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ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)

1. Marco de referencia

La Oficina de la Presidencia de la Republica (OPR) es una unidad de apoyo técnico que colabora con la Presidenta
de los Estados Unidos Mexicanos en el cumplimiento de sus tareas, asi como en el seguimiento permanente de
las politicas publicas, su evaluacion periddica y toma de decisiones, en términos de lo dispuesto en el articulo 8
de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal. '

Atendiendo a su especial naturaleza y dinamica que la obliga a adecuarse a las necesidades del servicio, la OPR
no se encuentra constreiida a contar con un catalogo de funciones ni con manuales de organizacion, de operacion
o de procesos, debido a que su estructura y operacion no son convencionales.

Por ello, la Coordinacion de Archivos de la Oficina de la Presidencia de la Republica, dando cumplimiento alo que
dispone el articulo 27 parrafo primero de la Ley General de Archivos, y como resultado del cambio de
administracion surgido a partir del inicio de mandato de la Presidenta de la Republica para los aios 2024-2030,
identificé la necesidad de llevar a cabo acciones de adecuacion al Programa Anual de Desarrollo Archivistico para
2025, a raiz de los movimientos programaticos y estructurales suscitados, lo que implica realizar una actualizacién
de la integracion del Sistema Institucional de Archivos asi como del Grupo Interdisciplinario en materia de
archivos, para establecer las acciones que propicien la oportuna atencion al ciclo de vida de la documentacion, a
través del intercambio de informaciéon que permita una correcta toma de decisiones en lo que se refiere a la

L Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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administracion de los documentos de archivo que las unidades administrativas generan en el ejercicio de sus
atribuciones.

2. Justificacion

El presente documento es la herramienta de planeacion, en materia archivistica, cuyo alcance es institucional y
sobre la cual se dara seguimiento a la ejecucion de las actividades establecidas y continuidad a los esfuerzos
realizados por el Area Coordinadora de Archivos para mejorar el funcionamiento y la operacién de los archivos
de la Oficina de la Presidencia de la Reptblica, aprovechando las tecnologias de la informacién y comunicaciones,
de conformidad con la normatividad archivistica vigente.

3. Objetivos

General

o Mejorar los procedimientos y métodos aplicados a la gestion documental y a la administracion de los
archivos.

Especificos:

P Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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.  Mantener actualizados los instrumentos de control archivistico para administrar y mejorar el

funcionamiento y operacion de los archivos.

ll. Mantener capacitados a las personas servidoras publicas que conforman el Sistema Institucional de
Archivos.

lll. Garantizarla conservaciony la salvaguarda de los documentos que se encuentran en los Archivos de Tramite
y de Concentracién.

IV. Llevar a cabo acciones de preservacion digital de las series documentales generadas en el ejercicio de las
atribuciones y/o el desarrollo de las actividades de las unidades administrativas de la Oficina de la
Presidencia de la Republica.

4. Planeacion

Para garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el presente Programa, se contara con la
participacién de los Responsables de Archivo de Tramite y de Concentracion de la Oficina de la Presidencia de la
Republica.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes actividades para lograr los objetivos anteriormente planteados.

4.1. Actividades, vinculacion con objetivos especificos, requerimientos y/o insumos, responsables, entregables y
alcances

T Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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Objetivo Reguerimientos y/o

Actividades 7 ¢
especifico INSUMos

Responsable Entregables
Alcance

| Coordinacién ]
' de Archivos, | Instrumentos de control y |

Actualizacién  de | | ' Responsables | consulta archivisticos | Correcta }
los instrumentos | ' Levantarmiento de 9 Archivo de  actualizados:  Inventarios | ofganizacion |

1 de control y 1 i—— Tramite y el documentales, Cuadro 4o |
consulta ’ - Grupo ' General de Clasificacion | documentacién |

| archivistica. | ' Interdisciplinari = Archivistica y Catélogo de daarehius
j’ | ' 0 en materia de = Disposicion Documental i L
. ‘  Archivos - -

| Actualizacion del ‘ 5 | Catilogo de firmas para | l|
- Catalogo de firmas | - . préstamo consulta de | . |

