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1. MARCO DE REFERENCIA

La Ley General de Archivos establece en su articulo 23 que los
sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su
portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente y articulo 28, fraccion lll, establece que el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) serd el
instrumento elaborado por el titular del Area Coordinadora de
Archivos.

Este programa es una estrategia de mejora continua que establece
la creacion y actualizacion en los procesos y procedimientos de la
administracion, organizacion y conservacion documental, de los
archivos de tramite, concentracion e histérico. Es un instrumento de
planeacion a corto, mediano y largo plazo.

2. JUSTIFICACION

Se tiene la necesidad de realizar estrategias que aseguren la
aplicacion de los procesos archivisticos, desde la apertura de un
expediente en el archivo de tramite, la transferencia al archivo de
concentracion, hasta su destino final, para poder solventar los
lineamientos y leyes que nos rigen.

El PADA es una herramienta para dar solucion a la problematica que
se encuentra actualmente en cada uno de los archivos de este
municipio, se trabajara con actividades y procedimientos que
ayudaran a cumplir el objetivo de este programa que tiene las
siguientes acciones:

e Cumplir con la normatividad en materia archivistica.




e Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.

¢ Implementary actu.alizar herramientas archivisticas

e Actualizar el Cuadro y Catalogo de Disposicion Documental

e Facilitar el control de tiempo de guarda de los expedientes,
hasta su destino final, evitar la acumulaciéon innecesaria de
expedientes.

e Llevar a cabo cada cambio de administracion la depuracion
de los expedientes.

e Adquirir mas racks en el archivo de concentracion para poder

hacer transferencia primaria.

Al Implementar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
fortalecera y beneficiara las capacidades del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) y a cada una de las unidades administrativas del
Municipio de Corregidora, Qro., con la administracion, organizacion
y conservacion de cada uno de los archivos.

3. OBJETIVO

Llevar a cabo las acciones para dar cumplimiento a la ley General de
Archivo y otras normativas vigentes en materia de archivos. Aplicar
y actualizar instrumentos de control y consulta archivistica para
poder garantizar la organizacion y conservacion de los archivos de
tramite, concentracion e historico.




CORTO PLAZO

Cada una de unidades administrativas contara con los

formatos necesarios para cumplir con los instrumentos
archivisticos que se les otorgan en cada capacitacion.

Continuar con la modificacion del Catdlogo de Disposicion
Documental, para poder realizar la depuracion de cajas que
culminaron su tiempo de vida.

Capacitar a todas las unidades administrativas para el
manejo de las herramientas archivisticas que les compete.

Crear el grupo interdisciplinario y el sistema integral de
archivo.

e MEDIANO PLAZO

Cada unidad administrativa tendra un archivo de tramite
ordenado e inventariado, y podra realizar la transferencia
primaria al archivo de concentracion, de los expedientes que
culminen su tiempo como archivo de tramite los cuales
deberan estar digitalizados antes de su transferencia.

Actualizar el reglamento interno del Archivo Municipal de
Corregidora, Qro.

El archivo de concentracion realizara la baja documental de los
expedientes que culminaron su tiempo de vida.




e LARGO PLAZO

4. PLANEACION

Con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados en el presente
PADA, se considera la participacion del area coordinadora de
archivos, los integrantes del sistema institucional de archivos, grupo
interdisciplinario, Comité técnico de valoracion y disposicion
documental, unidades administrativas generadoras de archivo de
tramite, concentracion e histérico, con la finalidad de que estén en
comunicacion para llevar acabo las actividades planificadas.

4.1 REQUISITO

Contar con la infraestructura adecuada para la demanda del
archivo de concentracion del Municipio de Corregidora, Qro.

Contar con todos y cada uno de los integrantes sistema
institucional de archivos municipal.

Que las unidades administrativas generadoras conozcan los
instrumentos archivisticos.

Que los responsables de archivo de tramite tengan la
disponibilidad y el compromiso y que se involucren en cada
actividad a realizar.

Los responsables de archivo agilicen la revision de los

inventarios de cajas a depurar.




e Contar con recurso financiero para adquirir infraestructura en
el archivo de concentracion.
e Contar con los recursos materiales necesarios para la

implementacion de las actividades a realizar.

