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PRESENTACION.

El presente documento denominado Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020
del Municipio de Contepec, Michoacén de Ocampo, México, se elabora en el marco de las
funciones establecidas en los articulos 10 y 12 de la Ley Federal de Archivos en 105 que se
establece que el responsable del drea coordinadora de archivos tendra la siguiente
funcion:

“Elaborar y someter a autorizacion del Comité de Informacion o su equivalente los
procedimientos y métodos para administrar, asi como mejorar el funcionamiento y
operacion de los archivos de los sujetos obligados, con base en la integracion de un
Plan Anual de Desarrollo Archivistico y de conformidad con lo establecido en esta
Ley, su Reglamento y demds disposiciones aplicables”.

Con fundamento en lo antes mencionado, el Area Coordinadora de Archivos presenta el
PADA 2020, para dar cumplimiento a fa normatividad vigente en materia de archivos, el
cual es de observancia general y obligatoria para los responsables de las Unidades de
Correspondencia u Oficialia de Partes, Archivos de Tramite, Concentracién e Histdrico, que
integran el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Contepec, Michoacan de
Qcampo, México.

El Archivo General del Municipio de Contepec, Michoacén establecera la operatividad en
conformidad con la normativa archivistica. Representara al H. Ayuntamiento en el Sistema
Estatal y Nacional de Archivos Generales. Asistira oportunamente a las capacitaciones y
reuniones organizadas por el Sistema Estatal de Archivos Generales de Michoacan e
instituciones que atiendan la materia. Procurara la conservaciéon guarda, custodia, y
seguridad del acervo documental. Realizard de forma constante el expurgo, la
clasificacién, identificacién y ordenacién de los expedientes de afios anteriores y los
demads expedientes que asi lo requieran. Atendera en forma agil, cordial y amable a las
areas que seliciten alguna informacién que se encuentra en resguardo en el Archive de
Concentracidn, esto de acuerdo a los procedimientos que requiere el Reglamento Interno
del Archivo Municipal, asi como la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica. Solicitara de
forma oficial los requerimientos necesarios para desempefiar las funciones operativas en
el Archivo Municipal. Entregaran los reportes de trabajo que sean solicitados, asi como los
avances, los cambios y nuevas disposiciones que se generen por reglamento o leyes para
el propio Acervo. Programarad capacitacion en materia archivistica para la correcta
clasificacién y organizacién documental; asi como el llenado de los instrumentos de
Control y Consulta, dirigido a los encargados de Archivo de Tramite de las dreas del
Municipio.
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ELEMENTOS DEL PLAN.
MARCO DE REFERENCIA.

El PADA es el instrumento de planeacion de corto, mediano y largo plazo de Gestion
Documental, que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo la estructura normativa técnica y metodolégica para la implementacion de
estrategias, enfocadas a la mejora de los procesos de organizacién y conservacion
documental en los archivos de trdmite, concentracién e histérico.

En este plan se contemplan diversos elementos y procesos encaminados a fa optimizacién
de recursos, por lo que debe cubrir tres niveles, estructura, documental y normativo.

De conformidad con el Art. 12, Frac. | y VI de la LFA, el responsable de la Coordinacién de
Archivos del Municipio de Contepec, Michoacédn, debera elaborar el PADA, en el que se
contemplen las acciones a emprender a nivel Institucional para la modernizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos (modelo de gestién
documental), el cual deberd ser publicado en el Portal de Obligaciones de Transparencia
(POT) de cada institucion, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento.

ANTECEDENTES.

La Ley Federal de Archivas (LFA), del 15 de junio del 2018, establece en su articule 12, la
forma y contenidos que deberd contemplar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico

(PADA) y el procedimiento para su autorizacion:

Articulo 12. El responsable del drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes

funciones: {...)

VI. Elaborar y presentar al Comité de Informacion o equivalente el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico, en el que se contemplen las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, el cual deberd ser publicado en el portal de Internet de
cada institucion, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento.

Por su parte el reglamento de dicha Ley en su articulo 2 estipula:

Articulo 2. Ademds de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley Federal
de Archivos, para los efectos del presente Reglamento se entenderd por: (...)
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IV. Plan Anual de Desarrollo Archivistico: Instrumento eloborado por el Area

Coordinadora de Archivos que contempla las acciones a emprender a escala

institucional para la actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios

documentales y archivisticos, el cual, una vez aprobado por el Comité de

Informacién deberd ser publicado en el sitio de Internet de codo Dependencio y
Entidad, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento.

