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I. Autorizacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 fue aprobado el 05 de diciembre de 2025, por
el Comité de Transparencia de la Oficina de la Presidencia de la Republica en su Décimo Segunda
Sesién Ordinaria, con la Resolucién OPR/CT/1250/2025/1V.

| Eormalidad Nombre del Responsable y “
: | cargo

| |
i ' Lic. Betsy Morales Delgado
- Presidenta

Lic. Anabella Mendoza Mayares

Titular del Organo Interno de
Aprobo Control en la Oficina de la

Comité de Transparencia @ Presidencia de la Republica

Lic. Maria Irela Romo Mufioz
Coordinacién de Archivos
Suplente

i |
202 5 Republica de Guatemala No. 84, primer piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P, 06020, Tel. 55-5093-4800,
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1. Marco de referencia.

La Oficina de la Presidencia de la Reptiblica (OPR) es la unidad de apoyo directo del titular
del Poder Ejecutivo Federal, que tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones que le confiere
la Ley Orgénica de la Administracién Pdblica Federal.

El 6 de diciembre de 1988 se cre6 la Oficina de Coordinacién de la Presidencia de la Republica,
primer antecedente de la OPR. Posteriormente, en 1992, se modificé el nombre a solamente
Oficina de Coordinaciéon. Para 1997, mediante acuerdo desaparece.

En el 2000, se crea la Oficina Ejecutiva de la Presidencia de la Republica, sin embargo, en 2004
desaparece, para crear unidades que estaban bajo las 6rdenes directas del Presidente de la
Republica sin estar concentradas en una sola Oficina. Para el 2006, nuevamente es creada la
OPR.

A través de todo el devenir de la OPR, los archivos han sido fundamentales para la
organizacion, conservacién y acceso a los documentos presidenciales contribuyendo a la
preservacion del patrimonio documental. Por lo que en 1988 se establece el Decreto por el
cual se crea la seccién de Archivos Presidenciales del Archivo General de la Nacién (AGN). El
AGN, conserva y resguarda los archivos oficiales de la Presidencia de la Republica, asi como
los de los érganos de apoyo directamente adscritos a ésta, que fueron transferidos al término
de cada administracion.

Por lo anterior, es de suma importancia seguir trabajando desde la Coordinaciéon de Archivos
en las transferencias secundarias que queda enmarcada en 2016 en los Lineamientos para
efectuar la transferencia secundaria de los Archivos Presidenciales.

Asi mismo, se continuara impulsando la actualizacion de la normatividad interna del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) de la OPR, bajo la perspectiva del Consejo Nacional de Archivos
(CONARCH) del Sistema Nacional de Archivos, asi como lo establecido en la Ley General de
Archivos (LGA).
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2. Justificacion.

Acorde a los articulos 23, 24, 25 y 28 fraccién III de la LGA, la OPR, como sujeto obligado,

pre

senta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, elaborado para ser

implementado en los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas (UA) y en el Archivo
de Concentracion de la OPR, con la finalidad de fortalecer su SIA.

El P

ADA de la OPR, se presenta como una herramienta de planeacién que definiré las acciones

que se llevaran a cabo en el corto plazo a nivel estructural, documental y normativo. Con el

pro

pdsito de encaminar las acciones hacia la mejora de la gestibn documental y

administraciéon de archivos.

Sec

uencialmente, el PADA, contemplara con los recursos humanos, materiales y financieros

con los que cuenta:

et

g g 2025
4 A La Mujer

La continuidad de la formalizacién y fortalecimiento del SIA.

Los ajustes de la infraestructura (inmueble, mobiliario) para la mitigacién de riesgos que
permitan la conservacién de los archivos.

El seguimiento a la capacitacion del personal que apoya en los archivos,
profesionalizandolos en la materia para sensibilizarlos sobre la importancia y el papel que
ejercen en el entramado del SIA.

En la elaboracién y actualizacién de los instrumentos de control y consulta que apoyen en
la organizacion, clasificacion, ordenacién, descripcién y busqueda de la informacién que
se genera en el ejercicio de las funciones, actividades o atribuciones de los servidores
publicos que hacen posible cumplir con el objeto de creacién de la OPR.

En cumplir con las disposiciones normativas vigentes en materia de archivos y que se
vinculan con temas de transparencia, garantizando el derecho de los ciudadanos al acceso

de la informacion publica.

