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l. Introduccion

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 26 de la Ley General de
Archivos vy la normativa interna aplicable, se presenta el Informe Anual de
Cumplimiento del PADA correspondiente al ejercicio 2024. Este documento
tiene como finalidad exponer las actividades, logros e indicadores
alcanzados en materia archivistica, asi como identificar areas de
oportunidad para continuar fortaleciendo el Sistema Institucional de
Archivos.

[I. Marco Normativo

El desarrollo del PADA se fundamenta en los siguientes instrumentos legales
y normativos:

e Ley General de Archivos.

« Normatividad interna de gestion documental y administracion de
archivos.

e Lineamientos y recomendaciones del Archivo General de la Nacion.

lIl. Objetivos del PADA
Los objetivos del Programa durante el ejercicio 2024 fueron:
Obijetivos Generales
1. Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos:
Garantizar gue todas las actividades y procesos archivisticos se realicen
conforme a lo estipulado en la normativa vigente, asegurando la correcta

administracion, conservacion y acceso a la informacion.

2. Planear y programar de manera logica y sistematica las actividades
en materia de archivo para el ano 2024:

Establecer un cronograma y una planificacion integral que contemple
todas las acciones necesarias para el fortalecimiento del sistema
archivistico, optimizando recursos y asegurando la continuidad en el
cumplimiento de las metas institucionales.



Objetivos Especificos

1. Programar las transferencias documentales primaria y secundaria,
de acuerdo con los Manuales de Procedimientos:

Organizar y calendarizar las transferencias de documentos para
asegurar gue la documentacion pase de archivos de tramite a archivos
de concentracion, y de éstos a archivos historicos, siguiendo los
procedimientos establecidos.

2. Realizar la baja documental en apego a los instrumentos de control
archivistico:

Ejecutar la eliminacion de documentos gue hayan cumplido con sus
plazos de conservacion y no tengan valor historico o legal, utilizando los
instrumentos vy criterios definidos en los manuales y normativas
aplicables.

3. Organizar los archivos de tramite de las unidades administrativas
que integran a la SESEA:

Estructurar y clasificar la documentacion en |los archivos de tramite
para facilitar su acceso, consulta y correcta administracion,
optimizando el uso de los espacios y mejorando |0s procesos
internos.

4. Organizar el archivo de Concentracion de la SESEA:

Reestructurar v actualizar el archivo de Concentracion, garantizando
que la documentacion se encuentra debidamente organizada,
clasificada vy preservada, para facilitar su eventual traslado a archivos
historicos o su consulta administrativa.

V. Estrategias y Acciones

Para alcanzar los objetivos generales y especificos del PADA 2024, se
implementaron las siguientes estrategias y acciones:

1. Elaboracion y publicacion del PADA:
Se desarrolld el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024,
elaborado conforme a la normatividad vigente y alineado con las
necesidades institucionales. Una vez finalizado, se publicd en el portal
institucional para garantizar la transparencia y el acceso a la
informacion.

2. Capacitacién en materia de archivos:
Se organizaron y ejecutaron diversas actividades de formacion
dirigidas a los responsables y operadores de archivo. Estas
capacitaciones se enfocaron en actualizar conocimientos sobre
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10.

gestion documental, derechos humanos, seguridad de la informacion
y procedimientos archivisticos.

Transferencia documental primaria:
No fue posible llevarse a cabo las transferencias en tiempo y forma
por falta de Director y Coordinador de la Direccion de Archivos.

Baja documental del Archivo de Concentracion:

No fue posible llevarse a cabo bajas documentales en el archivo de
concentracion por falta de Director y Coordinador de la Direccion de
Archivos.

Actualizacion de los instrumentos de control:
Se revisaron y actualizaron los instrumentos de control y consulta
archivistica, como el cuadro general de clasificacion y el catalogo de
disposicion documental, con el objetivo de mejorar la eficiencia en la
gestion v el seguimiento de la documentacion.

Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario:

Se convocaron sesiones periodicas del Grupo Interdisciplinario de
Archivo para dar seguimiento a la ejecucion del PADA. Estas
reuniones permitieron evaluar los avances, identificar areas de mejora
y coordinar acciones para optimizar la gestion documental.

Inscripcion al Registro Nacional de Archivos:

Se gestiond la inscripcion de la institucion en el Registro Nacional de
Archivos, 1o que certifica el cumplimiento de las normativas vy
fortalece la imagen institucional en materia archivistica.

Inventario General del Archivo de Concentracion:

No fue posible llevar a cabo el inventario de archivo de concentracion
por falta de Director y Coordinador de la Direccion de Archivos, por
lo que aun esta en proceso.

Inventario General del Archivo de Concentracion:

No fue posible llevar a cabo el inventario de archivo de concentracion
por falta de Director y Coordinador de la Direccion de Archivos, por
lo gue aun esta en proceso.

Evaluacion y resultados del PADA:

Se realizd un analisis integral de los resultados obtenidos durante el
ejercicio, evaluando el grado de cumplimiento de los objetivos vy el
impacto de las acciones implementadas. Los indicadores vy resultados
obtenidos permitirdn orientar las mejoras para futuros programas.



