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SEDESOL

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2012 EN CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 12, FRACCION VI DE LA
LEY FEDERAL DE ARCHIVOS.

Objetivo.- Contemplar acciones a emprender a escala institucional para la
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos

Elemento

Descripcion

Actividades

modernizacion y

Fecha término

Organizacion y Administracion de los Archivos

Elaborar, conjuntamente con los responsables de los
archivos, los criterios especificos en materia de

29/03/13
Art. 3° Trans. El AGN, en

Criterios Eﬁ::ﬁéic'm'zgtoedﬁcgg organizacion 'y conservacion de archivos de | coordinacion con el Instituto y
e P conformidad con la Ley Federal de Archivos. la SFP, expedira lineamientos
especificos on|en materia de e Someter a la autorizacion del Comité de Informacién | generales ara la
materia de | organizacion y los criterios especificos gr anizacion Eonservacic')n
archivos conservacion de P ' . Y ganize y
archivos e Asegurar el adecuado seguimiento a los criterios | de archivos, en los 12 meses
' especificos en materia de archivos que apruebe el | posteriores a la publicacion
Comité de Informacion. de la misma.
e Elaborar y establecer los criterios especificos en 29/03/13
Establecimiento  de materia de organizacién y conservacion de expedientes | Art. 3° Trans. EI AGN, en
criterios  especificos que contengan informacion 'y  documentacion | coordinacion con el Instituto y
Documentacion en materia de clasificada como reservada y/o confidencial. la SFP, expedira lineamientos
reservada ylo | organizacion y | « Someter a la autorizacion del Comité de Informacion | generales para la
confidencial, conservacion de los criterios especificos. organizaciéon y conservacién
archivos reservados y | e Asegurar el adecuado seguimiento a los criterios | de archivos, en los 12 meses
confidenciales especificos en materia de archivos reservados y | posteriores a la publicacion
confidenciales que apruebe el Comité de Informacion. | de la misma.
o Elaborar los procedimientos y métodos para administrar
y mejorar el funcionamiento de los archivos de 30/04/13
- conformidad con la Ley Federal de Archivos, su | Art. 8 Trans. El Ejecutivo
Procedimientos y | Establecer A, . .
. L Reglamento y demés disposiciones aplicables. Federal expedira el
métodos de | procedimientos y N W .
. . . e Someter a la autorizacion del Comité de Informacién | Reglamento de la LFA dentro
archivo métodos de Archivos. - f R
los procedimientos y métodos. del afio siguiente a su entrada
o Difusion, capacitacion y seguimiento a los | en vigor
procedimientos y métodos de archivo.
Catalogo de | e Andlisis de las series documentales que se generen o 3111212
Disposicion eliminen derivado de la emision de los Manuales | Art. 2 Trans. Los sujetos
Instrumentos  de o L . .
- Documental 'y del Administrativos de Aplicacién General. obligados deberan elaborar
control archivistico . S
Cuadro de | e Actualizar en coordinacion con los responsables de los | los documentos de control y
Clasificacion archivos de tramite y de concentracion el Catélogo de | consulta archivisticos a mas




(

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

SEDESOL

Elemento

Actividades

Fecha término

Descripcion
Archivistica

Disposicion Documental y del Cuadro de Clasificacion
Archivistica.

Someter a la autorizacion del Comité de Informacién la
actualizacion de los instrumentos.

Validacion ante el Archivo General de la Nacion.
Difusion.

tardar 18 meses después de
la entrada en vigor de la
presente Ley.

Guias simple de
archivo

Revisar y actualizar
las Guias Simple de
Archivo.

Archivos de tramite y de concentracion:

e Recopilacion de informacién de datos generales y
de las series documentales.

e Procesa informacion de las series documentales en
cuanto a volumen de archivo.

¢ Integra informacion.

30/06/13

Art. 2 Trans. Los sujetos
obligados deberan elaborar
los documentos de control y
consulta archivisticos a mas
tardar 18 meses después de
la entrada en vigor de la
presente Ley.

Capacitacion

Programa de
capacitacion y
asesoria archivistica

(Conforme al Programa de Capacitacion 2012).

Administracién de Archivos Gubernamentales para
tener una vision clara las disposiciones de la nueva
Ley Federal de Archivos que permitan la organizacion
y conservacion de los mismos.

