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PROGRAMA ANUAL DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO

Introduccion

El PADA contempla varias actividades relacionadas con la implementacion de las normas
archivisticas, asi como la adopcion de buenas practicas siempre en apego a la
normatividad aplicable en materia de archivos, cuyo interés y utilidad permite controlar
adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, para contar con informacién
gue dé prueba de las actividades y operaciones de la Administracion.

El PADA, se convierte en la herramienta para guiar y dar seguimiento a la gestion
administrativa, a través de la determinacion de acciones concretas, con estrategias,
procesos, procedimientos y actividades que de forma integral permiten el logro de los
objetivos del PADA.

Marco de referencia

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo sexto, establece
gue, para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la Federacion, los Estados
y la Ciudad de México, en el &mbito de sus respectivas competencias, se regiran por el
principio de que toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano
y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial. Organos autbnomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el &mbito
federal, estatal y municipal, es publica y solo podra ser reservada temporalmente por
razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes.
Ademas, en la interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio de maxima
publicidad y los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones. El Estado debe garantizar el derecho a la
informacion.

La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio
de 2018 y que entrd en vigor a partir del 15 de junio de 2019, tendra por objeto establecer
los principios y bases generales para la organizacién, conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados; ademas
de contribuir a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, a través de la
organizacion de los archivos.
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Es asi como mediante esta Ley, el Estado Mexicano debera garantizar la organizacion,
conservacion y preservacion de los archivos con el objeto de facilitar e impulsar el
ejercicio del derecho a la verdad y el acceso a la informacién contenida en los archivos,
asi como fomentar el conocimiento del patrimonio documental de la Nacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), establece actividades, que seran
de observancia general y obligatoria para todas las areas del Ayuntamiento.

Dentro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se contempla la actualizacion de
los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos (ICCA), en coordinacion y
colaboracion de las distintas areas generadoras de informacion.

Conformar, restablecer y organizar los inventarios de expedientes por area y para el
Inventario General, se adoptara un sistema propio de Gestién Documental tal como lo
establecen los Articulos 18 y 20 de la Ley General de Archivos.

Articulo 18. Todo documento de archivo en posesién de los sujetos obligados formara
parte de un Sistema Institucional de Archivos (SIA). Dicho sistema incluird al menos los
siguientes procesos relativos a documentos de archivos:

l. Registro de entrada y salida de correspondencia

Il. Identificacion de documentos de archivo;

Il Uso y seguimiento;

V. Clasificacion archivistica por funciones (seccion, serie y expediente);

V. Integracion y ordenacion de expedientes;
V1. Transferencia de archivos;

VII.  Conservacion de archivos;

VIII.  Criterios de clasificacion de la informacion;
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Articulo 20. Los sujetos obligados deberan instrumentar sistemas automatizados para
la gestion documental que permitan registrar y controlar los procesos sefialados en el
articulo 18 de la Ley para documentos de archivos, asi como la elaboracién, captura,
organizacion y conservacion de los documentos de archivo electrénico procedentes de
los diferentes sistemas del sujeto obligado.

Justificacion

La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio
de 2018 y que entrara en vigor a partir del 15 de junio de 2019, tendra por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacién, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de los sujetos
obligados; ademas de contribuir a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, a
través de la organizacion de los archivos. Es asi como mediante esta Ley, el Estado
Mexicano debera garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos
con el objeto de facilitar e impulsar el ejercicio del derecho a la verdad y el acceso a la
informacion contenida en los archivos, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio
documental de la Nacion.

Se tiene la necesidad de realizar actividades encaminadas a la aplicacién y
homologacion de procesos archivisticos, a partir de la creacion de un documento en el
Archivo de Tramite, transformado en documento para conservacion en el Archivo de
Concentracion y definir su permanencia como archivo historico si fuera el caso, para
favorecer el ejercicio del Derecho al Acceso de la Informacién.

