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N
o 

Iniciativa Objetivos Reporte anual 

1 
Elaborar el Programa 
Anual de Desarrollo 
Archivístico (PADA) 

Diseño, elaboración y 
publicación del Programa 
Anual de Desarrollo 
Archivístico. 

En mayo de 2019 se diseñó, elaboró y publicó el Programa Anual de Desarrollo 
Archivístico en el sitio web www.fosech.mx: http://fosech.mx/pdf/fosech/pada_fosech.pdf 
 
Se anexa sección donde se publicó (Anexo 1). 

2 

Capacitación Básica 
en Archivística. 
 
 

Impartir capacitación al Comité 
Técnico Interno de 
Administración de 
Documentos (COTECIAD) 
 
Estandarizar los conceptos 
básicos en archivística y 
sensibilizar al personal para 
aplicar el Sistema Institucional 
de Archivos. 

El martes 11 de junio de 2019 se realizó una capacitación a los integrantes del Comité 
Técnico Interno de Administración de Documentos (COTECIAD). 
 
Se anexa evidencia fotográfica (Anexo 2). 

3 
Instalar el Sistema 
Institucional de 
Archivos (SIA) 

Instrumentar y elaborar las 
actas de integración del comité 
técnico interno de 
administración de documentos 
y calendarios de sesiones 

El 12 de abril de 2019, se define el formato y prontuario de actas de sesiones del 
COTECIAD. 

El 8 de mayo de 2019 se instala formalmente, en el acta número 119 de la sesión ordinaria 
del Comité técnico, el Comité Técnico Interno de Administración de Documentos 
(COTECIAD) de Fosech. 
 
El 12 de junio de 2019, se establece el calendario anual de sesiones del COTECIAD, 
quedando asentado en su acta número 2, sección III. 

4 

Elaborar el Cuadro 
General  de 
Clasificación 
Archivística 

Identificar los niveles de 
estratificación y diferenciación 
a partir de la estructura 
orgánica funcional de la 
institución productora de los 
documentos que sustentan y 
dan validez al trabajo 
institucional. 

En el período de mayo al septiembre se realiza la consolidación y análisis de los 
ordenamientos jurídicos que fundamentan la estructura y funciones de Fosech en el 
ámbito internacional, nacional y local, así como las disposiciones administrativas, 
normativas, operativas y de procedimiento. 

http://www.fosech.mx/
http://fosech.mx/pdf/fosech/pada_fosech.pdf
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5 

Elaborar los 
instrumentos de 
consulta y control 
archivístico 

 
Elaborar el catálogo de 
disposición documental, los 
inventarios de archivo y la guía 
simple de archivos. 
 
Capacitar al personal en: 
 Integración de 

expedientes 
 Elaboración de inventarios  

En el período de septiembre a diciembre, se crean: 

 Cuadro general de clasificación archivística (en proceso de validación) 

 Catálogo de disposición documental (en proceso de validación) 

 Guía de archivo documental.  
 
Por cuestiones de carga de trabajo, queda pendiente para el siguiente PADA: 

 Inventarios documentales (trámite, concentración y baja) 

6 
Elaborar el manual de 
procesos archivísticos 

Documentar los procesos de 
operación para realizar las 
actividades archivísticas 
básicas. 

Se elaboró el manual de procesos archivísticos, queda pendiente someterlo a revisión 
ante el COTECIAD para su validación. 
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ANEXOS 

 

Anexo 1. Sección donde se publicó el PADA 2019. 
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Anexo 2. Evidencia de la jornada de capacitación al COTECIAD. 

 

 