Con fecha 4 de mayo de 2016 el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de datos Personales publicé en el DOF el “ACUERDO del Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales mediante el cual se aprueba los Lineamientos para la
organizacion y conservaciéon de archivos” (Lineamientos), los cuales establecen en sus
lineamientos Sexto y Trigésimo Cuarto:

Sexto. Para la sistematizacion de los archivos los Sujetos obligados deberan: {...)
lll. Establecer un Programa anual de desarrollo archivistico;

Trigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deberdn establecer, en el Programa anual
de desarrollo archivistico, la estrategia de conservacion a largo plazo y las acciones
que garanticen los procesos de gestién documental electronica.

Contepec es el Municipio 17 del Estado de Michoacan de Ocampo, México, se compone
de Con-Tepétl, del azteca comitl, olla, y tepetl, cerro. Don Melchor Ocampo, habité la
hacienda de Pateo y como Diputado formé la comisidn que redacté la Constitucién de
1857, después de su promulgacion, por Decreto del 24 de julio de ese mismo afio,
Contepec se incorpord a Michoacén, constituyéndose de los territorios de las haciendas
de Yeregué, Tepetongo, Bravo, Salitrillo, Los Molinos, Los Satsesy Pateo.

Por lo anteriormente expuesto, Contepec es un Sujeto Obligado por la Ley General de
Archivos de México y para ello, el Gobierno Municipal ha realizado lo siguiente:

A.- El Presidente Constitucional del Municipio de Contepec, Michoacén, C. Rubén
Rodriguez Jiménez, realizd la entrega formal del nombramiento al Mtro. Diego Armando
Bello Nieto, como Director del Archivo Municipal de Contepec, Michoacén de Ocampo, el
dia 24 de mayo del 2019, en la Oficina del Presidente.
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B.- Reunién con integrantes del Cabildo, funcionarios y personal administrativo del H.

Ayuntamiento de Contepec, con el propésito de presentar e iniciar la implementacion de la
Ley General de Archivos, en la Sala de Reuniones de Presidencia, el 12 de junio de 2019.

C.- Relacidn de los funcionarios y personal administrative del H. Ayuntamiento de Contepec
2018-2021, que operaran y realizarén las actividades de Enlaces de Areas o Enlaces del
Archivo de Tramite para la implementacion de la Ley General de Archivos.

D.- Solicitud de informacién para la Clasificacién Archivistica por dreas y departamentos que
integran el Gobierno Municipal a Enlaces del Archive de Tramite, el 2 de julio de 2019,

E.- Reunién en Salas de Juntas del Municipio de Contepec con Enlaces del Archivo de Areas de
Trémite para la Clasificacion Archivistica, con el fin de elaborar los mapas de clasificacion por
Area o Departamento del Ayuntamiento el dia 19 de septiembre de 2019.

f.- Presentacion de Acta de Acuerdos a los Enlaces de Areas para fa implementacion de fa Ley
General de Archivos en el Municipio de Contepec, durante la reunién del dia 19 de septiembre
de 2019, denominada: 2da. Reunién de Seguimiento del Archivo Municipal.

G.- Reunién con Enlaces de Areas del Ayuntamiento de Contepec para la presentacion de los
Mapas de Clasificacion de documentos y dar seguimiento a los acuerdos de {a anterior
reunidn, asi como la revision de la clasificacion archivistica y la solicitud de descripciones
basicas documentales, en la Presidencia Municipal de Contepec, el 2 de octubre de 2019.

H.- Integracién, Nombramientos e Instalacion de las Unidades Operativas del Sistema
institucional de Archivos del Municipio de Contepec, Michoatén de Ocampo, México, en la
sesién de Cabildo 41/19, celebrada el dia 02 de diciembre de 2019, en la Presidencia.

I.- Los integrantes del SIA del Municipio de Contepec, Michoacan de Ocampo, México, se
capacitaron en las instalaciones del Instituto Michoacano de Trasparencia, Acceso a la
informacion y Proteccion de Datos Personales (iMAIP), el 19 de diciembre de 2019.

J.- Sesién del SIA de Contepec para la implementaciéon de Oficialia de Partes el 30 de
diciembre de 2019 en las Instalaciones del Municipio de Contepec, Michoacan.

K.- Inicio de instalacién del Archivo para el inventario en Oficialia Mayor, diciembre de 2019.

Todo lo anterior ha permitido el proceso de implementacion de la gestién documental en el
Gobierno Municipal de Contepec, Michoacén de Ocampo, y dar la pauta para fomentar la
cultura de documentar todo acto que derive del ejercicio de las facultades, competencias o
funciones del Ayuntamiento de Contepec 2018-2021, en aras de facilitar el acceso a la
informacion y fortalecer la transparencia y la rendicién de cuentas ante la sociedad.
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AREAS DE OPORTUNIDAD.

