H. Ayuntamiento 2024-2027

DOCTOR MORA

PROGRAMA ANUALDE
DESARROLLO ARCHIVISTICO

(PADA) 2024

GOBIERNO MUNICIPAL DE DOCTOR MORA
2024-2027

Area Coordinadora de Archivos.
Enero 2026.

Pagina Oficial: https://doctormora.gob.mx/

ﬁ R e e e
PALACIO MUNICIPAL; CALLE JARDIN PRINCIPAL NO.1, ZONA CENTRO, DOCTOR MORA, GTO.CODIGO POSTAL 37960. C

e&%doctormoragobmunicipal @doctormoragobmunicipal 0 DoctorMoraGobiernoMunicipal




CHIVO
NICIPAL ;
DCTORMORA Presentacién. DOCTOR MORA

A
M

g =R

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 constituye un instrumento fundamental de
gestién documental que integra las actividades orientadas a fortalecer Ia operacién del Sistema Institucional
de Archivos del Gobierno Municipai de Doctor Mora. En &f se establecen las bases normativas, técnicas y
metodolégicas necesarias para optimizar los procesos de organizacién, administracién, consulta y
conservacién documental en los Archivos de Tradmite y el Archivo de Concentracién.

Asimismo, se prevé la continuidad en el impulso de los procesos archivisticos, asi como la elaboracién y
aprobacion de los instrumentos de control y consulta, con el propdsito de consolidar el Sistema Institucional
de Archivos y mejorar ia prestacién de servicios a ias unidades adminisirativas y al pubiico en generai,
garantizando mayor eficiencia y oportunidad en la gestién documental.

El programa incorpora elementos de organizacion, planeacion, programacion y evaluacion, orientados al
desarrollo integral de los archivos. De igual forma, define las prioridades institucionales mediante Ia
programacion de actividades y la asignacién de recursos financieros, tecnoldgicos y operativos disponibles.
Ademds, contempla acciones de capacitacion y fortalecimiento en maferia de gesfion documental y
administracién de archivos.

En este sentido, el PADA 2026 establece de manera ordenada y secuencial las actividades a desarrollar
durante el ejercicio fiscal corespondiente, consoliddndose como el instrumento rector en materia archivistica
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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» Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio del 2018.

» ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Guanajuato, NUmero 139, Segunda Parte, el 13 de julio del 2020.

* Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el
Poder Ejecutivo, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero
27, Cuarta Parte, el 15 de febrero del 2008.

* Llineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, publicados en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 20, Segunda Parte, el 26 de enero del 2018.

» Criterios y Lineamientos en materia archivistica para la elaboracién de los reglamentos derivados de
la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato, publicados en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, NUmero 176, Segunda Parte, el 2 de noviembre del
2007.

Reglamento Del Archivo General Del Municipio De Doctor Mora, Guanajuato publicado en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanadjuato, Numero 106, Segunda Parte el 29 de mayo del 2023.

Marco de referencia.

Con la enfrada en vigor de la Ley de Archivos dei Estado de Guanajuato, aplica a todos ios sujetos
obligados a preservar infegramente los documentos de archivo, tanto fisicamente como en su contenido,
asi como la organizacién, conservacién y el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos,
siendo necesario reforzar las lineas estratégicas y establecer los nuevos objetivos homologando ia gestion
documental en el Municipio.

En cumpiimiento de esta disposicion, el Programa Anual de Desamoiio Archivistico 2026 dei H.
Ayuntamiento de Doctor Mora integra acciones

Con ello, se busca consolidar un archivo municipal eficiente, transparente y funcional, que respalde de
manera efectiva las atribuciones y funciones del Ayuntamiento, asegurando la preservacién y
disponibilidad de la informacién en beneficio de la ciudadania.
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Ayuntamiento contempla un conjuntfo de acciones y

estrategias dirigidas a forfalecer los procesos de gestién documental y administracién de archivos. Dicho
programa tiene como finalidad garantizar el adecuado manejo, conservacién, organizacién, disponibilidad
y acceso a la documentacién generada y resguardada por el Ayuntamiento, conforme a los principios de
transparencia, eficiencia, legalidad y rendicién de cuentas.