Republica de Guatemala No. 84, primer piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P, 06020, Tel. 55-5093-4800.

n Indigena 5 de 25 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

Oficina de la Presidencia de la Reptblica




"

- SECRETARIA PARTICULAR _
MeXlCO UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE ARCHIVOS

Presidencla de la Republica

“2025 Afo de la Mujer Indigena”

3. Objetivos.

3.1 General.

Establecer las acciones que permitan dar continuidad con la actualizacién de los Archivos
de Tramite y del Archivo de Concentracién de la OPR, mediante la implementacién de
mejoras en los procesos y procedimientos que deben regular la planeacién, la produccion,
gestion y trdmite, organizacion, transferencias, disposicién, valoracién, preservacion y
conservacion de documentos en cumplimiento de las funciones de la OPR.

.3.2 Especificos.

Establecer el calendario de transferencias primarias 2026, conforme a los plazos de
conservacién y vigencia documental establecido en el Catdlogo de Disposicion
Documental.

Actualizar la designacion o ratificacién de nombramiento del Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, Responsables de Archivo de Tramite por cada UA de la OPR, asi
como del Responsable del Archivo de Concentracién, con el objeto de garantizar la
conformacién del SIA.

Actualizar el Catdlogo de firmas para préstamo y consulta de expedientes en Archivos de
Tramite y de Concentracion.

Promover y propiciar el correcto procedimiento de transferencia primaria, mediante la
elaboracioén de criterios y/o politicas que contribuyan a la transferencia de expedientes con
documentos de archivo semiactivos al Archivo de Concentracion.

Actualizar los criterios en materia de archivos de la OPR, con base en la normativa
establecida por el CONARCH y en las necesidades internas de la institucion.

Actualizar los formatos de instrumentos de consulta acorde a lo emitido por el CONARCH,
para homogeneizar los criterios de descripcién que permitan la recuperacion de la
informacion de manera expedita.

. 2025 Republica de Guatemala No. 84, primer piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémec, C.P. 06020. Tel. 55-5093-4800.
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= Solicitar la baja de la documentacion dictaminada por el AGN que no contiene valor
primario o secundario, ante el drea de Bienes Muebles e Inmuebles de la OPR, con la
finalidad de liberar espacio en el Archivo de Concentracion.

= Establecer y disefiar el programa de capacitacién que se impartird a Responsables de
Archivos de Tramite y al personal que labora en el Archivo de Concentracion.

= Coadyuvar con las areas productoras de documentacion de la OPR, en la elaboracién de
criterios de valoracién secundaria, que permitan identificar las series documentales con
valor informativo, testimonial o evidencial; que deberdn conservarse permanentemente
en el acervo del Archivo Histérico del AGN, o de aquellas series documentales que deben
eliminarse a través de la baja documental.

= Promover transferencias secundarias y bajas documentales acorde a los procedimientos
establecidos por el AGN.

= Gestionar la eliminacién de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata
(DCAI).

= Solicitar la actualizacién del apartado de servicios de la Coordinaciéon de Archivos en la
intranet.

= Dar seguimiento al monitoreo de las condiciones ambientales de los salones que
conforman el Archivo de Concentracion, con la finalidad de implementar medidas
preventivas y correctivas que contribuyan a garantizar la conservacion de la
documentacion.

= Sefializar los salones del Archivo de Concentracién adecuadamente para limitar el acceso
solo a personal autorizado.

= Etiquetar anaqueles y sefializar pasillos del Archivo de Concentracién, con la finalidad de
permitir ubicar topograficamente las transferencias primarias.

4, Planeacion.

Para garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el PADA, se contara con la
participacion de las personas Responsables de Archivo de Tramite y de Concentracion de la
OPR, asi como de los integrantes del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos.

g 2025 Reptblica de Guatemala No. 84, primer piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06020. Tel. 55-5093-4800.
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4.1 Requisitos.

Para el cumplimiento de los objetivos del Programa, se documentara y recopilara la
informacion de todas las actividades. Se contara con la participacion de las areas relacionadas
con el resguardo y mantenimiento del inmueble, de tecnologias de la informacién, de los
responsables que intervengan con la generacién y resguardo de documentacion, asi como del
Grupo Interdisciplinario en materia de archivos que interviene en el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales de la OPR.

4.2 Alcance.

La persona Responsable del Archivo de Concentracién serd la encargada de la ejecucion,
supervision, control y seguimiento de las actividades del Programa. Detallara las acciones que
se pretenden obtener a partir de los entregables, asi como las limitaciones que se lleguen a
presentar.