Derivado del diagndstico general archivistico realizado al Ayuntamiento de Contepec
2018-2021 se identificaron dreas de oportunidad en los niveles Estructural, Documental,
Normativo y Operativo, como se describe a continuacion:

Nivel Estructural:

Los edificios no cuentan con infraestructura especifica para resguardar expedientes de los
archivos de tramite, se ocupan los espacios comunes y oficinas para resguardar dicha
documentacion, la saturacion de espacios es generado por la falta de valoracion
documental y transferencias primarias, lo que repercute en peso excesivo en los edificios.

En la mayoria de los espacios de las Unidades Administrativas carecen de limpieza
especializada para las éreas de resguardo doctumental, que de combinarse con otros
factores pudieran llegar a provocar un riesgo sanitario tanto para los documentos como
para el personal que ahi laboran. No se cuenta con monitoreo de acceso a las areas de
resguardo. Falta de equipamiento y materiales de trabajo para el personal que labora en
los archivos. Se identificé que no existe homogeneidad en el mobiliario que se utiliza para
resguardar la documentacién. Se carece de personal perfilado en la administracién de la
informacién y/o en cuyo caso haya tomado cursos en materia de archivos recientemente.

1. Sistema institucional de archivos: area coordinadora de archivos, responsables de
archivos de tramite, de concentracidn, e historico.

2. Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacion de riesgos.

3. Recursos humanos: personal perfilado para los archivos, capacitacion vy
profesionalizacién en la materia.

Nivel Documental:

El Ayuntamiento de Contepec, Michoacdn de Ocampo, México, no cuenta con un
Catélogo de Disposicion Documental validado por el Archivo General de la Nacién,
actualmente se estad trabajando en su elaboracién y su validacion. Falta de otros
instrumentos de control y consulta archivisticos, como lo son: guia simple de archivo,
formatos de inventarios documentales, caratulas de expedientes, vales de préstamo.
Actualmente no se cuenta con un Sistema de Control de Gestién de aplicacién general en
las Unidades administrativas.
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1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).

2. Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO).

3. Guia Simple de Archivos.

4. Inventarios.

5. Clasificacién de expedientes con base al CADIDO.

6. Valoracion documental y destino final de la documentacion.

7. Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales
establecidas en el CADIDO.

8. Control de préstamo de expedientes.

Nivel Normativo:

Se carece de politicas, manuales o procedimientos especificos internos para la
administracion de los archivos.

Las transferencias primarias no cuentan con un procedimiento establecido.

Nivel Operativo:

Realizar asesorias personalizadas, asi como apoyo via telefénica y por correo a todos los
enlaces encargados de Archivo de tramite para la correcta clasificacién y ordenacién
documental, asi como el llenado y actualizacién de los instrumentos de consulta y control
archivistico. Se pretende realizar la baja documental para los archivos que procesa. Se
terminara el inventario y se continuara con la digitalizacion de expedientes.
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JUSTIFICACION.

En el PADA se presentan las actividades a desarrollar a escala Institucional durante el afio
en curso, permitiendo dar continuidad a la organizacién de los archivos, asi como también
seguir manteniendo actualizados los instrumentos de control y consuita archivistica,
aplicando las disposiciones en materia de archivos, regulando el control y conservacion de
los documentos con participacion de los integrantes operativos del Sistema Institucional
de Archivos (SIA).

Para poder desarrollar un modelo de Gestibn Documental inserto en el SIA de
conformidad con el articulo 18 de la Ley Federal de Archivos, se tiene la necesidad de
implementar estrategias que aseguren la aplicacién y homologacién de los procesos
técnico- archivisticos, desde el control de los documentos de entrada y salida en la unidad
de correspondencia, la correcta generacién y administracion de expedientes en un archivo
de tramite, pasando por su guarda precautoria en un archivo de concentracion, hasta su
conservacion permanente en un archivo histérico, con lo cual se contribuye al ejercicio del
derecho de acceso a la informacion.

Es asi como, el PADA se convierte en la herramienta para dar solucién a ia problematica
planteada: reforzar la sistematizacion de los procesos de administracion de los archivos
del Municipio de Contepec, Michoacan de Ocampo, a través de la determinacion de
acciones concretas, con estrategias, procesos y actividades que de forma integral
permitan la consecucién de los objetivos de este plan y las finalidades especificas de cada
una de las acciones.

El impacto que se espera alcanzar es en un corto plazo (un afio) para la realizacién de las
actividades primordiales y poder de esta manera dar cumplimiento a los objetivos
planteados en el presente PADA.

