 enlaces de
correspondencia y
archivo de las Unidades
Responsables.

Analizar y elaborar el disefio
instruccional de la capacitacion

Solicitudes de capacitacion

Brindar la capacitacion

Evaluacion del curso

Programa de capacitacion

Joseé Clemente

Correo electronico

Numero de enlaces

Garcia RamosMa. cmpacnad:?s ;e;:;':
Alejandra Yerena 7 ¥
Vera Listas de asistencia o

capturas de pantalla de los

participantes

Concentrado de los
resultados

Meta 2: Atender el
100% las solicitudes de
asesoria de los
productores de la

Solicitudes de asesoria

Correo electronico y
bitacora

José Clemente
Garcia Ramos/iMa.

Numero de asesorias

o Algjandra Yerena Minuta, registro de atendidas
documentacion de las Atencion a las solicitudes de asesorias Vera asistencia o bitacora de
Unidades %
llamadas telefonicas
Responsables
/ﬁ
MA. ALEJANDRA \TE?ENA VERA CP. JOSE CLENH
\J 14 : I"
ENCARGADA EN M 1A ARGHIVISTICA SDES DIRECTOR GENH
BE QUIEN ELABORO NOMERE Y

NOMBRE Y Fi

\
\




