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> INTRODUCCION

El presente documento denominado “Programa Anual de Desarrollo Archivistico” (PADA), es una
herramienta orientada hacia la mejora en la administracién de los archivos generados por el Comité
Directivo Estatal, con la intencién de optimizar el funcionamiento y operacién de los archivos.

En el PADA, se contempla la adopcidon de buenas practicas, apegadas a la normatividad mexicana en
materia de archivos, asi como la planeacidn a corto, mediano y largo plazo de la Gestién Documental.

1.- Elementos del Plan.

> JUSTIFICACION

De conformidad con el articulo 24 de la Ley General de Archivos, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico contendrd los elementos de planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de
los archivos y debera incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos
humanos y otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién.

En este programa se definirdn las prioridades institucionales donde se refleje la integracién de los
recursos, econdémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.

Por lo anterior, es que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del CDE PAN Qro plantea diversas
acciones de mejora que daran formalidad y continuidad a un Sistema Institucional de Archivos, donde
todo el personal involucrado con el actuar del dia a dia en el archivo sin importar su puesto, cuente
con las herramientas materiales e intelectuales para un correcto desempefio.

Los impactos a corto, mediano y largo plazo son los siguientes.

Corto plazo: Realizar la implementacion de la estructura organizacional del SIA, asi como la creacién
y autorizacion de los instrumentos de clasificacion archivistica.

Mediano plazo: Difusién y uso de los instrumentos de clasificacidn archivistica.

Largo plazo: Clasificacién de la totalidad de los expedientes del Comité, en conjunto a un desempefio
equilibrado y paralelo entre las obligaciones archivisticas y las actividades del dia a dia de los
colaboradores.

> OBIJETIVOS

1.1 GENERAL

Crear una cultura archivistica en el Comité Directivo Estatal donde la constancia y la
responsabilidad por el resguardo documental de actuarinstitucional se parte de nuestros valores,
todo esto con el fin de cumplir con el mandato constitucional del acceso a la informacidn, asi
como a lo dispuesto por la Ley General de Archivos.



CDE PAN QRO
1.2 ESPECIFICOS

e Capacitacién interna para el personal que serd responsable de las diferentes areas en los
archivos de correspondencia, tramite y concentracién. (Dimension temporal de
ejecucion, febrero y diciembre 2026).

e Implementacién del Sistema Institucional mediante acta circunstanciada. (Dimensién
temporal de ejecucidn, julio a octubre 2026).

e Autorizacién de instrumentos de clasificacion archivistica mediante acta circunstanciada.
(Dimensién temporal de ejecucién, julio a octubre 2026).

e Clasificar el 30% de la totalidad de expedientes del Comité conforme al Catdlogo de
Disposicion Documental. (Dimensién temporal de ejecucién, octubre a diciembre 2026).

> PLANEACION

Para el cumplimiento de objetivos del Programa Anual, el Area Coordinadora de Archivos del CDE
PAN Qro, promoverd que las Areas Operativasy el Grupo Interdisciplinario lleven a cabo de forma
colectiva acciones de gestién documental y administracién de los archivos.

Se deberén establecer précticas bien consolidadas por cuanto ve a la organizacién y conservacion
de archivos, asi como la coordinacién de los procesos de valoracién y disposicion documental
que realicen las areas operativas, coordinando las actividades destinadas a los procesos de
capacitacidn, gestion documental y la administracién de los archivos.

REQUISITOS

Con la finalidad de emprender las acciones descritas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026, se definen las acciones a implementar: '

RESPONSABLE DE LA

ACTIVIDAD ACTIVIDAD

REQUERIMIENTOS

- Gestionar la capacitacion
del personal involucrado en

Programa de capacitacién archivos de tramite, | Tesoreria

correspondencia y
concentracion.
. - Sesionar y emitir | Area Coordinadora de
Implementacién de SIA . )
nombramientos. | Archivos
Area Coordinadora de
Archivos.

- Concluir

Autorizacion de. instrumentos

los trabajos de
elaboracion de
instrumentos y sesionar su
autorizacién.