El beneficio de las actividades planteadas dentro de este PADA es continuar manteniendo
actualizados nuestros instrumentos de control y consulta archivistica, de igual manera
mantener el archivo de tramite y concentracién organizado, con lo cual se facilite la
pronta localizacién de documentos.
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OBJETIVOS.

General:

4 Cumplir con el mandato constitucional de preservar los documentos en archivos

actualizados, asi como el funcionamiento del SIA para fomentar una nueva cultura
archivistica en el Municipio de Contepec, Michoacan de Ocampo, México.

Especificos:

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos, a través del nombramiento oficial
de sus integrantes.

v’ Entregar el Catédlogo de Disposicién Documental al Archivo General de la Nacién
para su validacion.

v" Contar con Instrumentos de control y consulta archivistica validados para su
aplicacion en los archivos del Ayuntamiento.

v" Fomentar la capacitacion y profesionalizacién continua del personal involucrado en
el manejo u operacién de archivos.

v Realizar las transferencias primarias de la documentaciéon que ha cumplido su
tiempo de guarda precautoria en los archivos de trdmite de conformidad a normas
establecidas.

v Realizar el tramite de baja de aquellos documentos que han cumplido su plazo
legal y vigencia administrativa.

v’ Identificar expedientes con valores secundarios con la finalidad de integrar el
acervo histdrico del Municipio.

Alcance:

El presente PADA es de aplicacion general para todas las Unidades administrativas e
integrantes el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Contepec, Michoacdn de
Ocampo, con el objetivo de regular la gestién y organizacién de archivos en cada una de
las fases del ciclo vital del documento, implementando acciones que fortalecerdn la

politica de tratamiento documental.

10
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PLANEACION DE ACTIVIDADES.

Con la finalidad de ejecutar a escala institucional los objetivos del PADA y para dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 14 de la Ley Federal de Archivos, debera
considerarse la participacion activa de los responsables de archivo de tramite, para
asegurar la integridad y la debida conservacién de los archivos, asi mismo mantener
actualizados los inventarios documentales del archivo de tramite correspondiente.

Para esto es importante dar seguimiento a las reuniones de trabajo con el personal
responsable de los archivos de tramite, a efecto de establecer la mecénica de trabajo para
continuar con la idénea administracion de documentos y mantener los inventarios
documentales actualizados. Con relacion a los archivos de tramite, es necesario seguir
avanzando en el ordenamiento de los expedientes con base al CADIDO, elaborar sus
caratulas correspondientes, asi mismo mantener actualizados los inventarios
documentales que nos permitan su pronta localizacion.

El impacto o beneficios que se esperan alcanzar en el plazo de un afio, plasmados en el
presente PADA se daran a través de la participacion conjunta entre el drea Coordinadora
de Archivos, los responsables de los archivos de tramite y el de concentracion.

1. Establecer el Sistema Institucional de Archivos, a través del nombramiento de sus
integrantes, los cuales seran el enlace con el area Coordinadora de Archivos en la materia.
2. Contar con el Catélogo de Disposiciéon Documental, instrumento de consulta archivistica
validado por el Archivo General de la Nacion.

3. Elaborar manuales de procedimientos para cada uno de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos (Unidad de correspondencia, archivo de tramite y archivo de
concentracion).

4. Generar contenidos de los cursos de capacitacion en materia archivistica que se
impartiran a los servidores publicos que forman el Sistema Institucional de Archivo,
fomentando la profesionalizacién continua del personal involucrado en el manejo u
operacion de archivos.

5. Contribuir con el desarrollo e implementacién de un Sistema de Gestion Documental
que cumpla con el ciclo vital del documento.

6. Realizar el diagndstico del archivo de concentracién para la elaboracién del plan de
trabajo.

7. Gestionar ante el AGN (de ser el caso, y si las condiciones asi lo permiten), la
autorizacion del destino final de aquella documentacién que lo amerite.

8. Realizar el Calendario de Transferencias primarias para su aplicacion general.

9. Llevar a cabo la valoracién secundaria de las series documentales en base a su
procedencia, origen funcional y contenido para iniciar la gestion de creacion del Archivo
Historico del Municipio de Contepec, Michoacan de Ocampo.

11
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ENTREGABLES Y ACTIVIDADES.

Derivado de las actividades a desarrollar, a continuacién, se describen los siguientes
entregables y las actividades especificas proyectadas:

ENTREGABLES
Catdlogo de
Documental.