; & 3 | Coordinacion  de | P . ¥ ) | Garantizar la
- para  préstamo y t 2 ' : - expedientes en Archivos de | ! |
' Levantamiento de ' Archivos Y. . .. | integridad y
2 consulta de 3 | . = | Tramite y de Concentracion . |
A ' informacion ' Responsables de )  trazabilidad de los |
expedientes en | ~actualizado al mes de enero de u

‘ ; Archivo de Tramite

Archivos de Tramite y ;

- expedientes 1
- 2025, y, en su caso, durante el | P

. de Concentracién. | | transcurso del afio |

| - | - S

' . Coordinacién  de | ' Mantener activa y |

Gestion de | Archivos y Inventarios de transferencia actualizada la

3 transferencias - 1v3 Levantamiento de Responsables de ; primaria, secundaria y baja circulacion de los

. . . Y | . i ! . : . . |

~ primarias, secundarias - informacién  Archivo de || documental, declaratorias vy  expedientes

'y bajas documentales. | | Concentracién y de | notas de valoracién documental | atendiendo a su |

H | | P . | 1 5 i

! . Tramite | ciclo vital .
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Objetivo Reguerimientos y/o
especifico insumaos

Actividades Respansable Entregables

| | ! o 1 o | Mantener
. Difusidn de cursos en | | Coordinaciéon  de | !

|
: e I - | : . ~ capacitados a los
~materia de gestidén Intervencion de la  Archivos A

!.
w :

] | . . | . .. | Boletines de difusién y @ servidores publicos |

4  documental vy 2 | Direccion General de | Direccion General | . e .. . J

‘ . ., | | ' constancias de participacion del Sistema |

administracion de - Recursos Humanos L de Recursos _ N |

p i . ~ Institucional de

- archivos. i | Humanos ) }

- | Archivos 1
! ‘

: A — . B _ — . 1

I ‘ ;j | | Proporcionar los |

' ! elementos !

, actualizados de !

| L | .. Coordinacion de | consulta, |

. Actualizaciéon de la . Intervencion de la | ) | . |

‘ | .. .. - Archivos vy . o instrumentos Y

Plataforma de la | . Direccidn General de . .. | Plataforma de la Coordinacion de ;

5 L 1 I ) Direccion General | . ) - formatos, ;

| Coordinacion de Tecnologias de la | ) Archivos actualizada | . |

| . .| .. . de Tecnologias de | ' necesarios para la

- Archivos. _ . Informacién I iy »

. ~ la Informacion - correcta ;

| . administracion de |

| |

‘ ] ~los documentos de ‘

': -' | | ' archivo ‘.;

{ | g i
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. Llevar a cabo visitas al | ' Intervencién
Archivo de

: Actividades
| | Concentracidn, parala |

de
| Direccién General de | Archivos

la | Coordlnac:on

2 identificacion de 3 ' Servicios Generales y
necesidades y posibles . Levantamiento de
' riesgos. informacion
i

i |
| Ejecucion del ;
. Programa de | | Intervencién de la
Preservacion  Digital | Direccién General de

? : de la Oficina de la 4 - Tecnologias de la
' Presidencia de Ia ' Informacién

| Republica 2025.
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4.2. Recursos

4.2.1. Recursos humanos

Noi de'personas
asignadas

S Las establécidas eh los articulos 27 y 28 derla 'I_'é'\‘('”ééhérélﬂf

1 | SORRDINABOR DR ARCHIVES 1 de Archivos y articulo 10 del Reglamento de la Ley Federal |
' de Archivos. 7 7 |
' 5 Las establecidas en el articulo 30 de la Ley General de
. 22 RESFONSABLES UEARCHINGDE TRANINTE Archivos y articulo 11 del Reglamento de la Ley Federal de
T | , Archivos. )
| | RESPONSABLE DEL ARCHIVO ‘Las establecidas en el articulo 31 de la Ley General de
1 ii DE CONCENTRACION Archivos y el articulo 12 del Reglamento de la Ley Federal |
de Archivos.

