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MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ano
2026 tiene como objetivo establecer las bases para la mejora en
la gestién de los archivos del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de Puebla (SEDIF), a fin de optimizar el control,
la conservacién y la consulta de documentos dentro de la entidad,
en cumplimiento con la normatividad archivistica vigente a nivel
nacional y estatal. Este programa se basa en la Ley General de
Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Puebla, y las
disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacion y el
Archivo General del Estado de Puebla, ademds de considerar las
mejores prdcticas en gestion documental.
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MARCO NORMATIVO

Este programa se implementard conforme a las siguientes
normativas y leyes:

* Ley General de Archivos
== * Ley de Archivos del Estado de Puebla
@ e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Puablica del Estado de Puebla
» Disposiciones del Archivo General de la Nacién
» Disposiciones del Archivo General del Estado de
Puebla

JUSTIFICACION

El Area Coordinadora de Archivos (ACA), establecerd las
estrategias y acciones a emprender para consolidar el
establecimiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA), en
coordinacidon con los responsables de los archivos de trdmite, de
concentracidn y en su caso histérico, para cumplir con los
objetivos establecidos en el Programa Anual 2026. La correcta
administracion de los archivos dentro del SEDIF es crucial para
asegurar el cumplimiento de la normativa archivistica, garantizar
la transparencia, y optimizar los procesos internos de consulta W

recuperacion de documentos.




OBJETIVO GENERAL

Implementar un sistema institucional de archivos eficiente, que permita la
organizacioén, conservacion, control y consulta de los documentos del SEDIF
de acuerdo con la normatividad vigente, garantizando la transparencia y
facilitando el acceso a la informacion.

OBJETIVO ESPECIFICOS

1. Diagnéstico Inicial de los Archivos

Realizar un diagnostico exhaustivo del estado actual de los archivos del SEDIF,
identificando fortalezas, debilidades, dreas de mejora y necesidades
especificas para continuar con la organizacion y conservacion de los

documentos.
2.0ptimizacion del sistema institucional de archivos

Desarrollar y actualizar los criterios especificos, asi como poner en marcha los
procesos de gestion documental para lograr una mejora continua dentro de
la organizacién de los archivos de tr@mite, concentracion y en su caso
histérico.

3. Actualizar e implementar los instrumentos de control y consulta
archivisticos

Actualizar los instrumentos de control archivistico (cuadro general de
clasificacién archivistica y catdlogo de disposicién documental), asi como
los instrumentos de consulta (inventarios documentales).

4. Realizar las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA)

Organizar y llevar a cabo sesiones periddicas del GIA, con la finalidad de dar
cumplimiento a lo estipulado en el articulo 52 de la Ley de Archivos del

Estado de Puebla.

5. Capacitacion del personal

Proveer capacitacién continua tanto virtual como presencial a los integrantes
del Area Coordinadora de Archivos, responsables de archivo de tramite y
demas personal involucrado en la gestion documental, para asegurar el
conocimiento adecuado de las normativas archivisticas y las herramientas

tecnolégicas de gestion
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6. Instalar y acondicionar el espacio especifico para el archivo de
concentracion

Definir, acondicionar y organizar un espacio fisico adecuado para el
archivo de concentracion, con la capacidad necesaria para manejar las
transferencias documentales conforme a los requerimientos de
conservacion.

7. Realizar las transferencias documentales primarias y/o
secundarias

Realizar las transferencias documentales tanto primarias como
secundarias, asegurando que los documentos sean gestionados
adecuadamente segun su ciclo de vida y manteniendo su acceso segun
las necesidades operativas.

8. Elaborar las fichas técnicas de valoracion documental

Desarrollar las fichas técnicas de valoracién documental para cada serie o
subserie, siguiendo el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, en
colaboracién con los responsables de las Unidades Administrativas, ACA 'y
el GIA.

9. Eliminacién de Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata

Aplicar el proceso de identificacién de los documentos que no integran un
expediente documental y llevar a cabo la liberacién de espacios en los
archivos de trédmite de las unidades administrativas generadoras de la
informacién.
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PLANEACION

La planificacién se desarrollard de manera anual, con la determinacion de
fechas especificas para la implementacién de cada actividad, priorizando
las necesidades del SEDIF en términos de volumen documental y recursos
disponibles. Se asignardn responsables para cada actividad y se
establecer@n metas a corto, mediano y largo plazo para medir los
avances.