Disposicién

ACTIVIDADES
Reuniones de trabajo entre el RACA, RATs y el RAC,
para la elaboracion del instrumento, y estar en
condiciones de someterlos a validacién del AGN.
Asimismo, agendar reuniones asesorfas con el AGN
para el seguimiento a la validacion

Manuales de procedimientos.

-Recopilacién y andlisis de la normatividad interna.
-Recopilacion y analisis de la normatividad en
materia archivistica.

-Recopifacién y andlisis de buenas
archivisticas nacionales e internacionales.
-Elaboraciébn de todos los manuales de
procedimientos especificos acordes a lo establecido
a la normatividad y buenas practicas archivisticas

practicas

Informe sobre los servidores
publicos capacitados, asi como el
material y contenido utilizado
para dicha actividad

Llevar el registro de los servidores publicos que se
han capacitado. Contar con una muestra del material
generado sobre el contenido que se les brinda a los
capacitados

Informe del estatus en que se
encuentre la implantacién o
desarrollo de un Sistema de
Control de Gestidn Institucional.

Registro de las reuniones de trabajo con el Area de
Tecnologias de

la Informacidn sobre los trabajos de andlisis de la
conveniencia de

Instalar un Sistema de Control de Gestion.

Plan de trabajo a desarrollar en el
archivo de concentracion.

Diagnostico a nivel estructural, documental vy
normativo para identificar dreas de oportunidad las
tuales seran atendidas en el plan de trabajo.

Reporte de las solicitudes de
destino final remitidas al AGN (de
ser el caso).

Registro de todas las solicitudes de destino final
remitidas al AGN para su validacién.

Calendaric de  Transferencias
Primarias y el registro de las que se
lievaron a cabo a lo largo del afio.

Planear conforme a tiempos establecidos las
transferencias primaras para su control.

12
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Proyecto de creacién del Archivo
Histérico del Municipio de
Contepec.

-Recabar informacién sobre la memoria histérica e
identificar los principales eventos del actual
Ayuntamiento de Contepec.

-Identificar los expedientes de cardcter histérico para
recopilar y concentrar dicha informacién documental.
-Valorar fa importancia historica de a informacion en
ellos contenida.

-Someter a validacion la creacién del Archivo Histérico
Institucional.

-Registrar ante el AGN dicho Archivo Histérico

13
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDADES PROGRAMADAS. CALENDARIZACION DEL ANO 2020.

IMPLEMENTACION DE LA OFICIALIA DE
PARTES.

IMPLEMENTACION DEL ARCHIVO
MUNICIPAL.

IMPLEMENTACION DEL ARCHIVO DE| | |
CONCENTRACION DEL MUNICIPIO.

IMPLEMENTACION DEL ARCHIVO |
| HISTORICO DEL MUNICIPIO. '

REUNION DE FUNCIONARIOS DEL
MUNICIPIO Y ENLACES DE AREA DE|
ARCHIVO DE TRAMITE,

IMPLEMENTACION DE LA CAMPANA DE|
SENSIBILIZACION EN MATERIA DE|
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE
ARCHIVOS.

CAPACITACION.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION|
ARCHIVISTICA.

CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL.

INVENTARIO, GUiA SIMPLE Y
TRANSFERENCIAS.

ASESORIAS.

ACTUALIZAR LOS INSTRUMENTOS DE '
CONTROL ARCHIVISTICOS. ¢
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CGCA, DDD.

INVENTARIOS Y GUIA SIMPLE DE
ARCHIVOS.

- GESTION DE TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS.

GESTION DE BAJAS DOCUMENTALES.

GESTION DE BAJAS DOCUMENTALES
ANTE EL AGN.

IMPLEMENTACION DE LAS ESTRATEGIAS
PARA LA GESTION DE DOCUMENTOQS DE
ARCHIVOS ELECTRONICOS.

TRABAJOS PARA LA ACTUALIZACION DEL

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTA Y EL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL 2020.

ELABORAR MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS PARA CADA UNO DE
LOS INTEGRANTES DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

GENERAR CONTENIDOS DE LOS CURSOS
DE CAPACITACION EN  MATERIA
ARCHIVISTICA QUE SE IMPARTIRAN A LOS
SERVIDORES PUBLICOS QUE FORMAN EL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO,
FOMENTANDO LA PROFESIONALIZACION
CONTINUA DEL PERSONAL INVOLUCRADO
EN EL MANEJO U OPERACION DE
ARCHIVOS.

LLEVAR A CABO LA VALORACION
SECUNDARIA DE LAS SERIES
DOCUMENTALES EN BASE A SU
PROCEDENCIA, ORIGEN FUNCIONAL Y
CONTENIDQ PARA INICIAR LA GESTION DE
CREACION DEL ARCHIVO HISTORICO DEL
H. AYUNTAMIENTO DE CONTEPEC.