Responsable del Archivo de
Concentracién.

Responsable del Archivo de
Tramite.
Titulares de las
Administrativas.

Unidades
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- Crear un programa de
avances de clasificacion. - Area Coordinadora de
e ., - Seleccién de informacidn Archivos.

Clasificacién documental . .
de archivo conforme a las| - Responsables del Archivo
series documentales del de Tramite.

Comité

ALCANCE

El Programa Anual serd aplicable a todas las unidades administrativas del Comité, que sean
generadoras y resguardantes de documentos, para coadyubar en la gestion documental, utilizando
las herramientas archivisticas que marca la Ley General de Archivos.

ENTREGABLES

Se tiene programado la correcta ejecucion de labores direccionadas a cumplir con los objetivos
establecidos en el presente por lo que se plantea la emisién de los siguientes entregables:

1.- Resultados al PADA del 2025.
2..- Acta de sesidn de trabajos del érgano colegiado correspondiente a su integracion y formalizacion.

3.- Actade sesién de trabajos del érgano colegiado correspondiente ala autorizacién de instrumentos
de clasificacion archivistica. )

4.- Comprobantes de capacitaciones al personal del SIA.

ACTIVIDADES

1.- Resultados al PADA del 2025: El Area coordinadora realizard la publicacién del documento por los
medios electrénicos correspondientes.

2..- Acta de sesidn de trabajos del érgano colegiado correspondiente a su integracién y formalizacidn:
El Area coordinadora realizard la convocatoria a la sesién, asi como el seguimiento ala emision de los
nombramientos correspondientes.

3.- Actade sesion de trabajos del érgano colegiado correspondiente ala autorizacion de instrumentos
de clasificacién archivistica: El Area coordinadora realizard la convocatoria a la sesién, asi como el
seguimiento previo a los correctos trabajos de elaboracién de los instrumentos con el Grupo
interdisciplinario.

4.- Comprobantes de capacitaciones al personal del SIA.: La tesoreria realizard las gestiones
administrativas necesarias para contratar los servicios de capacitacién necesarios.

RECURSOS

Con la intencién de dar cumplimiento a lo establecido dentro del presente, se dispondra de los
siguientes:



o RECURSOS HUMANOS
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Puesto Descripcion Responsabilidad | Jornada Laboral
Titular del Area | Titular del Comité. Articulos 4 |.De forma
Coordinadora de Archivo. fraccion X, 27, 28 | secuencial
(1 persona) y51. conforme a los
objetivos del
presente
» . programa.
Personal de apoyoal Area | Personal de apoyo para dar | Seguimiento, De forma
Coordinadora. (1 | seguimiento a actos -y | gestién yapoyo. | secuencial
personas) responsabilidades del titular conforme a los
del drea. objetivos del
presente
programa.
Miembros del grupo | Equipo de profesionales del | Articulos 4 | Reuniones
interdisciplinario. (4 | CDE. fraccion XXXV, | trimestrales vy
personas) 50, 52 y 54. Sesiones
: oficiales.
Responsables de archivos | Personal de cada una de las | Articulos =~ ° 4 | De forma
de Trémite. (3 personas) | areas generadoras y | fraccion V y 30. secuencial

resguardantes de archivo.

objetivos del
presente
programa.
Responsable del archivo | Personal designado por el | Articulos 4 | De forma
de Concentracién. (1 | Titular del CDE, para la gestion, | fraccion IV, 31. secuencial
persona) control y seguimiento del conforme a los
archivo de Concentracion: objetivos del
presente
programa.
Encargados de archivos | Personal encargado de la | Articulo 29. De forma
de Correspondencia. (1 | recepcién de documentos en secuencial
personas) las diversas dreas del Comité. conforme a los
objetivos del
presente
programa.
o RECURSOS MATERIALES
Bien o Servicio Descripcién Presupuesto
Espacio designado Ginicamente para el | Se requiere la limpieza y fumigacién | Presupuesto
resguardo de archivo de tramite y | del area. autorizado.
concentracién
Computadoras. (1). Dos computadoras de escritorio | Presupuesto
para el personal del archivo de | autorizado.

concentracion.

conforme a los |
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Escritorios (1) y anaqueles (20). Dos escritorios y dos mesas de | Presupuesto
trabajo para el archivo de | autorizado.
concentracién y el drea de trabajo
de documentos.

