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1.- MARCO DE REFERENCIA

La Ley General de Archivos DOF 15-06-2018, tiene por objeto el establecer las bases de organizacion
y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos, a través del fomento del resguardo, difusion
y acceso publico de archivos de relevancia histdrica, social, cultural, cientifica y técnica de la
Nacion, mediante el establecimiento de los principios y bases generales para la organizacion,
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion del poder
ejecutivo, asi como promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al
desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacidn, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos
obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién publica, la correcta
gestion gubernamental y el avance institucional.

Al respecto, y en virtud de que la Secretaria de Bienestar es una dependencia de la
Administracion Publica Centralizada, que conforme a lo establecido en el articulo 32 de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal DOF 29-12-1976, tiene entre sus atribuciones, el
fortalecer el bienestar, el desarrollo, la inclusidén y la cohesién social en el pais mediante la
instrumentacion, coordinacidn, supervision y seguimiento de las politicas de combate efectivo
a la pobreza; atencidon especifica a las necesidades de los sectores sociales mas desprotegidos,
en especial de los pobladores de las zonas aridas de las areas rurales, asi como de los colonos y
marginados de las dreas urbanas; atencidén preponderante a los derechos de la niflez, de la
juventud, de los adultos mayores, de los pueblos indigenas y de las personas con discapacidad;
mediante la formacién, conduccién y evaluacidon de la politica general de desarrollo social para
el combate efectivo a la pobreza, asi como, coordinar, en conjunto con la Coordinacion General
de Programas para el Desarrollo y las Delegaciones Estatales de Programas para el Desarrollo
de las Entidades Federativas, la planeacidn, ejecucidon y evaluaciéon de los planes, programas y
acciones que desarrollen; Integrando y manteniendo actualizado un sistema de informacion
con los padrones de beneficiarios de programas sociales de la Administracién Publica Federal.

Por lo anterior, y con fundamento en los articulos 23, 24, 25, 28 fraccién lll de la Ley General de
Archivos, esta Coordinacion de Archivos de la Secretaria de Bienestar, presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021, el cual contiene los elementos de planeacion,
programaciony evaluacion para el desarrollo de los archivos, bajo un enfoque de administraciéon
de riesgos, proteccion a los derechos humanos, asi como de apertura proactiva de la
informacion, definiendo las prioridades institucionales.

Asimismo, el PADA integra los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; asi

como también, considera un programa de capacitacion que coadyuvara a la gestion
documental y administracion de archivos.
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2.- JUSTIFICACION

Los Archivos tienen como misidon resguardary conservar los documentos que conllevan un valor
historico, econdmico, social o politico, ya que constituyen la reserva mas importante de la
memoria de una Nacion; los documentos son fuente obligada de consulta para aquellos
investigadores empenados en el estudio de |la sociedad o de cualesquiera de sus instituciones,
sirven al ciudadano comun al constituirse como garante de determinados derechos y
obligaciones, a las administraciones generadoras de los documentos ya que dan testimonio de
su misién, funciones y actividades, y al Estado democratico, pues los documentos garantizan la
transparencia administrativa y la rendicion de cuentas, asi como también, permiten planificar el
futuro sobre |la base de |la experiencia adquirida en el pasado.

Ante este panorama, surge la imperiosa necesidad de contar con un documento que establezca
las directrices a seguir por parte de quienes se encargan de la administracion archivistica en
cualquier instancia del sector publico, de esa necesidad nace el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Bienestar, acorde con la normatividad
vigente y la necesidad operativa, ha establecido como marco de actuacion para el ejercicio 2021,
el siguiente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, a fin de coadyuvar en la mejora de los
procesos y procedimientos para la administracion, organizacion y conservacion documental de
los archivos de tramite, concentracién e histérico de la Dependencia.

3.- OBJETIVOS

3.1. General
Que la Secretaria de Bienestar cuente un Sistema Institucional de Archivos eficiente.
3.2. Especificos

1. Actualizar los instrumentos de control y consulta de archivistica;

2. Mantener actualizado el directorio de los Responsables de los Archivos de Tramite de las
Unidades Administrativas Centrales y Delegaciones de Programas para el Desarrollo;

3. Informar al Archivo General de la Nacién de la ratificacién o actualizacion del responsable

del Area Coordinadora de Archivos;

Consolidar el Inventario general de documentos 2020 de |a Secretaria de Bienestar;

Continuar con las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Valoracion y Conservacion de

Archivos de la Secretaria de Bienestar, para actualizar el Catalogo de Disposicion

Documental.

6. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos a los Responsables de los
Archivos de Tramite de Unidades Administrativas Centrales y en las Delegaciones de
Programas para el Desarrollo;

o p
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7. Elaborar e implementar el Programa de Capacitacion en Gestion Documental y
Administracion de Archivos;

8. Continuar el proceso de baja documental de expedientes caducos, a fin de liberar
espacios en las areas de Archivo de Tramite y Concentracion;

9. Concluir el proceso de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion de 1327
expedientes generados durante el periodo 1888-1960 por el fondo documental Secretaria
de Comunicaciones y Obras Publicas;

10. Implementar politicas y criterios para la gestién de documentos electrénicos;

1. Atender las solicitudes de transparencia y acceso a la informacién que competan al area
coordinadora de archivos;

12. Dar continuidad a la participacion del Area Coordinadora de Archivos en el Comité de
Transparencia.

13. Integrar la Guia de Archivo Documental de la Secretaria de Bienestar.

4.- PLANEACION DE ACTIVIDADES

El Area Coordinadora de Archivos ha identificado las siguientes actividades para la consecucion
de los objetivos incluidos en el PADA 2021:

1.- Realizar las acciones necesarias para que los titulares de las Unidades Administrativas
Centrales y Delegaciones de Programas para el Desarrollo, designen y/o mantengan
actualizadas las designaciones de Responsables de Archivos de Tramite en las areas a su
cargo.

2.-Informar al Archivo General de la Nacién sobre la ratificacion o actualizacion del
Responsable del Area coordinadora de Archivos de la Secretaria de Bienestar.

Con fundamento en los articulos 21 fraccién |, inciso b), inciso c) y ultimo parrafo, de la Ley
General de Archivos, asi como Oficio Circular nimero DG/242/2015 emitida por la Titular del
Archivo General de la Nacion, mediante el que se solicita se envie a mas tardar el ultimo dia de
febrero de cada ano, la designacion o ratificacion del servidor publico que fungird como
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

3.- Conformar el Inventario general de documentos 2020 de la Secretaria de Bienestar.
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 13, fraccion Il de la Ley General de Archivos.

4.- Dar continuidad a las Reuniones del Grupo Interdisciplinario de Valoracion y
Conservacion de Archivos de la Secretaria de Bienestar, para actualizar el Catalogo de
disposicion documental.

Con fundamento en los articulos 50, 51, 52 y 53 de la Ley General de Archivos.
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5.- Actualizar los Criterios Generales para la Operacion de los Archivos de Secretaria de
Bienestar.
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos.

6.- Brindar asesoria técnica a los Responsables de los Archivos de Tramite de Unidades
Administrativas Centrales y Delegaciones de Programas para el Desarrollo, para la
operacion de los archivos.

Con fundamento en el articulo 28, fraccion VI de la Ley General de Archivos.

7.- Elaborar e implementar un programa de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos.
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 28, fracciéon VIl de la Ley General de Archivos.

8.- Continuar el proceso de baja documental de expedientes caducos, a fin de liberar
espacios en las areas de Archivo de Tramite y Concentracion:

En este plan de trabajo se propone la continuaciéon de la identificacion de documentos que han
concluido su plazo de conservaciéon o su vigencia administrativa, fiscal o legal, y que son
susceptibles de proceder a su baja definitiva, con fundamento en los numerales Trigésimo
segundo y Trigésimo tercero de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final
de la documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal DOF 16-03-
2016.

9.- Concluir el proceso de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién de 1327
expedientes generados durante el periodo 1888-1960 por el fondo documental Secretaria
de Comunicaciones y Obras Publicas:

Con fundamento en lo dispuesto en el numeral Trigésimo séptimo de los Lineamientos para
analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades
del Poder Ejecutivo Federal.

10.- Implementar politicas y criterios para la gestion de documentos electréonicos en
coordinacion con la Direcciéon General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
De conformidad con dispuesto en los articulos 42, 43y 44 de la Ley General de Archivos.

11.- Atender las solicitudes de informacion requeridas por el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

Se dara atencion a las solicitudes de informacion en apoyo del Comité de Transparencia de la
Institucion.

12.- Dar continuidad a la participacion del Area Coordinadora de Archivos en el Comité de
Transparencia:
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Se participara como asesor en materia de archivos, con voz y voto en los términos del Articulo
64 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica DOF 09-05-2016.

13.- Integrar la Guia de Archivo Documental:

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 70, fraccion XLV de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica DOF 04-05-2015, articulo 14 de la Ley General de
Archivos DOF 15-06-2018, y numeral Décimo cuarto de los Lineamientos para la Organizaciéon y
Conservacion de los Archivos DOF 04-05-2016.

4.1. Requisitos

Para alcanzar los objetivos descritos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, se
hace necesaria la participaciéon de los Responsables de Archivo de Tramite, del Responsable del
Archivo de Concentracion, de los servidores publicos que integran el Grupo Interdisciplinario de
Valoraciény Conservacion de Archivos, asi como del Comité de Transparencia, en apoyo del Area
Coordinadora de Archivos, dando continuidad a las lineas de accidon que permitiran consolidar
el Sistema Institucional de Archivos.

Actividades requeridas, tiempo de ejecucién y responsables.