15
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RECURSOS HUMANOS.

El PADA contempla varias acciones relacionadas con la implementaciéon de un Sistema
Institucional de Archivos (SIA), asi como la adopcion de buenas précticas archivisticas,
siempre en apego a la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion; cuyo
interés y utilidad permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los
documentos, para contar con informacién que dé prueba de las actividades y operaciones
del Municipio de Contepec, como un sujeto obligado. Para el logro de lo establecido, se
usaran los recursos disponibles en los términos siguientes:

v' Responsable del Area Coordinadora de Archivos, un servidor publico con
nombramiento oficial.

v' Responsable de la Unidad de Correspondencia u Oficialia de Partes, un servidor
publico con nambramiento oficial.

v" Responsables de Archivos de Tramite, servidores publicos, cuentan con
nombramiento por cada unidad administrativa.

v" Responsable del Archivo de Concentracion, un servidor ptblico con nombramiento
oficial.

v Responsable del Archivo Histérico, un servidor publico con nombramiento oficial.

16
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AREA DESCRIPCION PERSONA ENCARGADA.
RESPONSABLE | ELABORAR Y PRESENTAR AL COMITE MTRO. DIEGO ARMANDO
DEL AREA DE TRANSPARENCIA, LOS CRITERIOS BELLO NIETO.

COORDINADORA | ESPECIFICOS EN MATERIA DE
DE ARCHIVO. | ORGANIZACION Y CONSERVACION
DE  ARCHIVOS; ELABORAR Y
PRESENTAR AL COMITE DE
TRANSPARENCIA, LOS
PROCEDIMIENTOS  ARCHIVISTICOS
PARA FACILITAR EL ACCESO A LA
INFORMACION;  ELABORAR, EN
COORDINACION CON LOS
RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS
DE TRAMITE, DE CONCENTRACION E
HISTORICO, EL CGCA, EL CDD, ASi
COMO EL INVENTARIO GENERAL DE
LA ENTIDAD; COORDINAR LAS
ACCIONES DE LOS ARCHIVOS DE
TRAMITE; DESARROLLAR UN
PROGRAMA DE CAPACITACION EN
LA MATERIA ARCHIVISTICA,;
COORDINAR LOS PROCEDIMIENTOS
DE VALORACION Y DESTINO FINAL
DE LA DOCUMENTACION N;
COORDINAR CON EL AREA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
LAS ACTIVIDADES DESTINADAS A LA
AUTOMATIZACION DE LOS
ARCHIVOS Y A LA GESTION Y
DIGITALIZACION DE DQCUMENTQS

ELECTRONICOS.
RESPONSABLES | INTEGRAR LOS EXPEDIENTES DE NOMBRE AREA
DE ARCHIVO ARCHIVO; CONSERVAR LA [-MA. EUGENIA MARTINEZ | PRESIDENCIA.

DE TRAMITE. | DOCUMENTACION QUE SE | MARTINEZ.
ENCUENTRA ACTIVA Y AQUELLA QUE .

HA SIDO CLASIFICADA COMO ‘xg‘,‘:;m“mz OERAS ELBKAS.
RESERVADA O  CONFIDENCIAL;
COADYUVAR CON EL  AREA | -GRISELDA CARRILLO URBANISMO.
COORDINADORA DE ARCHIVOS EN | GARCIA.
LA ELABORACION DEL CGCA, EL CDD

h ION.
Y EL INVENTARIO GENERAL; | [VIARISOLESTRELLA EDUCACIO

HERRERA.

17
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ELABORAR LOS INVENTARIOS DE
TRANSFERENCIA PRIMARIA, Y
VALORAR Y SELECCIONAR LOS
DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES DE
LAS SERIES DOCUMENTALES, CON EL
OBJETO DE REALIZAR LAS
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL

ARCHIVO DE CONCENTRACION.

-LADISLAO ORTEGA
ESTRELLA.

-JENNIFER ARZATE VEGA.
-ARTURO HERRERA
BOLANTIN.

-IVAN ALEJANDRO
RAMIREZ HERRERA.
-JOSE ALFONSO VEGA

TENA.

-MARLOSE MIRANDA
BERMUDEZ.

-JUAN SERRANO CRUZ.
-EDWIN RICARDO
GUADARRAMA.

-YESICA CORREA ORTEGA

-YESICA LISBETH VALLES
MELCHOR.

-VERONICA VARGAS
GONZALEZ.

-VERONICA VARGAS
GONZALEZ,

-ARIANA GARCIA
MARTINEZ.