Papeleria. Diversos articulos de papeleria para | Presupuesto
el trabajo de oficina. autorizado.
Cajas de archivo. Adquisicién de entre 50 y 60 cajas | Presupuesto

de archivo para el trabajo de | autorizado.
clasificacion, ubicacion y resguardo
de archivo.

Los recursos materiales y financieros aqui sefialados estan sujetos a cambios bajo la autorizacién de
la Tesoreria y la Presidencia del CDE PAN Qro.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Se establece la siguiente calendarizacion para la ejecucién de las diversas acciones que garanticen el
avance y cumplimiento de los objetivos planteados en el presente.

o CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Enero — Junio 2026.

Capacitacién de personal (motivar el proceso interno de contratacién, asi como la correcta
capacitacion del personal).

Mesas de trabajo para los nuevos instrumentos archivisticos (motivar la ejecucion de las reuniones)
Nombramientos (motivar la designacién de personal y caracteristicas de los nombramientos)

Julio — Diciembre 2026.

Sesién de instalacion del SIA (motivar la agenda de la reunién).

Sesion de autorizacion de instrumentos de clasificacion archivistica (motivar la agenda de la reunidn).

Clasificacidn documental de expedientes (motivar a las dreas involucradas en ejecutar los trabajos de
identificacidn, seleccidn y expurgo de expedientes).

COSTOS

De forma general se tiene estimada una asignacion de aproximadamente $100,000.00 (Cien Mmil
Pesos 00/100 M.N.), para la totalidad de diversas necesidades que requieran las actividades
sefialadas en el presente. *La cantidad antes sefialada no es fija, estd sujeta a cambios dentro del
ejercicio fiscal 2026.

2.- Administracién del Programa Anual.

> PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

REPORTE DE AVANCES
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De forma semestral el Grupo Interdisciplinario y el personal del Area Coordinadora sostendrén
sesiones oficiales para generar acuerdos, proponer mejoras y localizar dreas de oportunidad en la
operacion del Sistema Institucional de Archivos. Las reuniones deberdn ser programadas por el Area
Coordinadora con al menos tres dias de anticipacion a su celebracion.

CONTROL DE CAMBIOS

En el mes de octubre de 2026, el Area Coordinadora citara a reunién al Grupo Interdisciplinario para
analizar la posibilidad de documentar algin control de cambios en las areas que lo requieran por
cuanto ve a los recursos humanos, materiales, financieros o temporales, previo analisis justificado.

> PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

Durante las reuniones semestrales que sostengan el Grupo Interdisciplinario y el personal del Area
Coordinadora, se propondran procesos que permitan identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar
seguimientos a los eventos y amenazas que obstaculicen el cumplimiento de los objetivos planteados
en el presente.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Mediante oficio signado por el Area Coordinadora de Archivos, se solicitard de forma aleatoria a los
responsables de archivos de trdmite y concentracién que informen la deteccién de amenazas que
puedan afectar el cumplimiento de los objetivos planteados en el presente.

ANALISIS DE RIESGOS

Atendiendo a la respuesta del ejercicio antes mencionado, durante las reuniones semestrales que
sostengan el Grupo Interdisciplinario y el personal del Area Coordinadora se analizaran las posibles
soluciones a las amenazas detectadas, proponiendo diversas soluciones de mitigacién.

CONTROL DE RIESGOS

El Area Coordinadora emitird comunicados a las diversas dreas de archivo con las acciones a realizar
para la reduccién de amenazas, mismas gque tendran el caracter de obligatorias.

3.- Marco normativo

- Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Archivos.

-Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformaW
=
=
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PRESIDENTE'DECEOMITE DIRECTIVO ESTATAL PAN QUERETARO Y
“OORDINADOR DE ARCHIVOS DEL COMITE