1. Realizar las acciones necesarias para que los titulares de las Unidades Administrativas
Centrales y Delegaciones de Programas para el Desarrollo, designen y/o mantengan
actualizadas las designaciones de Responsables de Archivos de Tramite en las areas a su

cargo:

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsables
[.-Solicitar la  ratificacion o
designacion formal de 120 dias -Titulares de las Unidades
Responsables del Archivo de Administrativas ~ Centrales vy
Tra.mlte a tltulares. .de .Ias Delegaciones de Programas para
Unidades Administrativas

. el Desarrollo.
Centrales y Delegaciones de

Programas para el Desarrollo;
Il.-Actualizar, en su caso, el
directorio de Responsables de
Archivo de Tramite.

2.- Informar al Archivo General de la Naciéon sobre la ratificacién o actualizacién del
Responsable del Area coordinadora de Archivos de la Secretaria de Bienestar:

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsables
.- Informar al AGN sobre la
ratificacion o actualizacion del 60 dias -Area Coordinadora de Archivos.
responsable del Area

coordinadora de Archivos
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| 3.- Conformar el Inventario general de documentos 2020 de la Secretaria de Bienestar: |

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsables

l.-Elaborar y gestionar los oficios

circulares de solicitud de envio 330 dias -Area Coordinadora de Archivos.
de los Inventarios generales -Responsables de Archivo de
generados durante el periodo Tramite en Unidades
enero -diciembre 2020 en las Administrativas  Centrales vy
Unidades Administrativas Delegaciones de Programas para
Centrales y Delegaciones de el Desarrollo.

Programas para el Desarrollo.

I1.- Recibir y revisar los inventarios
generales a fin de verificar que se
encuentren debidamente
conformados, para integrarlos al
Inventario general 2020 de la
Secretaria, o en su caso, indicar
las observaciones o correcciones
necesarias a las areas
generadoras, con la finalidad de
gue se solventen y se integren al
Inventario.

4.- Dar continuidad a las Reuniones del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y
Conservacion de Archivos de la Secretaria de Bienestar, para actualizar el Catalogo de
disposicion documental:

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsable
|.-Celebrar conforme al
Calendario autorizado, las | 150 dias, reuniones del Grupo | -Area Coordinadora de Archivos.
Reuniones para el ejercicio 2021 | previstas para llevarse a cabo | -Integrantes del Grupo

del Grupo Interdisciplinario de | en los dias 05 de marzo y 27 de | Interdisciplinario.
Valoracion y Conservacion de | agosto de 2021.
Archivos de la Secretaria, para
llevar a cabo las actividades
sefaladas en el articulo 51 de la
LGA.

Il.- Enviar para su validacién al
Archivo General de la Nacidn, la
actualizacion del Catadlogo de
Disposicion Documental de la
Secretaria de Bienestar.
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5.- Actualizar los Criterios Generales para la Operacién de los Archivos de Secretaria de
Bienestar:

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsable
|.-Actualizar los Criterios
Cenerales para la Operacion de 180 dias -Area Coordinadora de Archivos.
los Archivos de la Secretaria de
Bienestar;

Il.-Someter a consideracion y en
SU caso, aprobacion los Criterios.
I1l.-Solicitar la publicaciéon de los
Criterios una vez obtenida su
validacién, en el portal de
internet de la Secretaria.

6.- Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos a los Responsables de los
Archivos de Tramite de Unidades Administrativas Centrales y Delegaciones de Programas
para el Desarrollo:

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsable

|.-Coordinarse con las areas
solicitantes, a fin de brindar la | permanente en atencién de | -Area Coordinadora de Archivos.

asesoria  técnica  sobre el | |55 solicitudes de las areas
procedimiento especifico que se productoras

requiere (baja, integracion de
expedientes, solicitudes de
transferencia, etc.).

7.- Elaborar e implementar un programa de capacitacion en gestion documental y
administracién de archivos:

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsable
|.-Diseflar el “Curso Bdasico de
Archivos” para los responsables 180 dias. -Area Coordinadora de Archivos.

del archivo de tramite y personal
operativo relacionado con el
manejo de expedientes de
archivo.

[l.-  Elaborar calendario de
capacitacion para las Unidades
Administrativas  Centrales vy
Delegaciones de Programas para
el Desarrollo.

I1l.- Llevar a cabo la capacitacion
en las fechas previstas para las
Unidades Administrativas
Centrales y Delegaciones de
Programas para el Desarrollo.
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8.- Continuar el proceso de baja documental de expedientes caducos, a fin de liberar
espacios en las areas de Archivo de Tramite y Concentracion:

Actividades requeridas
l.- ldentificar y organizar la
documentacion bajo resguardo
del Archivo de Concentracion;
Il.- Revisar los plazos de vigencia
documental con base en el
Catalogo de Disposicion
Documental, a fin de identificar
aquella que ha prescrito en sus
plazos;
.- Elaborar oficios de
notificacion de conclusién de
vigencia documental a las areas
generadoras previo a su tramite
de  solicitud de baja o)
transferencia secundaria;
IV.- En su caso, elaboracién de
Inventarios de baja \Y%
Declaratorias de prevaloracion
de archivos, y
V.- Gestionar oficios de solicitud
de dictamen y acta de destino
final ante el Archivo General de la
Nacion de los expedientes que
cumplieron su vigencia.