PROGRAMACION

La programacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se llevara
a cabo en base a un cronograma detallado que se anexa

ANALISIS DE RIESGOS

El andlisis de riesgos permite identificar posibles amenazas que puedan
afectar la implementacién exitosa del Programa Anual de Desarrolio
Archivistico (PADA) 2025 y tomar medidas preventivas para mitigar su
impacto. A continuacién, se detallan los riesgos potenciales y las
estrategias para gestionarlos

( QUE HACER EN SISMOS ]
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ACTIVIDADES Y TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Diagnéstico de los
Archivos

Enero- Octubre 2026

Coordinacion de Archivos

Instalacion del sistema
institucional de archivos

Enero- Junio 2026

Area Coordinadora de
Archivos

Actudalizacion e
implementar los
instrumentos de control y
consulta archivisticos

Enero- Julio 2026

Unidades administrativas
a través del Area
Coordinadora de Archivos

Capacitacion del personal

Enero- Diciembre 2026

Area Coordinadora de
Archivos y Archivo General
del Estado

Realizar las sesiones del
Grupo Interdisciplinario de
Archivos (GIA)

Febrero, Julio y Diciembre
20286

Area Coordinadora de
Archivos

Acondicionamiento del
archivo de concentracion

Enero- Agosto 2026

Area Coordinadora de
Archivos

Transferencias
documentales primarias y
secundarias

Febrero, Julic y Diciembre
2026

Unidades Administrativas
a través del Area
Coordinadora de Archivos

Elaboracion de fichas
técnicas

Enero- Junio 2026

Unidades Administrativas
a través del Area
Coordinadora de Archivos
y del Grupo
Interdisciplinario de
Archivos

Eliminacion de
documentos de
comprobacion
administrativa inmediata

Octubre- Diciembre 2026

Unidades Administrativas
a través del Area
Coordinadora de Archivos
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RECURSOS HUMANGQOS,
MATERIALES Y TECNOLOGICOS

Humanos:

Personal del drea de archivos, capacitadores, personal administrativo y
técnico

Materiales:

Espacios fisicos adecuados para archivo de concentracion, mobiliario
(archivadores, estanterias), papeleria y herramientas basicas de archivo

Tecnolégicos:

Software para gestién documental, herramientas para digitalizacion de
documentos, equipo informatico

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

Reporte de Avances:

El coordinador del programa reportard los avances semestralmente a la
direccién General del SEDIF, con base en el cronograma establecido, para
evaluar el cumplimiento de las metas

Control de Cambios:

Cualquier modificacién en el plan debe ser aprobada por la direccion y
documentada adecuadamente, para garantizar que el programa continde
alineado con los objetivos generales

Andlisis de Riesgos:

Identificacién de posibles riesgos como la falta de recursos, resistencia al
cambio, o problemas logisticos. Se implementaran medidas preventivas para
mitigar estos riesgos
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GLOSARIO DE TERMINOS

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden;

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
dreas o unidades productoras, cuyo usoc y consulta es esporddica y que
permanecen en él hasta su disposicion documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano vy
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo General: Al Archivo General de la Nacién;
Archivo General del Estado: Al Archivo General del Estado de Pueblq;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos;

Unidades Administrativas: A las que integran el sistema institucional de archivos,
las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, historico;

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistemdtico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposiciéon documental;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde s
produccion o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico;
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GLOSARIO DE TERMINOS

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

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

Disposicion documental: A |la seleccion sistemdtica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su
soporte documental;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos

obligados;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoracién documental y conservacion;

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el
titular del Grea coordinadora de archivos, la unidad de transparenciaq, los titulares de
las dreas de planeacion estratégica, juridica, mejora continuq, érganos internos de
control o sus equivalentes, las areas responsables de la informacion, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion

documental;

Instrumentos de control archivistico: A |los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de
disposicion documental;
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GLOSARIO DE TERMINOS

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes
o documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja

documental;

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

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

Programa anual: Al programa anual de desarrollo archivistico;

Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Serie: A la divisibn de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

Transferencia: Al traslado controlado y sistemdatico de expedientes de consulta
espordadica de un archivo de trédmite a uno de concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
historico
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VALIDACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO

Este programa serd validado por las autoridades competentes del SEDIF, el Grupo
Interdisciplinario de Archivos y sera aprobado por la direccion general del organismo
para su ejecucion y monitoreo.

DIRECTORA DE TRAN:
AREA COORDINR




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 2026
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