4.2.2. Recursos materiales

Para la operacion del PADA de la OPR, se cuenta con la infraestructura fisica, los activos de TIC, asi como con los
recursos materiales indispensables para su debida ejecucion. En caso de requerirse recursos adicionales se debera
justificar y observar la normatividad en la materia.

Dégina 9 de 20 Pr'c‘)g‘;rama Anual ;ie Dgsarr'ollo Arch'lest»co 2025
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4.3 Cronograma de actl\ndades

R R N SR 5 R
i 1 3 i E =
|

Actual:zacwn de los mstrumentos
 de control y consulta archivistica

| 1) Mantener actualizados los Actuallzacmn de la Plataforma de Ia .
{ instrumentos de control archivistico | Coordinacién de Archivos |
para administrar y mejorar el -
funcionamiento y operacion de los i: Geétiéﬁ dé trransferem’:iasﬂ
archivos. | primarias, secundarias y bajas
- documentales
- Actualizacion del catdlogo de firmas
para el préstamo de expedientes '
_2)- ‘Mantener capacitados a las y los - ' Difusién de cursos en materia de
servidores publicos que conforman - gestion documental y
Sistema Institucional de Archivos - administracidn de archivos
3)  Garantizar la conservacién y Ia Uevara cabo visitas al Archlvo de
salvaguarda de los archivos que se Concentracion, para la
encuentran en el Archivo de Tramitey  identificacion de necesidades y
Concentracion. posibles riesgos

4) Llevar a cabo acciones de preservacmn :
digital de las series documentales |
generadas en el ejercicio de las
atribuciones y/o el desarrollo de las documentales en soporte
actividades de la Oficina de la | clectranics
Presidencia de la Republica |

' Identificacion de series

g Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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5. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

La comunicacidon permanente entre la Coordinacion de Archivos y los Responsables de los Archivos de Tramite y
de Concentracion, se llevara a cabo mediante:

a) Comunicaciones Oficiales;
b) Reuniones Oficiales; y
c) Correo electronico.

La difusion de los acuerdos, criterios y politicas en materia de organizacion y conservacion de archivos, que hayan
sido aprobados por el Comité de Transparencia y por el Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos, se
realizara de acuerdo con lo estipulado en el lineamiento cuarto fraccion Il de los Lineamientos generales para la
organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

1.1 Reportes de los avances

Se elaborara el Informe Anual de Cumplimiento del presente Programa, mismo que se presentara ante el Comité
de Transparencia de la Oficina de la Presidencia de la Republica, dentro de los primeros 10 (diez) dias habiles del
mes de enero.

L Jrograma Anual de Desarrollo A ivistico 2025
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1.2 Control de cambios

En caso de estimarse necesario, la Coordinacion de Archivos, en colaboracion con los Responsables de los Archivos
de Tramite y de Concentracion identificara, evaluara y definira las adecuaciones al presente Programa.

6. MARCO NORMATIVO

Ley General de Archivos.
e Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
e Reglamento de la Oficina de la Presidencia de la Republica

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion vy
Conservacion de los Archivos.

e Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
e Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestién y control de documentos.

e ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

P Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
Pagina 12 de 20 TS : : .
9 Oficina de la Presidencia de la Republica



Secretaria Particular

MéXiCO Unidad de Administracion y Finanzas

Presidencia de la Republica Coordinacién de Archivos

e ACUERDO por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la
informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacién y comunicacidn, y la seguridad de la
informacion en la Administracion Publica Federal.

e Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta de baja documental o de
transferencia secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106,
fraccion VI, de la Ley General de Archivos.