Contar con el presente PADA, permitira tener los elementos de planeacién,programacion
y evaluacion para el desarrollo de los archivos.

Objetivo General

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental
y administracion de archivos, asi como coordinar las areas operativas en sus archivos
de tramite.

Objetivos Particulares

e Capacitar al personal de los archivos de concentracién y tramite.

e Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracion e histoérico, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

e Organizar y depurar el archivo de concentracion.
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e Generar conciencia en los servidores publicos que un expediente o archivo bien
organizado es garantia de transparencia y rendicion de cuentas.

Metas

Llevar a cabo las transferencias primarias de los expedientes que concluyeron su periodo
de guarda y custodia, con asistencia del Archivo de Concentracion.

Liberar espacio en el archivo de concentracion, asegurando que existan expedientes
activos, asesorando y supervisando la preparacion de las transferencias primarias.

Calendarizar asesorias y reuniones con los responsables de los archivos de tramite para
orientarlos en la organizacion de sus archivos, asi como para la elaboracion de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, empezando por el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA).

Planeacion

Con el propésito de cumplir con los objetivos del PADA se contara con la participacion
del titular y encargado del area coordinadora de archivos, asi como los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones que constituiran las
actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados.

Tabla de actividades

Actividades planificadas Requerimientos y/o Responsable
insumos
1 Elaborar y someter a| Recopilacion de
autorizacion, el Programa | Informacion para la
Anual del Desarrollo | elaboracion y | Area Coordinadora
Archivistico (PADA) 2023. | actualizacion del | de Archivos.
Programa del Desarrollo
Archivistico2023.
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2 Elaboracion de los
Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos.
2.1 |Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica.
2.2 | Catalogo de Disposiciéon Capacitaciones por )
Documental. parte del AGE, asi Area Coordinadora
como de Archivos.
2.3 | Guia de Archivo calendarizacion de
Documental. asesorias internas
por parte del Area
2.4 | Inventario Documental. Coordinadora de
Archivos, con las
areas de tramite.
3 Entrega de los
Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos al Area Coordinadora
Archivo  General del de Archivos.
Estado para su
validacion.
4 | Visitas de revision a los | Asesorar y Supervisar a
archivos de tramite en las | las Areas | Area
areas. Fomentando en | Administrativas, a | Coordinadora de
cada una la importancia | través de la | Archivos.
de la gestion | intervencion de los | Responsable de
documental. responsables de los | Archivo de
archivos de tramite. Concentracion.
5 | Capacitacion en materia | Intervencion de los
de archivo. Concientizar | responsables de | Area Coordinadora
sobre la importancia de | archivo de |de Archivos vy
llevar adecuadamente la | concentracion y de los | Responsables de
nomenclatura en oficios | encargados del archivo | Archivo de
y expedientes. de tramite en cada una | Concentracion.
de las areas.
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Implantacioén de la Ley

General de Archivos
51

Marco Juridico

6 Realizar transferencias

Recopilacion de

Responsable del

primarias Informacion. Archivo de
Concentracion.
Realizar _ transferencia Responsable del
7 secundaria. Archivo Historico.
De acuerdo con . el Recopila(?ifﬁn de Responsable de
21 proceso del  Archivo | Informacion. Archivo de
' General del Estado, Concentracion.
preparar y desarrollar
acciones diversas.
Formalizar bajas Verificacion  y Area Co_ordinadora
g | documentales. Dictamen | validacién por de Archivos'y
validado, eliminacién de | parte del Responsable de
papel. Archivo Archivo de
General del Concentracion.
Estado.
Actualizacion de la Guia | Verificacion y Area Coordinadora
o | Simple de Archivos para | validacion de Archivos y
su publicacion. por parte del Responsables de
Archivo los Archivos.
General del
Estado.