Entre las actividades mds relevantes incluidas en este Programa, se encuentran:

+ Lo implementacion de buenas praclicas archivisticas que perrmitan mejorar la administracion y
organizacion de los documentos.

* La sistematizacion dei proceso de gesiion y atencion de soiicitudes de informacion, asegurando
respuestas oportunas y fundamentadas.

* laactualizaciény cumplimiento de la normatividad vigente en materia de archivos, en observancia
de la Ley General de Archivos y demds disposiciones aplicables.

* FEl fortalecimiento de los procesos de clasificacién, valoracién, conservacién y depuracién
documental, con el propdsito de confrolar de manera eficiente y sistemdtica el ciclo vital de los
documentos.

* La capacitacion y sensibilizacién del personal del Ayuntamiento en materia archivistica, para
fomentar una cultura de responsabilidad y cuidado documental.

Estas acciones permiten asegurar el respaldo documental de las afribuciones y funciones institucionales,
facilitando la correcta toma de decisiones, la continuidad administrativa, la fransparencia en la gestién
publica y la proteccién de la memoria histérica del municipio.

Con la implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, el Ayuntamiento de reafirma su
compromiso con el fortalecimiento de la gestién documental, contribuyendo al acceso efectivo a la
informacién publica y al ejercicio del derecho a la verdad por parte de la ciudadania.
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La adecuada gestion documental es un pilar fundamental para la transparencia, la rendicién de cuentas
y la preservacion de la memoria institucional. En este sentido, el Programa Anual de Desarrolio Archivistico
(PADA) 2026 surge como una estrategia clave para fortalecer, asegurando la correcta aplicacion y
estandarizacién de los procesos técnico-archivisticos dentro del H. Ayuntamiento Doctor Mora.

El desarrollo de un modelo eficiente de gestion documental requiere la implementacién de estrategias
que garanticen la adecuada administracion de los archivos en sus distintas fases: desde la produccién
de documentos en los Archivos de Trdmite, pasando por su conservacién precautoria en los Archivos de
Concentracién, hasta su disposicion final en el Archivo Histérico o su eliminacién conforme a la
normatividad vigente. Esta estructura permite la correcta organizacién, preservacion y disponibilidad de
la informacién, asegurando el ejercicio del derecho de acceso a la informacién y la mejora en los
servicios ofrecidos a la ciudadania.

En este contexto, el PADA 2025 se convierte en una herramienta indispensable para atender los desafios
en materia archivistica, estableciendo estrategias y acciones concretas que permitan fortalecer la
administracion documental del Ayuntamiento. A través de un enfoque integral y sistematico, el programa
busca optimizar la operatividad de los archivos mediante la ejecucién de medidas especificas crientadas
a:

*  Cumplir con la normatividad archivistica, garantizando la comrecta aplicacién de los lineamientos
establecidos en la Ley General de Archivos y demds disposiciones legales aplicables.

+ Establecer procesos archivisticos regulados, homologados y ejecutados de manera sistemdtica,
asegurando la coherencia en la gestién documental en todas las dreas del Ayuntamiento.

* Mantener archivos organizados, controlados y actualizados, facilitando el acceso a la informacién y
opflimizando los tiempos de consulta.

+ Observar lo establecido en el Catdlogo de Disposicién Documental de la Entidad, asegurando la
correcta ciasificacion y conservacion de los documentos de acuerdo con su valor administrativo,
legal o histérico.

* Reducir los fiempos de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, mejorando la
eficiencia en la atencién a la ciudadania y fortaleciendo la fransparencia gubernamental.