4.3 Entregables y actividades.

A continuacion, se especifican los entregables que documentaran el cumplimiento de las
actividades comprometidas en el Programa.

u Actividades planificadas Requerimientos y/o insumos Responsahble Entregahbles

| Formahzar Informe de Presentar y  solicitar Responsable del Archivo Informe de cumplimento PADA
| cumplimiento PADA 2025, | aprobacion del Comité de de Concentracion. | | 2025, formalizado.
' Transparencia de la OPR.

' Solicitar a la Direccién de |

Tecnologias de la | ublicacién del Informe de |
2 Publicar  Informe de | Informaciéon  subir el | Responsable del Archivo = cumplimiento PADA 2025 en la—
" cumplimiento PADA 2025. | Informe en la intranet y = de Concentracion, | pagina web y en la intranet |
en la pagina web | - institucional. |
institucional. | |

g 2025 Republica de Guatemala Mo. 84, primer piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06020. Tel. 55-5093-4800.
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10.

| Formalizar PADA 2026.

io ratificacion

| Publicar PADA 2026.

Actualizar la designacién
de

| nombramientos del SIA.

. Difundir

calendario de

| Presentar y

' aprobacion del Comité de | o
P | de Concentracion.

Transparencia de la OPR.

Solicitar a la Direccién de |
. Tecnologias
i Informacion subir el PADA |

! ; { de Concentracion.
| 2026 en laintranetyenla |

pégina web institucional.
' Solicitar mediante oficio la

| transferencias primarias |
1 2026. (Anexo 1).

Actualizar Catadlogo de | designacién o ratificacion | - ; ; ; ;
: ’ h | de Concentracion. Catalogo actualizado de firmas
firmas para préstamo y | de personal autorizado | ; ;
: | - ; | Jefe del Archivo de para préstamo o consulta de
consulta de expedientes | para solicitar expedientes | o . ; i
; . o ; . Concentracion. expedientes en Archivo de |
' en Archivo de Tramite y | en préstamo o consulta s e
i | i - Responsables de ' Tramite o de Concentracion.
de Concentracion. - en Archivos de Tramite o | i i |
i " Archivo de Tramite. |
- Concentracion.
Elaborar, actualizar vy | . e | | . |
.~ | Levantamiento y analisis | Responsables de | Inventario General por |
reportar el Inventario | : o | ; B . ;
. i de la informacion. . Archivo de Tramite. Expediente.
General por Expediente. | | ‘
; . - Inventarios General por
| Expediente. !
| - Inventarios de Baja |

' Publicar

. Archivo

Realizar

documentales,
documental,
Actas de baja documental
* Actas de Transferencia

secundaria, * Dictdmenes |

de destino final. *

Informacién  subir el

' Calendario en la intranet
institucional.

| Solicitar
transferencias | primarias
| primarias 2026. (Anexo 1). | .
- primarias (Anexo 1) | Calendario. (Anexo 1),

Inventarios |

Guia de |
| Tecnologias
| Informacién la
publicaciéon en la pagina |

conforme al

. Solicitar mediante oficio la

Solicitar a la Direccién de |
de la |
' de Concentracion.

web institucional.

solicitar :
| Responsable del Archivo

de la |

- Jefe
| Concentracion.

“2025 Afio de la Mujer Indigena”

Responsable del Archivo

| ) . ... .. Responsable del Archivo |
' designacién o ratificacion |

- de nombramientos del |
| SIA.
Solicitar a la Direccién de |
| Tecnologias

de Concentracion.

de Concentracién.
del

| Responsable del Archivo
transferencias | p
' de Concentracion.
- Jefe

| Concentracion.

del Archivo de

| Responsable del Archivo

Responsable del Archivo

sitio web y en la

PADA 2026, formalizado.

Publicacion del PADA 2026 en el
intranet |

institucional.

i T | Responsable del Archivo |
| Calendario de

Archivo de |

- Inventarios

| - Acta

Nombramientos actualizados de
RACA, RAT, RAC.

transferencias
primarias 2026.

de transferencia |

primaria 2026.

Documental. * |
- Inventarios de Transferencia |
secundaria. * |
- Dictdmenes y actas de baja |
documental. * ‘
- Dictdmenes y  actas
transferencia secundaria, * 2
de  documentacién |
siniestrada, ** 2

de

gag% 2025 Repliblica de Guatemala No. 84, primer piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06020. Tel. 55-5093-4800.
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12.

13.

14.

15.

16.

México

Presidencla de la Republica

' Elaborar  politicas para |

llevar a  cabo  la
' transferencia primaria, |
conforme a las
necesidades

institucionales y  la |

normativa emitida por el |

CONARCH.
Elaborar y actualizar los

“Criterios en materia de |

archivos de la OPR", en

concordancia a la
normativa emitida por el

CONARCH.