Recursos Materiales

e Computadora de Escritorio
e Impresora multifuncional
e Folders

e Caja de Carton para Archivo Gaveta / tamafio oficio

e Papeleria en general
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Recursos Humanos

Puesto: Titular del area Coordinadora de Archivos

Depende de: Secretaria general municipal

Supervisa a: Al personal de archivo de concentracién e historico
Comunicacion interna: Presidente, directores y encargados de area
Comunicacién externa: Dependencias de gobierno a nivel Estatal y Federal
Funciones:

l. Cumplir con la gestion documental, administracion, valoracion y conservacion de
archivos.

Il. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivg
gue produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con
sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios
en materia archivistica.

[I. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de los archivos.

IV.  Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, dg
concentracion e historico, los instrumentos de control archivistico.

V. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando asi se requiera.

VI Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado, el Programa Anual

VIl. Coordinar las actividades destinadas a la modernizaciéon y automatizaciéon de log
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas
operativas.

VIIl. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentraciéon e histérico, dg

acuerdo con la normatividad.

IX.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujetoobligadqg
sea sometida a procesos de fusion, escision, extincibn o cambio de adscripcion
cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones aplicables.
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Puesto: Responsable de archivo de correspondencia.
Depende de: Secretaria municipal

Comunicacion interna: Presidente, directores y encargados de area
Comunicacion externa: Ninguna

Funciones:

Se encarga de la recepcién, registro, seguimiento y despacho de Ig
documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de
tramite.
Establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichog
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Puesto: Responsables de archivo de tramite

Nombre del titular: Titulares de las areas operativas

Depende de: Secretaria municipal

Comunicacion interna: Presidente, directores y encargados de area
Comunicacion externa: Ninguna

Funciones:

VI.

Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca,use Y
reciba.

Asegurar la localizacibn y consulta de los expedientes mediante |a|
elaboracion de los inventarios documentales.

Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo
con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Hidalgo, en tanto conserve tal caracter.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de log
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley y demas
disposiciones reglamentarias.

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados
por el area coordinadora de archivos.

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.




Puesto: Responsable de archivo de concentraciéon
Nombre del titular: Ing. Ind. Daniel Bautista Lugo

Depende de: Secretaria municipal

Comunicacion interna: Presidente, directores y encargados de area
Comunicacion externa: Ninguna

Funciones:

VI.

VILI.

VIII.

X.

Testimoniales e informativos al archivo historico del sujeto obligado, o al Archivo
General del Estado, segun corresponda.

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consultade loS
expedientes.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consultg
a las unidades o areas administrativas productoras de ladocumentacion
gue resguarda.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdog
con lo establecido en el catalogo de disposicion documental.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de log
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley y demag
disposiciones reglamentarias.

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
criterios de valoracion documental y disposicion documental.

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacién y que no posean valores histéricos,conforme &
las disposiciones juridicas aplicables.

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y qu€
seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun
corresponda.

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictdimenes, actas e inventarios.
Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones
en la materia y conservarlos en el archivode concentracién por un periodg
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.
Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales,




Puesto:

Responsable de archivo historico

Depende de:

Secretaria municipal

Comunicacion interna:

Presidente, directores y encargados de area

Comunicacion externa:

Ninguna

Funciones:

l. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar losexpedientes

bajo su resguardo.

Il Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir e

patrimonio documental.

I, Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.

IV.  Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de log
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, asi como enlg

demas normativa aplicable.

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservai
los documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnoldgicas de informacion para mantenerlos a disposicion

de los usuarios.

Cronograma

Actividades planificadas
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Elaborar el Programa Anual del
DesarrolloArchivistico (PADA) 2023 y
someterlo a la autorizacion, del comité
de transparencia.

Actualizar los Instrumentos de Control y
ConsultaArchivisticos, bajo la coordinacion del
Sistema Estatal de Archivos.

Consultas archivisticas.

Visitas de revision a los Archivos de Tramite en
lasareas. Entrega de formatos a las areas para
un mejor control de expedientes.




Capacitacion en materia de archivo segun se X X X XX XX X
requieran por las areas de archivo de tramite.