* Fomentar la obligatoriedad de la integracién adecuada y continua de los documentos de archivo,
promoviendo la cultura archivistica en todas las unidades administrativas del Ayuntamiento.

* Controlar eficientemente el ciclo vital de los documentos, desde su produccién hasta su destino
final, evitando la acumulacién innecesaria de documentos y garantizando su correcta disposicion.

+ Sistematizar el proceso de gestion y atencién de solicitudes de informacién, mejorando la
operatividad y facilitando la localizaciéon y consulta de documentos en el menor tiempo posible.

Con la implementacién del PADA 2025, el H. Ayuntamiento de Doctor Mora reafirma su compromiso con
la modernizacién y profesionalizacién de su gestién archivistica, asegurando que la informacion publica
sea administrada con eficiencia, accesibilidad y transparencia, en beneficio de la ciudadania y del
adecuado funcionamiento gubernamental.
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a) General:

Establecer el Programa Anual de Desarollo Archivistico, a fravés del marco normativo que permita
alcanzar niveles éptimos de eficacia, transparencia y seguridad, estableciendo una filosofia de
modernizacién, orden, control, optimizacién de recursos, asi como la concientizacion del personal en la
cultura archivistica.

b) Especificos:

*  Brindar los conecimientos necesarios a los servidores pUblicos de las distintas dreas de la
Presidencia Municipal para la organizacién y conservacién de los archivos de tramite y
concentracién.

* Verificar la operacién de los archivos de trédmite y concentracion para la correcta aplicacién de
los procesos de la gestién documental.

* Colaborar en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion
y disposicién documental para conformar el Catdlogo de Disposicién Documental.

Planeacion.

Es primordial que el Sistema Institucional de Archivos funcione en fase activa y semiactiva, sin embargo, es
indispensable encaminarlo a la mejora continua, mediante acciones programadas para que, toda la
documentacion generada o recibida, fluya sistemdaticamente desde su creacién hasta su destino final. Por lo
anterior, es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que constituirdn las actividades
planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados:

* Actudlizary publicar en el portal de internet de la Institucién los instrumentos de control y consulta
archivistica.

*  Brindar asesoria y asistencia técnica a las personas servidoras publicas. Responsables de Archivo de
TrGmite de la Institucion en materia de gestién documental.

* Reunién con el Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Institucién para la gestidon de los
documentos de archivo.

* Iniciativa desarrollada en colaboracién con el cronista, orientada a la identificacidn de datos
histéricos fundamentales para consolidar el archivo histérico municipal.

* Implementacion integral del sistema de gestién de archivos digitales en todas las dreas
administrativas.

Pagina Oficial: https://doctormora.gob.mx/
gt e i e i)
PALACIO MUNICIPAL; CALLE lARDlN PRINCIPAL NO.1, ZONA CENTRO, DOCTOR MORA, GTO.CEDIGO POSTAL 37960. C

e@doctormoragobmunicipal ®doctormoragobmunicipal 0 DoctorMoraGobiernoMunicipal




A
M

"

CHIVO
NICIPAL

DOCTUR MORA H. Ayuntamiento 2024-2027
DOCTOR MORA
META ACTIVIDADES PRINCIPALES PROGRAMACION | RESPONSABLE

Elaborar el informe del Elaberar el informe del PADA, tomando | Enero Area coordinadora
Programa Anual de Desarrollo en cuenta las actividades realizadas de Archivos
Archivistico (PADA) y publicarlo | durante el afio 2025.
en el portal electrénico del
Gobierno Municipal de Doctor
Mora
Elaborar y publicar el Programa | Elaborar el PADA 2026 Enero Area coordinadora
Anuai de Desarrolio Archivistico de Archivos
(PADA) en el portal electrénico
del Gobierno Municipal
Aprobacion y publicacion del Dar seguimiento airesultado por parte Enero-aboril Area coordinadora

Cuadro de Clasificacién
Archivistica.

del AGE.
En caso de tener observaciones por
parte del AGE, realizar las pertinentes

de Archivos

Sesiones del Grupo
Interdisciplinario

Sesionar con el Grupo Interdisciplinario
para la valoracién documental de las
series documentales establecidas en el
Cuadro de Clasificacion Archivistica.