Tiempo de Ejecucion

Actividad continua
durante todo el ano.

-Responsable del
Concentracion y personal auxiliar
técnico de apoyo.

Responsable

Archivo de

9.- Concluir el proceso de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion de 1327
expedientes generados durante el periodo 1888-1960 por el fondo documental Secretaria

de Comunicaciones y Obras Publicas:

Actividades requeridas

|.- Realizar la adquisicion del
material necesario para realizar
la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacidn,
hasta lograr la consecucién del
mismo.

2.- Realizar las acciones
necesarias para la transferencia
al AGN (el plazo que indique el
AGN es independiente)

Tiempo de Ejecuciéon

180 dias.

Responsable

-Responsable del Archivo de
Concentracion

9|21



Area Coordinadora de Archivos

I E N E TAR Unidad de Administracién y Finanzas
| B Direccion General de Recursos Materiales

10.- Implementar politicas y criterios para la gestion de documentos electrénicos.

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsables
|.- Solicitar a la DGTIC el apoyo a -Area Coordinadora de Archivos.
fin de implementar las politicas y 120 dias -Direccién General de
criterios generales para la Tecnologias de la Informacién y
gestion de documentos Comunicaciones.

electrénicos, considerando los
principios de incorporacion,
asignacién de acceso, seguridad,
almacenamiento, uso \Y%
trazabilidad

11.- Atender las solicitudes de informacién requeridas por el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos Personales:

Actividad requerida Tiempo de Ejecucion Responsable
|.- Atender en tiempo y forma a
las solicitudes de informacion Actividad continua durante -Area Coordinadora de Archivos
que competen al Area todo el ano.

Coordinadora de Archivos.

12.- Dar continuidad a la participacion del Area Coordinadora de Archivos en el Comité de
Transparencia:

Actividad requerida Tiempo de Ejecucion Responsable
|.- Participar como miembro en
el Comité de Transparencia Actividad continua durante Area Coordinadora de Archivos
durante el gjercicio 2021, con voz todo el afio.
y voto en las Sesiones que lleven
a cabo.

13.- Integrar la Guia de Archivo Documental de la Secretaria de Bienestar:

Actividad requerida Tiempo de Ejecucion Responsables
.-  Integrar 'y verificar la
informacion de las areas, a fin de 90 dias. -Area Coordinadora de Archivos.
conformar la Guia de Archivo -Responsables de Archivo de
Documental de la Secretaria. Tramite en Unidades
I.- Publicar en la Plataforma Administrativas  Centrales vy
Nacional de Transparencia la Delegaciones de Programas para
Guia de Archivo Documental. el Desarrollo.
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4.2. Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 es aplicable a los Archivos de Tramite de todas

las Unidades Administrativas y al Archivo de Concentracion.

4.3, Actividades y entregables

Conforme a las actividades que se establecieron, se muestran los entregables para cada una de

ellas.

Actividades
Solicitar los oficios de nombramiento de
Responsables del Archivo de Tramite a titulares
de Unidades Administrativas Centrales y
Delegaciones de Programas para el Desarrollo;
Actualizar el directorio de Responsables de
Archivo de tramite.

Entregables
-Oficio de solicitud de nombramiento o designacion
de Responsables de Archivo de Tramite.
-Oficios de nombramiento o designacioén.
-Directorio de Responsables de Archivo de Tramite.

Elaborar y gestionar el oficio de ratificacion o
actualizacion del Responsable del Area
Coordinadora de Archivos.

-Acuse de oficio de notificacion ante el AGN de la
designacién del Responsable del Area Coordinadora
de Archivos para el afo 2021.

Gestionar los oficios circulares de solicitud de
envio de los Inventarios generales de
documentos generados durante el periodo
enero-diciembre 2020 en las Unidades
Administrativas Centrales y Delegaciones de
Programas para el Desarrollo; Recibir, revisar y
verificar que los inventarios generales de
documentos se encuentren debidamente
conformados para integrarlos al Inventario
general 2020, o en su caso, indicar las
observaciones o correcciones necesarias a las
areas generadoras, con la finalidad de que se
solventen y se integren al Inventario.

-Oficio circular de solicitud de envio de los Inventarios
generales.

-Inventarios generales generados por
durante el periodo enero-diciembre 2020.

las Areas

Llevar a cabo las reuniones del Calendario
autorizado 2021 del Grupo Interdisciplinario de
Valoracién y Conservacién de Archivos de la
Secretaria de Bienestar, para dar
cumplimiento a las actividades sefaladas en el
articulo 51 de la LGA; Enviar para su validacion
al Archivo General de la Nacidén, la actualizaciéon
del Catalogo de Disposicion Documental de la
Secretaria de Bienestar.

-Actas de las Reuniones del Grupo Interdisciplinario
de Valoracion y Conservacion de Archivos.