7. Anexos

o Calendario anual de Transferencias Primarias 2025 y Bajas de Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata

® Programa de capacitacion 2025

2 o Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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CALENDARIO DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y BAJAS CAIl 2025

2025
. s s . marzo abril mayo junio julio agosto | septiembre| octubre
No Unidad Administrativa l LR = 1L l £ l
uincena
12 [ 2 el e v leal el i[e

1 |Jefatura de la Oficina de la Presidencia

2 Subjefatura de la Oficina de la Presidencia

3 Subjefatura de Innovacion y Analisis

Subjefatura de Asuntos Internacionales e Interlocucion con Sectores
Productivos

Secretaria Particular de la Presidenta

Secretaria Privada

Unidad de Administracion y Finanzas

5
6
7 Unidad de Transparencia
8
9

Direccién General de Finanzas y Presupuesto

10 Direccion General de Recursos Humanos

1 Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
12 Direccion General de Tecnologias de la Informacion

13 Coordinacién de Archivos

14 |Secretaria Técnica del Gabinete

15 |Coordinacion General de Politica y Gobierno
16 Direccién General de Atencion Ciudadana -

17 Direccién General de Logistica

18 Direccion General de Ayudantia

Coaordinacion General de Comunicacion Social y Voceria del Gobierno de
la Republica
20 |Coordinacion General de Programas para el Desarrollo

21 |Coordinacion de Asesores del Presidente

22 |Coordinacion de Estrategia Digital Nacional

Asesor Ricardo Rivera Mufioz
Asesora Karina Martinez Gonzélez

2 Programa Anual de Desarrello Archivistico 2025
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Prog rama de Capacitacion

2 O - en materia de gestion documental y
administracion de archivos

£ Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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PROGRAMA DE CAPACITACION 2025

1. Justificacion

Con fundamento en los articulos 25, 28 fraccion VI, 99 y Décimo Séptimo transitorio de la Ley General de Archivos,
la capacitacidon en materia de gestion documental y administracion de archivos del personal que opera en los
archivos institucionales, ya sean estos los de tramite o de concentracién se constituye en una herramienta
indispensable que va a permitir y a garantizar la adecuada administracion de los archivos, asi como la
profesionalizacion y especializacion en la materia, de los servidores publicos involucrados en el tema.

2. Objetivo

El Programa tiene como propdsito poner a disposicidn de los servidores publicos de la Oficina de la Presidencia
de la Republica que forman parte del Sistema Institucional de Archivos, asi como al personal que participa en la
organizacion de los documentos en los archivos de tramite y de concentracion, para que adquieran los
conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes que se requieren para el cumplimiento de las obligaciones
normativas en materia de archivos, los cursos que a través de las diferentes plataformas gubernamentales se
ofrecen sobre la materia, para generar ahorros en el gasto publico, en concordancia con lo que establece la Ley
Federal de Austeridad Republicana.

Pégina 17 de 20 PI;)EII'aIﬂa :’\ﬂ l,lf'fl _dw De;ar:'o\lo f-nl'ch'iw'!‘:tirco 2025
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3. Planeacion

Cursos y talleres impartidos por el Archivo de Concentracion

Con fundamento en los articulos 25, 28 fraccion VII, 99 y Décimo Séptimo transitorio de la Ley General de Archivos;
asi como en cumplimiento a las actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025. El
Programa considera el registro y reporte, al finalizar el programa, de los cursos en materia archivistica, tanto

presencial o como en linea, que tomen en especifico las y los servidores publicos que forman parte del Sistema
Institucional de Archivos de la Oficina de la Presidencia de la Republica.

P ‘ograma Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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CALENDARIO

Taller/curso

1 | Curso “Capacitacion sobre gestion documental y
administracion de archivos”

2 | Curso: “Capacitaciéon sobre conservacidon
documental”

3 | Cursos en materia de archivos impartidos por
dependencias gubernamentales

Ie

-

S
\

el /
Marcelﬂrigida Alcantara Pérez
Encargada de Despacho de |la
Coordinacidon de Archivos

= Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado de conformidad con lo establecido en los
articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos.

Marcg1a/Br|'gida Alcantara Pérez

Encargada de Despacho de la Coordinacion de
Archivos

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 2 fraccidn IV del Reglamento de la Ley Federal de Archivos, el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue autorizado el 04 de diciembre de 2024, por el Comité de
Transparencia de la Oficina de la Presidencia de la Reptiblica en su Décima segunda Sesion Ordinaria, con la
Resolucion OPR/CT/1250/2024/1V.
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