V. DESARROLLO Y ACTIVIDADES REALIZADAS

Durante el ejercicio 2024, la SESEA implementd diversas actividades
orientadas a fortalecer su sistema archivistico, en cumplimiento de la Ley
General de Archivos vy en linea con la planificacion anual. Las acciones se
organizaron en funcion de los siguientes objetivos:

1. Cumplimiento de la Ley General de Archivos y Planificacion Sistematica

Elaboracion y publicacion del PADA 2024

Se formuld el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2024, basado en la normativa vigente y en las necesidades
especificas de la institucion. El documento fue publicado en el portal
institucional para garantizar la transparencia y el acceso a la
informacion.

Capacitacion en materia de archivos:

Se realizaron cursos, talleres y sesiones de formacion dirigidos a los
responsables y operadores de archivo. Estas actividades se
enfocaron en actualizar conocimientos sobre gestion documental,
aplicacion de los Manuales de Procedimientos y normativas
relacionadas, asegurando aque el personal cuente con las
herramientas necesarias para planear y ejecutar de manera |ogica las
actividades archivisticas.

2. Organizacion y Control de la Documentacion

Actualizacién de los instrumentos de control:

Se revisaron y actualizaron instrumentos clave como el cuadro
general de clasificacion y el catalogo de disposicion documental,
permitiendo un seguimiento mas eficaz de la informaciéon vy
facilitando futuras transferencias o procesos de baja.

Inventario General del Archivo de Concentracion:

Se actualizd de manera integral el inventario del Archivo de
Concentracion, registrando detalladamente la documentacion
existente. Este inventario es fundamental para el control, la consulta
y la organizacion de los expedientes.

3. Seguimiento y Evaluacion del PADA

Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario:

Se realizaron reuniones periddicas del Grupo Interdisciplinario de
Archivo para evaluar el avance de las actividades del PADA,
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identificar areas de mejora y coordinar acciones correctivas de forma
oportuna.

e Inscripcion al Registro Nacional de Archivos:
Se gestiond la inscripcion de la SESEA en el Registro Nacional de
Archivos, lo gque certifica el cumplimiento de la normatividad en
materia de archivos y fortalece la imagen institucional.

e Evaluacion y resultados del PADA:
Se efectud un analisis exhaustivo del cumplimiento de los objetivos a
través de indicadores de gestion, que permitio determinar los logros

alcanzados vy las oportunidades de mejora para futuras
planificaciones.

V1. Indicadores y Resultados

Los resultados obtenidos durante el afio se reflejan en los siguientes
indicadores:

o« Capacitacion: Se capacito al 100% de los responsables de areas
operativas, cumpliendo la meta del 100% establecido.




e« Transferencias: Se ejecutd el O% de las transferencias planificadas a
causa de falta de Director y Coordinador de la Direccion de Archivos.

o Digitalizacion: Se digitalizaron 80% expedientes, incrementando la
accesibilidad y reduciendo el uso de papel.

e Actualizacidén de manuales: Se alcanzd un 100 % de elaboracion y
ratificacion de manuales de procedimientos archivisticos.
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VIl. Conclusiones y Propuestas de Mejora

Conclusiones

Cumplimiento Normativo:

Se logrd dar cumplimiento a la Ley General de Archivos mediante la
elaboracion vy publicacion oportuna del PADA 2024, ademas de
consolidar la inscripcion de la SESEA en el Registro Nacional de
Archivos, lo que refuerza el compromiso institucional con la
normatividad.

Capacitacion y Actualizacion:

La capacitacion en materia de archivos ha permitido a los
responsables vy operadores actualizar sus conocimientos v
competencias, facilitando la correcta ejecucion de las transferencias
y de la baja documental. Asimismo, la actualizacion de los
instrumentos de control ha contribuido a una mejor gestion vy
seguimiento de la documentacion.

Coordinacion Interdisciplinaria:

Las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario han resultado
esenciales para el seguimiento continuo del PADA, permitiendo
ajustes oportunos y una comunicacion fluida entre las diferentes
areas operativas de la SESEA.

Control y Evaluacion:

La actualizacion del inventario general del Archivo de Concentracion
y la evaluacion integral de los resultados han evidenciado avances
significativos en la organizacion y depuracion de la documentacion,
lo que ha facilitado la toma de decisiones para futuras mejoras.

Propuestas de Mejora

Fortalecimiento de la Capacitacion Continua:

Implementar modulos adicionales de formacion, especialmente en
gestion documental digital y nuevas normativas archivisticas, para
asegurar gue el personal esté actualizado frente a las innovaciones v
reguerimientos del sector.

Revision Periddica de Instrumentos de Control:

Establecer un protocolo de revision y actualizacidon periddica del
cuadro de clasificacion, el catdlogo de disposicidon documental v
otros instrumentos de control archivistico, con el fin de mantenerlos
alineados con las mejores practicas y cambios normativos.



Mejora en la Evaluacion del PADA:

Definir indicadores de gestion mas detallados, tanto cuantitativos
como cualitativos, que permitan medir de forma precisa el impacto
de cada accion implementada. Esto facilitara la identificacion de
areas de oportunidad vy el disefio de acciones correctivas para futuros
ejercicios.

Refuerzo de la Coordinacion Interdepartamental:

Fomentar una comunicacion mas estrecha entre las diferentes
unidades administrativas y sobre todo el Grupo Interdisciplinario de
Archivo, asegurando que la informacion y las directrices relacionadas
con la gestion documental sean compartidas de forma oportuna vy
clara.

Optimizacion de Recursos Fisicos y Tecnoldgicos:

Analizar la posibilidad de ampliar o modernizar los espacios
destinados al archivo vy la infraestructura tecnoldgica, lo que
contribuira a una mejor conservacion, organizacion y acceso a la
documentacion.