-Oficio de solicitud de validacion de la actualizacion
del Catdlogo de Disposicién Documental remitido por
el Area Coordinadora de Archivos al Archivo General
de la Nacion.

-Comunicacién oficial emitida por el
respuesta a la solicitud planteada.

AGN de
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Actividades

Entregables

Actualizar la

los Criterios Generales para

Operacién de los Archivos de la Secretaria de
Bienestar.

-Criterios Generales para la Operacion de los Archivos
de la Secretaria de Bienestar actualizados, con la
documentacién soporte;

-Acta del Comité de Transparencia en la que se
constate la aprobacidn de la actualizacion a los
Criterios.

Brindar asesoria técnica para la operacién de
los archivos a los Responsables de los Archivos
de Tramite de Unidades Administrativas
Centralesy Delegaciones de Programas para €l
Desarrollo.

-Informe de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

Elaborar cursos basicos de archivo para el
personal operativo relacionado con el manejo
de expedientes de archivo. Elaborar calendario
de capacitacion para las Unidades
Administrativas Centrales y Delegaciones de
Programas para el Desarrollo; Llevar a cabo el
Calendario de capacitacién en las fechas
previstas para las Unidades Administrativas
Centralesy Delegaciones de Programas para el
Desarrollo.

-Oficio de convocatoria a las Areas de la Secretaria
para recibir los cursos de capacitacion.
-Calendario de capacitaciéon para
Administrativas Centrales y Delegaciones
Programas para el Desarrollo.

-Cursos basicos de archivo.

las Unidades
de

Identificar y organizar la documentacién bajo
resguardo del Archivo de Concentracion;
Revisar los plazos de vigencia documental con
base en el Catdlogo de Disposicion
Documental, a fin de identificar aquella que ha
prescrito en sus plazos; Elaborar oficios de
notificacion de conclusidon de vigencia
documental a las dreas generadoras previo a su
tramite de solicitud de baja o transferencia
secundaria; En su caso, elaboracién de
Inventarios de baja, Declaratorias de
prevaloracién de archivos y oficios de solicitud
de dictamen y acta de destino final ante el
Archivo General de la Naciéon de los
expedientes que cumplieron sus plazos de
vigencia.

-Acuses de oficios de notificacién de conclusion de
vigencia documental a las areas generadoras previo a
su tramite de solicitud de baja;

-Inventarios de baja, Declaratorias de prevaloracién de
archivosy

—Acuses de oficios de solicitud de dictamen y acta de
destino final ante el Archivo General de la Nacién de
los expedientes que cumplieron sus plazos de
vigencia.

Realizar y dar seguimiento a las acciones de
adquisicion de material necesario para realizar
la transferencia secundaria al Archivo General
de la Nacion, hasta lograr la consecucion del
mismo.

-Impresiones de capturas de pantalla de solicitudes
del material citado realizadas a través del sistema
REMA,;

-Acuses de solicitudes de oficios de solicitud del
material para la transferencia con sus anexos
correspondientes.

-Oficios de respuesta a las solicitudes.
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Actividades

Unidad de Administracién y Finanzas
Direcciéon General de Recursos Materiales

Area Coordinadora de Archivos

Entregables

Solicitar a la DGTIC el apoyo a fin de
implementar las politicas y criterios generales
para la gestiéon de documentos electrénicos.

-Oficios, minutas de reunion.

-Documentos generados que contengan las politicas
y criterios generales para la gestidn de documentos
electronicos.

Dar cumplimiento en tiempo y forma a las
solicitudes de informacion referentes a temas
del dominio del Area Coordinadora de
Archivos.

-Acuses de los oficios de respuesta a las solicitudes de
informacion recibidas durante el ejercicio 2020.

Participar como miembro en el Comité de
Transparencia durante el ejercicio 2021,
conforme a las convocatorias emitidas por la
Unidad del Abogado y Comisionado para la
Transparencia.

-Copia de las Actas que lleve a cabo el Comité de
Transparencia durante el ejercicio 2021.

Integrar y verificar la informacidn de las areas,
a fin de conformar la Guia de Archivo
Documental de la Secretaria; Publicar en la
Plataforma Nacional de Transparencia la Guia
de Archivo Documental.

-Guia de Archivo Documental.
-Capturas de pantalla de la Guia publicada en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

4.4, Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera razonable
el logro de los objetivos, por lo tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de

equipos, suministros y recursos humanos.

4.4.1. Recursos Humanos

Para llegar a cumplir lo sefalado en el PADA 2021 se requieren los siguientes Recursos Humanos:

Recursos Humanos

Funcion

Descripciéon de la funcion

Personas
asignadas

Area
de

Responsable del
Coordinadora

Archivos Histoérico,

Coordinar normativa y operativamente las acciones de
los Archivos de Tramite, Concentracion y en su caso, 1
implementando con
Institucional de Archivos.

ello el Sistema
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Recursos Humanos

comprobacién Administrativa inmediata, asi como de
la documentacién de apoyo informativo; Realizar
inventarios de transferencia primaria. Colaborar con el
Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley
General de Archivos y demas normatividad vigente en
la materia.