Abril - Diciembre

Area Coordinadora
de Archivos Titulares
de las unidades
administrativas que
conforman el
Grupo
Interdisciplinario

Capacitaciones archivisticas.

Realizar capacitaciones con los
encargados del archivo de trdmite de
las unidades administrativas para dar a
conocer todo los conducente al buen
manejo de los expedientes.

Marzo - Diciembre

Area Coordinadora
de Archivos
Encargados del
archivo de trédmite

Revisién de Inventarios de
archivo de trémite y oficios
salientes. Entra bitdcoras de
registro de oficios salientes y
entrantes

El drea coordinadora de archivos
deberd hacer administrativas para
revisar los registros de expedientes y de
documentos entrantes y salientes. -Los
encargados del archivo de trdmite de
las unidades administrativas deberdn
dar seguimiento al registro de los
expedientes que aperturen durante el
ejercicio fiscal 2026.

Marzo - Diciembre

Area Coordinadora
de Archivos
Encargados de
archivo de tramite
de las unidades
administrativas.

Iniciar con la elaboracién del
Inventario del Archivo de
Concentracién y llenado de
portadas de los expedientes y
cajas pendientes

Dar por inicio con la elaboracién del
inventario del Archivo de
concentracién y asi dando continuidad
al llenado de caratulas pendientes.

Marzo-diciembre

Area Coordinadora
de Archivos
Encargado del
Archivo de
Concentracién

Asesorias impartidas por el AGE
y AGN

Ei Area coordinadora de archivos
solicitara al AGE asesoria cuando se
presenten dudas de cualquier tema
archivistico

Todo el afio

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2026) deberd aplicarse a cada una de las
unidades administrativas del Gobierno Municipal de Doctor Mora, de tal manera que los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos (SIA] aseguren una adecuada gestion, organizacién y administraciéon de ios
archivos. Ademds, el Area Coordinadora de Archivos vigilara y llevara a cabo todas las actividades
propuestas en este programa de tal manera que el cumplimiento se de en tiempo y forma.

Entregables.
Actividad Entregables

Elaborar el informe del Programa Anual de Desarrollo - Informe

Archivistico (PADA) y publicarlo en el portal electrénico -  Publicacién de informe

del Gobierno Municipal de Doctor Mora

Elaborar y publicar el Programa Anual de Desarrollo - Programa Anualde Desarrclic

Archivistico (PADA) en el portal electrénico del Gobierno Archivistico

Municipal - Publicacién del PADA

Aprobacién y publicacién del Cuadro de Clasificacién - Cuadro de Clasificacion archivistica

Archivistica. - Acta de cabildo en donde se apruebe
el cuadro

Sesiones del Grupo Interdisciplinario - Acta de sesién.

Capacitaciones archivisticas. - Oficio para convocar a la capacitacién

- Lista de asistencia
- Evidencia fotogrdfica.

Revisién de Inventarios de archivo de trdmite y oficios - Circulary calendario anexo para las

salientes. Entra bitdcoras de registro de oficios salientes y revisiones.

entrantes - Minutas de trabajo.

Iniciar con la elaboracién del Inventario del Archivo de - Registros en Excel de los expedientes

Concentracién y llenado de portadas de los expedientes que se encuentran en el archivo de

y cajas pendientes concentracién

Asesorias impartidas por el AGEy AGN - Oficio donde se les notifica a los
encargados del archivo de tramite, el
dia, hora y el link para acceder a las
asesorias. Evidencia fotogréfica.

Recursos.
Recursos humanos.