Uso de instrumentos de consulta y de control
archivistico y formatos establecidos para el registro,
clasificacion,  valoracion y  administracion  de
expedientes documentales..

Capacitacion para la automatizacién de los archivos a
través del Sistema de Gestion Documental (SIMA).
Manejo de Correos Electrénicos al personal encargado
del manejo de la documentacion.

CONTINUO

Sistemas
automatizados

Sistemas
Automatizados de
Gestion y Control de
Documentos

Coordinar con el area de tecnologias de la informacion
actividades destinadas a la mejora y actualizacién de la
automatizacién de los archivos y a la gestion de
documentos electrénicos en apego a la Ley Federal de
Archivos.

Incorporar las normas y medidas que garanticen la
autenticidad, seguridad, integridad y disponibilidad de
los documentos de archivo electronico, asi como su
control y administracion archivistica.

Establecer los procedimientos para la actualizacién,

29/03/13

Art. 3° Trans. El AGN, en
coordinacion con el Instituto y
la SFP, expedira lineamientos
generales para la
organizacion y conservacion
de archivos, en los 12 meses
posteriores a la publicacién
de la misma.
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Elemento

Descripcion

Actividades

Fecha término

| | migracion, respaldo de documentos electronicos. |

Archivos de tramite

Inventarios
transferencia
primaria

de

Elaboracion de
inventarios de
transferencia primaria

Elaboracién de los inventarios de transferencias primarias
de documentaciéon de las Unidades Administrativas del
Corporativo y de las Sucursales de la Entidad para su
transferencia al archivo de concentracion.

Recibir expedientes de documentacion de los archivos de
las Unidades Administrativas del Corporativo de la Entidad

Integracion, . . i e .
Clasificacion y Segumenﬁo para la integracién, cla§|f|caC|on y \(alorgc!gn

P de expedientes conforme al Catalogo de Disposicion CONTINUO
Valoracion de . .

. Documental en las Sucursales y Unidades Operativas
. Expedientes
Expedientes
Captura de
Expedientes en los | Andlisis y seguimiento de la captura de informacién de CONTINUO
archivos de tramite en | expedientes a través del Sistema de Gestion Documental.
el SIMA.
30/06/13

Art. 2 Trans. Los sujetos
obligados deberan elaborar
los documentos de control y
consulta archivisticos a més
tardar 18 meses después de
la entrada en vigor de la

presente Ley.
Archivos de concentracion

secundaria

Transferencias Recepcién de | para su resguardo en el archivo de concentracién,
C transferencias vigilando el uso del formato establecido y revisién fisica CONTINUO
primarias o . -
primarias 2010. para validar que la documentacion se encuentre
debidamente identificada en el inventario y clasificada
conforme al Catélogo de Disposicién Documental.
28/1213
Elaboracién de los inventarios de baja documental y/o ':‘;t'e di?é ITc::ns.IineilmieAn%:
transferencia secundaria de documentacién de las a?a analizar. valorar v decidir
. ._ | Elaboracion Unidades Administrativas del Corporativo y de las P L y
Inventarios de baja . . : . , el destino final de Ila
Inventarios de baja | Sucursales de la Entidad para su transferencia al archivo L .
documental  ylo documental 1o | de concentracion documentacion a mas tardar
transferencia iransferencia y ' 2 afos después de la entrada
secundaria en vigor de la presente Ley.

Seguimiento al programa de liberacion de expedientes por
parte de las unidades administrativas de la Entidad para
dar de baja la documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, o su

CONTINUO
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Elemento Descripcion ‘ Actividades Fecha término

| | trasladoalarchivo histdrico de la Insfitucién. |

Seguridad y conservacion fisica de la informacién
Medidas de indole

técnica,

administrativa, Programa de mantenimiento y obra para mejorar los
Preservacion  de | ambiental y | espacios destinados a los archivos de concentracion, 3112113
los archivos tecnologica para la | necesarias para la proteccion, conservacion, acceso y

adecuada administracion del acervo documental de la Entidad.

preservacion de los

archivos

Generales

Investigacion, recuperacion y analisis de la informacion
para ver el estado legal que guardan los archivos de 31112113
concentracion de Tezontle y Petrolera.

Situacién  legal de

Almacenes
Almacenes