Funcion Descripciéon de la funcion Personas
asignadas
Responsable del | Administrar la documentacidon semi-activa cuya
Archivo de | consulta es esporaddica por parte de las unidades
Concentracion administrativas, que debe mantenerse por razones 1
administrativas, legales, fiscales o contables; Elaborar
inventarios de baja documental administrativos o
contables de acuerdo a vigencias e inventarios para su
transferencia secundaria; Controlar el proceso de
préstamos de expedientes.
Responsables de | Coordinarse con los responsables de las unidades
Archivo de Tramite administrativas para clasificar y codificar los 57
expedientes que se van generando en sus areas de | (Responsables de
trabajo de acuerdo a los Criterios Generales para la Archivo de
Operacién de los Archivos de |la Secretaria, llevar a cabo | Tramite en cada
el control de las vigencias de expedientes para sus una de las
transferencias primarias. Elaborar bajas de Unidades

Administrativas y
Delegaciones de
Programas para

el Desarrollo).

2 Profesionistas con el
perfil de Archivonomia*

*Nota: Este punto es
sujeto a disponibilidad
de recursos.

El Area Coordinadora de Archivos requiere el apoyo de
2 profesionistas con el perfil de Archivonomia,
contratados por honorarios o la modalidad que sea
posible, quienes realizaran actividades de asesoria,
revision, validacion y gestion documental.

Adicionalmente, se solicitara el apoyo de servidores publicos adscritos a diferentes areas, en el
marco de sus atribuciones, para atender temas especificos, por ejemplo, del Area de Tecnologias
de la Informacién o Area de Capacitacion.

4.4.2. Recursos Materiales

Para el desarrollo de las actividades incluidas en el presente Programa se requieren los
siguientes recursos materiales:

Material de oficina*

e 3 paquetes de 500 hojas de papel bond;
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e 3engrapadoras;

e 20 lapices;

e 120 marcadores permanentes de color negro;
e 30 boligrafos;

e 10 cUteres;

e 1O tijeras;

e 20 dedales;

e 20 agujas especiales para coser expedientes;
e 500 hilos de canamo;

e 300 cajas de archivo (cartén).

*Nota: Este punto es sujeto a disponibilidad de recursos.
Equipo de proteccion*

e 50 pares de guantes de latex;

e 200 cubrebocas sencillos;

e 100 mascarillas (cubrebocas) de polipropileno;
e 15 gafas de ocular panoramico;

e 3fajas lumbares;

¢ 10 madejas de lazo;

e 500 cintas canela;

e 15 batas;

e 1 patin de carga de uso industrial,
e Taspiradora de uso industrial;

e Taspiradora de uso regular.

*Nota: Este punto es sujeto a disponibilidad de recursos.

Material para la transferencia secundaria al AGN*

e 9 paquetes de 100 Cartulinas Permadur;
e 200 cajas de polipropileno AG-12.

*Nota: Este punto es sujeto a disponibilidad de recursos.

4.5. Tiempo de implementacion

Unidad de Administracién y Finanzas
Direcciéon General de Recursos Materiales
Area Coordinadora de Archivos

El tiempo estimado para cumplir los objetivos del presente Plan cubren el periodo de enero a

diciembre de 2021.
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4.5.1. Cronograma de actividades