4.2 ALCANCE

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Municipio de
Corregidora, debera aplicarse en todas las unidades
administrativas que componen la estructura organica,
considerando las necesidades y condiciones de cada una de ellas,
de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de
Archivos municipal logrando con ello la implementacion vy
actualizacion correcta de los instrumentos de control y consulta
archivistica para poder tener un excelente proceso archivisticos,
desde la apertura de un expediente en el archivo de tramite, la
transferencia al archivo de concentracion, hasta su destino final
siempre basandose en la normatividad vigente.

4.3 ENTREGABLES

v' Integrantes del Sistema institucional de Archivos.
v" Integrantes del grupo interdisciplinario.

v" Cuadro general de clasificacion archivistica (actualizado).
v' Catdlogo de disposicion documental (actualizado).

v" Guia simple de archivo.




v" Formatos de control archivistico.

v' Calendario de trasferencias primarias.

v" Manual de procedimientos archivisticos.
v Reglamento interno del Archivo Municipal de Corregidora, Qro.

v" Acta de validacion del comité técnico para la depuracion.

4.4 ACTIVIDADES

Estas actividades se ejecutaran para tener una mejora en cada
uno de los archivos y permitiran dar cumplimiento a los objetivos
planeados.

e Designacion de los integrantes del Sistema institucional de
archivos.

e Designacion de los integrantes del grupo Interdisciplinario.

e Atender las asesorias de los responsables de los archivos de
tramite.

e Capacitaciones en materia de organizacion archivo de tramite.

e (Capacitaciones en materia de transferencia primaria.

e Realizar la baja documental de los expedientes que cumplieron
su tiempo de vida.

e Adquirir estructura para el archivo de concentracion.

e Resguardar expedientes al sistema integral de expedientes

electrdénicos.



Actualizar el reglamento interno del Archivo Municipal de

Corregidora, Qro.

e Recepcion de cajas para la trasferencia primaria.

e Modificacion y actualizacién del Cuadro de General de
Clasificacion Archivistica.

e Modificacion y actualizacion del Catalogo de disposicion

documental.

4.5 RECURSOS

En nuestro Municipio existe un presupuesto de egresos general
que se divide en partidas presupuestales, las cuales cubren las
necesidades materiales y humanos, de las unidades
administrativas, asi como las de archivo.

4.5.1 RECURSOS HUMANOS

Responsabilidad No. de personas

AREA COORDINADORA DE 1
ARCHIVOS

PERSONAL RESPONSABLE DE 15 =
ARCHIVO DE TRAMITE

PERSONAL RESPONSABLE DEL 1
ARCHIVO DE CONCENTRACION

PERSONAL DEL ARCHIVO DE 3
CONCENTRACION
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PERSONAL RESPONSABLE DE 4
ARCHIVO HISTORICO

GRUPO INTERDISCIPLINARIO 21
SISTEMA INSTITUCIONAL DE 36
ARCHIVO

Es importante resaltar que el Area Coordinadora de Archivos,
Responsables de Archivo de Tramite, responsable del Archivo
de Concentracion, responsable de Archivo Histdrico, realizan
mas de dos actividades y fungen como integrantes en
diferentes grupos.

4.5.2 RECURSOS MATERIALES

Cantidad Material

1 ADQUISISION DE RACKS
1,800 CAJAS DE ARCHIVO
1 PAPELERIA

4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Se consideran 250 dias habiles para el cumplimiento del
presente programa, considerando los periodos de trabajo para
cada actividad y los recursos considerados para el



cumplimiento de las mismas, es impoértate considerar el nivel
de respuesta y compromiso de cada servidor publico en los
trabajos de instalacion del SIA, ademas del cumplimiento de la
implementacion de cada uno de los formatos o instrumentos y
el seguimiento de capacitaciones que se estaran trabajando
durante este afio 2023.

4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

PERIODO 2023

FEB

ABR

JUN JUL

AGO

Designacion de los integrantes del
Sistema institucional de archivos.

Designacién de los integrantes del
grupo Interdisdplinario.

Atender las asesorias de los
responsables de los archivos de
tramite.

Capacitaciones en materia de
organizacion archivo de tramite.

Capacitaciones en materia de
transferendia primaria.

Realizar la depuracion de cajas que
cumplieron su tiempo de vida.

Adquirir estructura para el archivo de
concentracion.

Resguardar expedientes al sistema
integral de expedientes electrénicos.

Actualizar el reglamento interno del
Archivo Municipal de Corregidora,
Qro.

Recepcion de cajas para la
trasferencia primaria.

Modificacion y actualizacion del
Cuadro de General de Clasificacion
Archivistica.