En todas las actividades propuestas en este programa Anual de Desarrolio Archivistico, participaran: el drea
coordinadora de archivos, asi como todos y cada uno de los infegrantes del Sistema Institucional de Archivos
(SIA), también los integrantes del Grupo Interdisciplinario (Gl).

Recursos materiales.

* Papeleria (hojas blancas, cintas adhesivas, etc.)
*  Memoria USB

* Cdjas de cartén para archivo

> Eguipo de codmputo en buen estado
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Costos.

H. Ayuntamiento 2024-2027

DOCTOR MORA

En lo que respecta a las actividades del Area Coordinadora de Archivos se trabaja apegado a la politica de
austeridad del Gobierno Municipal de Doctor Morag, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales
estan considerados en el presupuesto de este.

Comunicaciones.

Para administrar tiempos y recursos, durante el desarrolio del presente Programa de Anual de Desarrollo
Archivistico, es necesario mantener una constante adecuada y eficaz comunicacién entre el Titular del Area

Coordinadora de Archivos y todos ios invoiucrados en Ia
(reuniones de trabajo, talleres, capacitaciones etc.)

memorandums).

Cronograma de actividades.

ejecucion, por ello, ia mejor forma es presenciai
O por escrito (oficio, comeo electrénico, y/o

Actividad

Meses

Ene

Feb

Mar | Abr | May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Elaborar el informe  del
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) y publicarlo
en el portal electrénico del
Gobierno Municipal de Doctor
Mora

Elaborary publicar el
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) en el portal
electrénico del Gobierno
Municipal

Aprobacién y publicacién del
Cuadro de Clasificacién
Archivistica.

Sesiones del Grupo
Interdisciplinario

Capacitaciones archivisticas.

Revisién de Inventarios de
archivo de trdmite y oficios
salientes. Entra bitdcoras de
registro de oficios salientes y
entrantes

Iniciar con la elaboracién del
Inventaric del Archivo de
Concentracién y llenado de
portadas de los expedientes y
cajas pendientes

Asesorias impartidas por el AGE
y AGN
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Reporte de avances.

Ei Area Coordinadora de Archivos realizaran visitas a las unidades administrativas confinuas, esto con ia
finalidad que se le dé el cumplimiento, seguimiento y revisando su nivel de avance a todas las actividades
establecidas en este Programa Anual. Por otra parte, se elaborard un informe anual de cumplimiento del
presente programa, mismo que serd publicado en el portal electrénico oficial del Gobierno Municipal de
Doctor Mora.

Control de Cambios.

Al termino de cada trimestre se verificard si es necesario hacer algun cambio en el presente Programa, a fin
de ajustar el cronograma o cualquier ofro recurso necesario, para estar en posibilidad de alcanzar los

objetivos.

RIESGO IMPACTO CAUSA

Resistencia al calendario reuniones No compartir la informacién con | Indiferencia y falta de
todos los involucrados responsabilidad

-Rotacién del personal, por ende, del responsable del Personal sin posibilidad de organizar, | Falta de sensibilizacion
encargado del archivo de frémite. Personal sin identificar, controlar y transferir y cultura archivistica.
posibiidad de organizar, identificar, controlar y transferir | documentacién
documentacién.

-Falta de sensibilizacién y cultura archivistica. Falta de
interés y de responsabilidad del servidor publico.

No impiementacién No modernizacién y automatizacién | Faita de presupuesto.
Atenido a situaciones y escenarios presupuestarios de los procesos

Administracién de Riesgos

Existen Riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objefivos planfeados en
este programa, por lo que deberdn analizarse e identificarse los objetivos que podrian estar en este supuesto
Y. €n consecuencia, considerar una o mds alternativas que sean viables para disminuir o anular riesgos.
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DOCTOR MORA

El presente Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2026 del Gobiemo Municipal de Doctor Morq,
Guandjuato, fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos.
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C. Abigail Jacquelin Mendoza Aranda
Encargada de Archivo Municipal
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