) L) . 1L /N A A . . AP D . AY P . .
Actividades Ene. | Feb. | Mar. | Abr. | May. | Jun. | Jul. | Ago. | Sep. | Oct. | Nov. | Dic.
1 Mantener | |.-Elaborar y gestionar los
actualizados los | oficios de nombramiento de
nombramientos de Responsables del Archivo de X X X X
Responsable del Tramite ante las Unidades
. Administrativas Centrales y
Archivo de Delegaciones de Programas
Concentracion, asi | para el Desarrollo;
como de los [ -Elaborar y gestionar el
Responsables de | oficio de designacion del
los Archivos de | Responsable del Archivo de X X X X
Trdmite. Concentracion.
2.-Informar al |- Informar al Archivo
Archivo General de | Ceneral de la Nacion del
la Nacién del responsable del Area X X
responsable del coordinadora de Archivos.
Area coordinadora
de Archivos
3.- Conformar el |!|-Elaborar y gestionar los
Inventario general oficios circulares de solicitud
2020 de la de envio de los Inventarios X X X
. generales generados
s?creta”a de durante el periodo enero -
Bienestar: diciembre 2020 en las
Unidades  Administrativas
Centrales y Delegaciones de
Programas para el
Desarrollo.
Il.- Recibir y revisar los
inventarios generales,
verificar que se encuentren X X X X X X X X X X X
debidamente conformados
para integrarlos al Inventario
general 2020, o en su caso,
indicar las observaciones o
correcciones necesarias a las
areas generadoras, con la
finalidad de que se
solventen y se integren al
Inventario.
4.- Continuar con | !-Llevar a cabo el Calendario
las Reuniones del | de Reuniones2021del Grupo
Grupo InterdisF:ipIinario ‘de X X
Interdisciplinario Valoracién y Conservacion
. de Archivos de la Secretaria,
de Valorc'"':’on y para dar cumplimiento a las
Conservacion  de | actividades sefialadas en el
Archivos de la | articulo 51 de la LGA.
Secretaria de
Bienestar, para | .- Enviar para su validacion
actualizar el | al Archivo General de la
Catdlogo de Nacion, la actualizacién del X X X
disposicion Catdlogo de Disposicién
Documental de la Secretaria
documental: de Bienestar.
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) L) . 1L /N A A . . AP D . AQP . .
Actividades Ene. | Feb. | Mar. | Abr. | May. | Jun. | Jul. | Ago. | Sep. | Oct. | Nov. | Dic.
5.- Actualizar los | |-Actualizar los Criterios
PP Generales para la Operacion
Criterios Genera.l?s de los Archivos de la X X X X
para la Operacién Secretaria de Bienestar;
de los Archivos de Il.-Someter a consideracién y
Secretaria de | en su caso, aprobaciéon los
Bienestar: Criterios. X X
I1l.-Solicitar la publicacion de
los Criterios una vez
obtenida su validacion, en el X
portal de internet de la
Secretaria.
6.- Brindar asesoria
técnica para la|l.-Coordinarse con las areas
operacion de los | solicitantes, a fin de brindar X X X X X X X X X X X X
archivos a los | la asesoria técnica sobre el
Responsables de | procedimiento especifico
los Archivos de |dque se requiere (baja,
Trdmite de | integracion de expedientes,
Unidades solicitudes de transferencia,
Administrativas etc).
Centrales y
Delegaciones de
Programas para el
Desarrollo:
7.- Elaborar e | l.-Elaborar cursos basicos de
: archivo para para el personal
implementar un operativo relacionado con la X X X
programa de generacion y/o manejo de
capacitacion  en | expedientes de archivo.
gestién Il.- Elaborar calendario de
documental y capacitacion para las
. . . Unidades  Administrativas X
administracion de Centrales y Delegaciones de
archivos: Programas para el
Desarrollo.
.- Llevar a cabo el
Calendario de capacitacion
en las fechas previstas para X X X
las Unidades
Administrativas Centrales y
Delegaciones de Programas
para el Desarrollo.
8.- Continuar el | |- Identificar y organizar la
roceso de baja | documentacion bajo
Zocumental a ;’in resguardo del Archivo de X X X X X X X X X X X X
de liberar espacios Concenvac'on’
. Il.- Revisar los plazos de
en las dreas de vigencia documental con
Archivo de Trdmite | base en el Catidlogo de| X X X X X X X X X X X X
yConcentracién.‘ disposicion documental, a
fin de identificar aquella que
ha prescrito en sus plazos;
.- Elaborar oficios de
notificacion de conclusiéon
de vigencia documental a X X X X
las areas generadoras previo
a su tramite de solicitud de
baja o transferencia
secundaria;
V.- Elaboracion de
Inventarios de baja, Fichas
técnicas, Declaratorias de X X X X
prevaloracién de archivos.
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PRO DA AW A

Actividades

Ene.

Feb.

A-I.

Mar.

Abr.

AY P

May.

Jun.

Jul.

Ago.

Sep.

Oct.

Nov. | Dic.

8.- Continuar el
proceso de bagja
documental a fin
de liberar espacios
en las dreas de
Archivo de Tradmite
y Concentracién:

V.- Gestionar oficios de
solicitud de dictamen de
destino final ante el Archivo
General de la Nacién de los
expedientes que cumplieron
su vigencia.

el
de

9.- Concluir
proceso

transferencia
secundaria al
Archivo General de
la Naciéon de 1327
expedientes

generados durante
el periodo 1888-
1960 por el fondo
documental

Secretaria de
Comunicaciones y
Obras Publicas:
Actividades

.- Dar seguimiento a las
solicitudes de adquisicién
del material necesario para
realizar la  transferencia
secundaria al Archivo
General de la Nacién, hasta
lograr la consecucién del
mismo.

10.- Implementar
politicas y criterios
para la gestion de
documentos
electrénicos.

|.- Solicitar a la DGTIC el
apoyo a fin de implementar
las politicas y criterios
generales para la gestion de
documentos electronicos.

las
de

11.- Atender
solicitudes
informacion
requeridas por el
INAI

.- Atender en tiempo y
forma a las solicitudes de
informacion referentes a
temas del dominio del Area
Coordinadora de Archivos.

12.- Dar
continuidad a Ila
participacién del
Area Coordinadora
de Archivos en el
Comité de
Transparencia:

|.- Participar como asesor en
materia de archivos, con voz
y voto en las Sesiones que
lleve a cabo el Comité de
Transparencia durante el
ejercicio 2021.