Modificacion y actualizacion del
Catalogo de Disposicion Documental,




5. ADMINISTRACION DEL PADA
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5.1 PLANIFICAR LA COMUNICACION

El area Coordinadora de Archivos quedara a cargo de la
comunicacion con el Sistema Institucional, los responsables de
Archivo de Tramite, Concentracion e Historico, asi como los
integrantes del grupo interdisciplinario y sera atreves de
Oficios, Correos electrénicos, Reuniones de trabajo, y se creara
un grupo de WhatsApp.

5.1.1 REPORTE DE AVANCES

Se realizaran reuniones bimestrales, para ver los avances de las
actividades con la finalidad de analizar los resultados e
identificar aquellas actividades en las que se detecte un retraso
o problematica que exista para que no se lleven a cabo y
establecer acciones necesarias para solventarlas.

5.1.2 CONTROL DE CAMBIOS

Al terminar el bimestre, en las reuniones se verificara si es
necesario hacer alglin ajuste en el presente Programa con el fin
de modificar el cronograma o cualquiera de los recursos
necesarios para estar en posibilidad de alcanzar el objetivo o si
se presenta una problematica antes de la reunion bimestral, se
tendra que convocar a una reunion urgente.




5.2 PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

En la ejecucion del presente programa se considera la
existencia de posibles riesgos que podran obstaculizar al logro
de los objetivos, en el presente cuadro se muestra la
identificacion, analisis y control de riesgos esto nos ayuda a
establecer acciones que permitan reducirlos durante el avance
de las actividades

Descripcion

Analisis de

Control de Riesgos

Debido a que
todo el personal
responsable de

Riesgo

Ocasionaria un
retraso o la no
realizacion de la

Realizar un oficio a los
secretarios de cada
unidad administrativa,
indicando el riesgo que

Tiempo archivo tiene actividad y provocaria y las
otras afectaria en el sanciones que se les
actividades tiempo que se otorgaran si no
dentro de su asigno en el realizan las actividades
area. cronograma. asignadas a cada
personal.
Cada unidad Ocasionaria un | Realizar un oficio a los
administrativay |retrasoolano |secretarios de cada
responsable de | realizacion de la | unidad administrativa,
archivo tienen el | actividad y indicando el riesgo que
Falta de compromiso de | afectaria en el provocaria y las

compromiso

cumplir con las
actividades
asignadas, pero
no le dan la
importancia.

tiempo que se
asigno en el
cronograma.

sanciones que se les
otorgaran si no
realizan las actividades
asignadas a cada
personal.




Ocasionaria el
maltrato de los
expedientes y

Analizar cudl es la
solucion para una

Limita el manejo | cajasy se mejor organizacion y
Falta de espacio | de las cajas y tendria que reducir el Plazo de
en el Archivo de | expedientes hacer doble Conservacion que
tramite ocasiona el trabajo para indica el Catalogo de
maltrato de los | sustituir las Disposicion
mismos cajas o Documental en la
remplazar las parte de Archivo de
caratulas de los | Tramite.
expedientes
El uso incorrecto | Realizar las
de los formatos | capacitaciones a los
Para poder ocasionaria que | responsables de
realizar la las cajas no archivo de tramite.
No cumplir con | trasferencia puedan ingresar | Realizar un oficio a los
los requisitos | primaria se al archivo de secretarios de cada
parala requiere una concentraciény | unidad administrativa,
trasferencia |lista de deberan esperar | indicando el riesgo que
Primaria requisitos entre | hasta el préximo | provocaria y las
ellos los envio y realizar | sanciones que se les
inventarios el llenado otorgaran si no
correcto de los | realizan las actividades
formatos asignadas a cada

personal.




SHLT 6. MARCO NORMATIVO

o LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

e DEL ESTADO DE QUERETARO.

e LEY GENERAL DE ARCHIVOS.

o LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE QUERETARO.

o LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

o LINEAMIENTOS PARA LA VALORACION Y DISPOSICION
DOCUMENTAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

e REGLAMENTO ORGANICO MUNICIPAL DE CORREGIDORA,
QUERETARDO.

e LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

o REGLAMENTO INTERNO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE
CORREGIDORA, QUERETARO.

o LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION
DE ARCHIVOS.
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7. APROBACION DEL PADA 2022

Con fundamento en el articulo 28, fraccion lll, de la Ley General de
Archivos, el cual cita lo siguiente:

“Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendrad las
siguientes funciones: lll. Elaborar y someter a consideracion del
titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa

anual”
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