Formalizar los “Criterios
en materia de archivos de
la OPR".

SECRETARIA PARTICULAR

Levantamiento y analisis
de la informacion.

Levantamiento y analisis
de la informacion.
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' Responsable del Archivo

| de Concentracion.
Jefe del Archivo de
i Concentracién.

' Responsable del Archivo |

- de Concentracion,
Jefe del Archivo de
. Concentracion,

Responsable del Archivo

j Presentar y  solicitar
aprobacion del Grupo
Interdisciplinario en

- de Concentracion.

materia de archivos de la |

| OPR.

' Solicitar a la Direccién |

| General de Recursos |
Materiales y Servicios |

Solicitar la baja definitiva |

de
dictaminada por el AGN

secundarios.

documentacion |

Generales el retiro de

' cajas con papel sin valor
como procedente para su |
eliminacion, por carecerf
de valores primarios y |

Responsable del Archivo
. de Concentracion.

3Jefe del Archivo de
' Concentracion.

Responsable del Archivo |

' de Concentracion,

documental del Archivo
de Concentracidn, para su
donacion a la Comision |
Nacional de Libros de%
Texto Gratuitos |
| (CONALITEG). :
Presentar y  solicitar

aprobacion del Comité de

| Transparencia de la OPR.

Elaborar e impartir el
Programa  anual de |
capacitacién en materia
de archivos 2026 de la
OPR. (Anexo 2).

Coadyuvar en la |

elaboracién de Criterios |

de valoracién secundaria
de series documentales

con las &reas productoras |
. de documentacién de la |

- OPR.

Ao de

333

2025

La Mujer
Indigena

Presentar vy
aprobacion del Grupo
Interdisciplinario en

iJefe del
. Concentracion,

solicitar |
' Responsable del Archivo |
| secundaria

- de Concentracion.

materia de archivos de la |

OPR.

Republica de Guatemala No. 84, primer piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06020. Tel. 55-5093-4800.
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de transferencia |

“Criterios en materia de archivos |
de la OPR".

“Criterios en materia de archivos
de la OPR”, formalizados.

- Copia del Acta de entrega- |
recepcion de desechos de |
papel y carton.

: - Ticket (s) de bascula,

. | Programa anual de capacitacion |
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. Gestionar
| destino final
17.

| transferencia

secundaria), ante el AGN.

Promover

15 eliminaciéon de DCAL

Monitorear las

. condiciones ambientales |

19. | de los 9 salones del
! Archivo de Concentracién
- dela OPR.

' Sefalizar y etiquetar los |

| anaqueles y pasillos de
' los 9 salones que
' conforman el Archivo de
. Concentracién de la OPR.

| 20.

Meéxico

Presidencla de la Republica

solicitudes de |
(baja |
- documental o

y gestionar |

SECRETARIA PARTICULAR

| Solicitar al
| Interdisciplinario
| materia de archivos de la

Inventarios
documentales, Notas de
' valoracién

| Declaratorias
valoracion y Oficios de

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE ARCHIVOS

“2025 Afo de la Mujer Indigena”
Grupo
en |

OPR, la aprobacion de los |
| Responsable del Archivo |

| de Concentracién.

documental, |
de |

| solicitud de destino final |

| cajas con papel sin valor
- documental de las areas
~de la OPR, para su

de la temperatura vy
humedad relativa de 9
salones que conforman el

. Levantamiento y andlisis
de la informacion.

' Responsable del Archivo

! de Concentracion.
| Jefe del
- Concentracion.

{

| ante el AGN.

' Solicitar a la Direccién |

. General de Recursos

| Materiales y Servicios
Generales el retiro de

donacién a la CONALITEG.

Llevar el registro y control
| Personal de apoyo del |

| Archivo de

. Concentracién.

Archivo de Concentracién. |

Personal de apoyo del |

| Archivo de

Concentracion.

- Oficios de solicitudes
| destino final.
| - Inventarios de

Archivo de

. Concentracion.

documental.

- Inventarios de Trasferencia |

secundaria.

Notas de valoracién.
Declaratorias de valoracion,
Nota: Las solicitudes

1

AGN.

papel y carton.
Ticket (s) de bascula.

Registro del
ambiental diario.
Propuestas de medidas de

conservacion para el espacio |

donde se ubica el Archivo de
Concentracion y
documentacion que
resguarda, con base al registro
del monitoreo.

| Evidencia fotogrifica de la |
sefializacion vy etiquetado de |
anaqueles del Archivo

*Se publicardn en caso de dictaminarse como procedentes las solicitudes de destino final por parte de AGN.
*% Se publicardn en caso de que se suscite un siniestro en algin Archivo de Tramite o en el de Concentracién de la OPR.