-REYNA CARRENO
ORTEGA,

-ADRIANA CRUZ
MALDONADO.

-BENITA TORRES
HERNANDEZ.

OOAPAS.
OFICIALIA
MAYOR.

SEGURIDAD
PUBLICA.

TESORERIA.

TRANSPARENCIA.

SINDICATURA.

DESARROLLO
SOCIAL.

COMERCIO.

AGRICULTURA.
SALUD.
ECOLOGIA Y
MEDIO

AMBIENTE.

PLANEACION Y
PROGRAMACION

CONTRALORIA.
ENLACE
MUNICIPAL.

DIF

SECRETARIA.

18
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RESPONSABLE RECIBIR Y CONSERVAR LA C. MARCO ANTONIO CHAVEZ
DEL ARCHIVO DE | DOCUMENTACION SEMIACTIVA MARTINEZ.
CONCENTRACION HASTA CUMPLIR SU VIGENCIA

CONFORME AL CDD; SOLICITAR AL
AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS Y A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA GENERADORA, LA
LIBERACION DE LOS EXPEDIENTES
PARA DETERMINAR SU DESTINO
FINAL; ELABORAR LOS INVENTARIOS
DE BAJA DOCUMENTAL Y DE
TRANSFERENCIA SECUNDARIA;
REALIZAR, LAS TRANSFERENCIAS
SECUNDARIAS AL ARCHIVO
HISTORICO.

RESPONSABLE
DEL ARCHIVO
HISTORICO
INSTITUCIONAL

COADYUVAR CON EL  AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS EN
LA ELABORACION DEL CGCA, EL CDD
Y EL INVENTARIO GENERAL; VALIDAR
LA DOCUMENTACION QUE DEBA
CONSERVARSE PERMANENTEMENTE
POR TENER VALOR HISTORICO;
RECIBIR LOS DOCUMENTOS CON
VALOR HISTORICO ENVIADOS POR
EL ARCHIVO DE CONCENTRACION;
ORGANIZAR, CONSERVAR,
DESCRIBIR Y  DIFUNDIR LA
DOCUMENTACION CON  VALOR
HISTORICO; ESTABLECER UN
PROGRAMA QUE PERMITA
RESPALDAR LOS DOCUMENTOS
HISTORICOS A TRAVES DE SISTEMAS
OPTICOS Y ELECTRONICOS, Y
PROMOVER EL uso Y
APRQVECHAMIENTQ SQCIAL DE LA
DOCUMENTACION.

LIC. DIEGO AGUILAR CASTRO.

19
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RECURSOS MATERIALES.

No.

Actividades planificadas

Requerimiento y/o insumos.

Inmueble para el funcionamiento y
operatividad de las areas del Archivo.

Edificio, oficina o espacio.

N

Equipamiento del archivo municipal.

Escritorios, sillas, anaqueles y muebles.

Implementacion de oficialia de partes.

Espacio, lapices sellos, libro, hojas,
folders, equipo de cOmputo e
impresora.

Implementacién de la campafa de
sensibilizacion en  materia de
organizacién 'y conservacion de
archivos.

Difusion mediante oficios
institucionales a las diferentes areas
del Instituto.

Realizar un programa de capacitacion
para los Responsables de Archivo de
Tramite.

Espacio apropiado para la
capacitacion, equipo de coémputo y
proyector.

Actualizar los Instrumentos de control
archivistico: CGCA, CDD y Guia simple
de archivos.

Herramienta de Excel, Papel bond
tamafio carta, hoja tamafio oficio,
libros de registro, impresora, toner.

Gestion de transferencias primarias,
secundarias y bajas documentales.

Papel bond, impresora, téner y cajas
de archivo equipo de computo.

Gestién para el tramite de donacidén
de papel archivo y papel de desecho a
la Comisidon Nacional de Libros de
Texto Gratuitos.

Correo electrénico, papel bond,

impresora y téner.

Implementacion del Archivo Hist6rico
Institucional

Depdsito adecuado para conservar el
acervo, equipo de computo, papel
bond, impresora, téner, cajas de
polipropileno, folders, ldpices, gomas,
guantes de algoddn y de latex.

10

Conservacién y limpieza de areas y del
Archivo

Guantes, cubrebocas, gel antibacterial,
limpiadores de plumas, franelas,
escobas, trapeadores, cubetas, pinol.

11

Acondicionamiento de Archivo

Cajas de archivo, carpetas para archivo,
etc.

20
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REPORTE DE AVANCES.