13.- Integrar la Guia
de Archivo
Documental de la
Secretaria de
Bienestar:

l.-Integrar y publicar en la
Plataforma  Nacional de
Transparencia, la Guia de
Archivo Documental de la
Secretaria de Bienestar.
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ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

A continuacion, se muestra el esquema que refleja la distribucion de la comunicaciéon interna

entre las areas involucradas para llevar a cabo el PADA 2021.

Area

Organo
Coordinadora

normativo de Archivos

Responsables Responsable del

()rganos e A,rchivo de Archivo de
ctperativos T&irizggee: Con.centracién.
Nivel central Administrativas Ciudad de
Centrales. México

Responsables de

Organos Archivo de
operativos Tramite en
Delegaciones de
Nivel estatal Programas para

el Desarrollo

La comunicacion se realizard de manera fluida y frecuente entre el Area Coordinadora de

Archivos con

los Responsables de Archivo de Concentracion y Tramite en Unidades

Administrativas Centrales y Delegaciones de Programas para el Desarrollo, a través de los

siguientes medios de comunicacion:

» Presencial;

» Via Telefénica; Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su
Anexo Unico

» Via Oficio;

» Correo electrénico institucional;

» Videoconferencias.

Asimismo, en apego a lo establecido en el articulo 28 fraccién Ill de la Ley General de Archivos
DOF 15-06-2018, se sometera el PADA 2021 a consideracion del Titular del sujeto obligado, o a quien

éste designe.
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1.1. Reporte de avances

El Area Coordinadora de Archivos realizard de manera semestral un Reporte Interno de Avances
del PADA, con la descripcion de las actividades realizadas y sus resultados, asi como las
problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

1.2. Control de cambios

Todo cambio se documentard y se llevara el control de los mismos, con la finalidad de identificar,
evaluar y definir si se requieren recursos adicionales (humanos, materiales, y financieros)
durante el desarrollo del PADA vy si es necesario, deberda modificarse éste argumentando el
motivo de dichas enmiendas.

2. Planificacion y gestion de riesgos

Se identificaran, evaluaran, controlaran y se dara seguimiento a los riesgos que obstaculicen el
cumplimento de las acciones programadas.

2.1. Identificacion de riesgos

N° Compromisos \ Riesgos

1 Obtener los oficios de designacion de | No obtener los oficios en tiempo y
Responsables del Area Coordinadora de | forma.

Archivos, de Archivo de Concentracidn, asi como,
de Responsables de Archivo de Tramite.

2 | Dar seguimiento a la autorizacién de baja | No dar seguimiento y no obtener la
documental definitiva ante el AGN de las | autorizacidn por parte del AGN.
solicitudes realizadas.
3 | Mantener actualizada la informacién referente a | No mantener actualizada la
materia archivistica dentro del Portal Web de la | informacion.

Secretaria de Bienestar.

4 | Dar seguimiento a las actividades de
identificacién, clasificacién, ordenacién vy
descripciéon de los documentos bajo resguardo
del Archivo de Concentracion.

5 | Que las Unidades productoras no remitan al area
coordinadora de Archivos sus Inventarios
documentales debidamente integrados

6 | Depurar la Documentacion de Comprobacién
Administrativa Inmediata y Apoyo Informativo
de Unidades Administrativas Centrales vy
Delegaciones de Programas para el Desarrollo.

No contar con los recursos humanos y
materiales solicitados para realizar las
actividades previstas.

No contar con un inventario general de
documentos de la Secretaria.

No contar con los recursos humanos y
materiales solicitados y necesarios para
depurar documentos.
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2.2. Control de riesgos

Compromiso Control de riesgo
Gestionar y dar seguimiento al oficio Circular de solicitud de
designacién de Responsable de Archivo de Tramite; asi como a los
oficios de designacién de Responsable del Area Coordinadora de
Archivos y de Responsable del Archivo de Concentracion.

2 Dar seguimiento y atender las observaciones que realice el AGN.
Revisar de manera mensual el Portal Web de |la Secretaria a fin de

3 mantener actualizada la informacién que contiene referente a
materia archivistica.

4 Gestionar a la mayor brevedad posible los recursos necesarios.

5 Gestionar y dar seguimiento a los oficios de solicitud a las Unidades

productoras de sus inventarios documentales .

6 Gestionar a la mayor brevedad posible los recursos necesarios.

MARCO JURIDICO

YV V V VY

YV VY

Ley General de Archivos DOF 15-06-2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica DOF 04-05-2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica DOF 09-05-2016
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el Destino Final de la Documentacion de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal DOF 16-03-2016.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos DOF 13-05-2014.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social DOF 24-08-2012.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidén PuUblica y Proteccidon de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos DOF 04-05-2016.
Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico
DOF 15-05-2017.

Oficio Circular DG/242/2015, del 6 de agosto de 2015, mediante el que el Archivo General
de la Nacion solicita la actualizacion o ratificacion de nombramientos de responsables del
Area Coordinadora de Archivos.
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