Apertura, Organizacion y Control de expedientes. X XXX XX X X

Inventarios Documentales y Cuadro General X X X
de Clasificacion Archivistica (CGCA).

Guia Simple Documental, Catalogo de Disposicién X X X [X
Documental (CADIDO).
De acuerdo con el proceso del Archivo General X X XX X X

del Estado, preparar y desarrollar acciones
diversas.

Formalizar bajas documentales. Dictamen validado, X X
donacion de papel

Programa de capacitacion

Cuando se considere necesario, aplicar un programa de capacitacion actualizado, que
desarrolle habilidades en apego a las necesidades de las personas responsables de
apoyo, en las areas de; correspondencia, archivos de tramite, archivo de concentracion,
asi como en el archivo histérico, mediante platicas relacionadas con la generacién y/o
manejo de documentos y apertura de expedientes de archivo.

Glosario

A.C.A.: Area Coordinadora de Archivos.

Administracion de Documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a
planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacién, conservacion, uso,
seleccién y destino final de los documentos de archivo.

AGN: Archivo General de la Nacion.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier



soporte que son producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el
ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo Administrativo Actualizado: Aquél que permite la correcta administracion de
documentos en posesion de los servidores publicos.

Archivo de Concentraciéon: Unidad responsable de la administracion de documentos
cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos
obligados, y que permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo Histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como
la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de relevancia para la
memoria nacional.

Area Coordinadora de Archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de
organizacion, administracion y conservacion de archivos; elaborar en coordinacion con
las unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los
procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion; establecer un
programa de capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de
Transparencia en materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias de la
informacion la formalizacién informatica de las actividades arriba sefialadas para la
creacion, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electronicos, asi como la
automatizacion de los archivos.

Baja Documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores
historicos.

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.
Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la

clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Comité de Transparencia: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.



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

Destino Final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion
cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos
a un archivo historico.

Documento de Archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los
sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se encuentren.

Documento Electronico: Aquél que almacena la informaciéon en un medio que precisa
de un dispositivo electronico para su lectura.

Documento Historico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo
plazo por contener informacion relevante para la institucion generadora publica o privada,
gue integra la memoria colectiva de México y es fundamental para el conocimiento de la
Historia Nacional.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que
se identifica con el nombre de este ultimo.

Grupo interdisciplinario: Aquél integrado por los titulares del Area coordinadora de
archivos, de la Unidad de Transparencia, de las areas o unidades administrativas de
planeacion estratégica, juridica, de mejora continua, de los 6rganos internos de control o
de las unidades de responsabilidades, de las areas responsables de la informacién y,en
su caso, del Archivo histérico.

Guia Simple de Archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales
de los archivos de un sujeto obligado que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al cuadro general de clasificacion archivistica.

PADA: Programa Anual del Desarrollo Archivistico.
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Patrimonio Documental de la Nacion: Documentos de archivo u originales y libros que
por su naturaleza no sean facilmente sustituibles y que dan cuenta de la evolucion del
Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo, o cuyo
valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere interés publico, les asigna la
condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva del pais.

Plazo de Conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
trdmite, de concentracion y, en su caso, histérico. Consiste en la combinacion de la
vigencia documental y, en su caso, el téermino precautorio y periodo de reserva que se
establezca de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Sujetos Obligados: El Poder Ejecutivo Federal, la Administraciéon Publica Federal y la
Procuraduria General de la Republica; El Poder Legislativo Federal, integrado por la
Camara de Diputados, la Camara de Senadores, la Comision Permanente, la Auditoria
Superior de la Federacion y cualquiera de sus 6rganos. El Poder Judicial de la
Federacién y el Consejo de la Judicatura Federal. Los Organos constitucionales
auténomos. Los tribunales administrativos federales y cualquier otro 6rgano federal.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo historico (transferencia secundaria).

Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de trdmite o concentracion
(valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos
histéricos (valores secundarios).

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacién de los
valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de
transferencia.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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