Se elaborard un informe trimestral, asi como al finalizar el ejercicio 2020, sobre el nivel de
cumplimiento que se lleve registrado hasta ese momento, el cual se presentara en las
Sesiones Ordinarias del Comité de Transparencia, y asimismo se publicard en el portal
electrénico del Gobierno Municipal de Contepec, Michoacan de Ocampo, México.

Control de cambios:

En caso necesario el presente PADA podrd modificarse con la intervencion de los
servidores publicos involucrados:

- Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
- Responsable del Archivo de Concentracion.
- Responsabies de los Archivos de Tramite.

- Representantes del Grupo Interdisciplinario.

p!
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MARCO NORMATIVO.
Ley Federal de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion. El 23 de enero de
2012, Ultima reforma del 19 de enero de 2018 y Ley abrogada a partir del 15 de junio de
2019 por Decreto DOF del 15 de junio de 2018.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 09 de mayo de 2016. Ultima reforma del 27 de enero de 2017.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017.
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Michoacédn de Qcampo. Publicada en el Periddico Oficial del Estado, el 18 de
mayo de 2016.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién, 31 de diciembre de 1982. Ultima reforma de DOF 24 de marzo de 2016.
Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de
Documentos. Publicado en el Diario Qficial de la Federacién el 03 de julio de 2015.
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de marzo de 2016.
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 04 de mayo de 2016.
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 03 de julio de 2015.
Lineamientos para la apertura de los archivos, expedientes e informacién que fueron
transferidos al Archivo General de la Nacion.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 13 de mayo de 2014.
Instructivo para la elaboracién del Catdlogo de disposicion AGN fecha de actualizacion: 16
de abril 2012 Acuerdo: 2.3/10.
Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica. AGN fecha de
actualizacién: 16 de abril de 2012 Acuerdo: 2.3/10.
Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal AGN.
Fecha de actualizacién: 24 de agosto de 2012 Acuerdo: 2.3/10.
Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con
valor histérico al Archivo General de la Nacion. AGN 10 junio de 2010. Acuerdo: 2.3/10.
Guia para la Auditoria archivistica México. Versién electrdnica Jul-2015.
Criterios para la elaboracion del Plan anual desarrollo archivistico México. Version
electrénica Jul-2015.
Recomendaciones para proyectos de digitalizacion de documentos México. Version

electrénica Jul-2015.
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GLOSARIO.

Administraciéon de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear,
dirigir y controlar la produccidn, circulacion, organizacién, conservacién, uso, seleccion y
destino final de los documentos de archivo.

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 de concentracion: 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
organizacién, administracién y conservacién de archivos; elaborar en coordinacién con las
unidades administrativas los instrumentos de control archivistico, coordinar los
procedimientos de valoraciéon y destino final de la documentacién; establecer un
programa de capacitacién y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de
Informacion en materia de archivos, y coordinar con el drea de tecnologias de la
informacién la formalizaciéon informdtica de las actividades arriba sefialadas para la
creacién, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electrénicos, 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 histdricos.

Catéalogo de disposicién 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.
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Ciclo Vital del documento: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccién o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histdrico.

Clasificacién archivistica: Proceso de identificacién y agrupacién de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Comité de Informacién: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

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: Seleccién de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracion
cuyo plazo de conservacidn o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a
un archivo histérico.

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 histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo
plazo por contener informacién relevante para la institucién generadora publica o privada,
que 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 orgdnicamente por un sujeto obligado, que
se identifica con el nombre de este Gltimo.

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 clasificacién archivistica y sus datos generales.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja

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

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

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales para establecer criterios de disposicidn 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.

Acrénimos.

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

RAC: Responsable del Archivo de Concentracidn.

RAT: Responsable del Archivo de Tramite.

RUC: Responsable de la Unidad de Correspondencia.

AGN: Archivo General de la Nacion.

CADIDO: Catélogo de Disposicién Documental.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.
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“2020 Ao de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria”.

Contepec, Michoacan de Ocampo, México, a 20 de enero de 2020.
Direccién General del Archivo Municipal e Histérico de Contepec, Michoacan.
Asunto: Constancia del PADA 2020.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 12, fraccion Vi de la Ley Federal de
Archivos, se presenta el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020 del
Municipio de Contepec, Michoacdn de Ocampo, México; el cual fue aprobado por el
Ayuntamiento de Contepec, Michoacdn, 2018-2021, en su 46° Sesién de Cabildo
Ordinaria, celebrada el dia 13 de enero de 2020, mediante Acuerdo No. 4.

EEARNEN

Sisterna Institucion del Archivo
Ocampo, MEéxico;

C. ItzelCorrea Estrella.
Responsable de Oficialia de Partes.

Responsable de Archivo Histdrico.
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