4.4 Recursos.

Para la ejecucion de las actividades comprometidas en el PADA 2026, se contara con los recursos
humanos, materiales y financieros que la OPR tiene destinados en cada rubro.

4.4.1

Recursos Humanos.

Para el desarrollo de cada una de las actividades comprometidas en el PADA 2026, se contara con

el siguiente personal:

S

Ao de

2025

La Mujer
Indigena
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destino final estaran sujetas al |
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Copia del Acta de entrega~f
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para la |

de |
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No:de personas
asighadas

1 f Responsable del Archivo de Concentracion.
1 - Jefe del Archivo de Concentracién.
7 ' ~ Personal de apoyo del Archivo de Concentracion. i
21 | Responsables de Archivo de Tramite, |

4.4.2 Recursos Materiales.

Con base en las necesidades de recursos materiales para operar el Programa, se requerira de:
material de papeleria, equipos de computo, impresoras, mesas de trabajo, equipo de proteccién
personal, cajas de cartén y de polipropileno. Lo anterior, estd contemplado dentro del
presupuesto anual autorizado.

4.5 Tiempo de implementacion.

Se establecen los periodos de trabajo para cada actividad considerada dentro del Programa, asi

como su calendarizacion.

4.5.1 Cronograma de actividades.

PADA 2026
u (]
Actividades o = = %
e
@ £ £ E
.B A a Q
- = =
& o 2 ]
7 c it
‘ ) ' Formalizar Informe de ] ‘ { ; : |
" cumplimiento PADA 2025. A | | | | |
,  Publicar Informe de = ] | ' | | |
" cumplimiento PADA 2025. s | | | | | | |
| | : | ' 1 3 i
3. Formalizar PADA 2026 |
‘ : | ‘ ‘ 1

Ada de
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Actividades

Publicar PADA 2026.

Actualizar la designacién o
5. ratificacion de nombramientos |
del SIA.

| septiembre
| noviembre |

| Difundir
6. transferencias primarias 2026.
(Anexo 1).

Realizér ' tran;fgrencias
primarias 2026. (Anexo 1).

Actualizar Catdlogo de firmas,
para préstamo y consulta de
'expedientes en Archivo de|
Tramite y de Concentracién. !

T — -

' Elabofar, actualizar y repbrr't‘érf'ewln
9. Inventario General por
Expediente.

Publicar Inventarios
documentales, Guia de Archivo
documental, Actas de baja
documental, * Actas de
Transferencia secundaria, *
Dictamenes de destino final. *

10.

Elaborar poh’tic—aé- bar;ilél\‘;;rwg )
cabo la transferencia primaria,
11. conforme a las necesidades
institucionales y la normativa
emitida por el CONARCH.

Elaborar y actualizar los
12. "Criterios en materia de
archivos de la OPR"”, en

202 5 Republica de Guatemala No. 84, primer piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06020. Tel. 55-5093-4800.
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Presidencla de la Republica

Actividades

c-oncdfdé-riti"' a ia no-r'métivagf
emitida por el CONARCH.

' Formalizar los “Criterios en
“materia de archivos de la OPR". |

i i

; ‘Solicitar la baja definitiva de
,' - documentacion dictaminada
por el AGN como procedentei
para su eliminacion, por carecer
?jde valores  primarios yE
ecundarios.

! Elaborar e lmpartlr el Programa
: (anual de capacitacion en
| materia de archivos 2026 de Ia
| OPR. (Anexo 2).

Criterios de valoracion
5 secundaria de seriesg
‘documentales con las dreas
' productoras de documentacién
de la OPR.

16.

final (baja documental o
transferencia secundaria), ante |
el AGN.

17.

| Promover y gestionar |
' eliminacion de DCAL i
|
' Monltorear las condiciones__
“ambientales de 9 salones del

' Archivo de Concentracién de la

OPR.

 Coadyuvar en la elaboracion de |

| Gestionar solicitudes de destino

SECRETARIA PARTICULAR

¢ ‘é\% M UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
5 \j"’ XICO COORDINACION DE ARCHIVOS

i

d._.__i___,_i

septiembre
noviembre
diciembre

2 025 Republica de Guatemala No. 84, primer piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémac, C.P. 06020. Tel. 55-5093-4800.
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" PADA 2026

Actividades

septiembre
noviembre
diciembre

Sefializar y étiquetar los
anaqueles y pasillos de los 9 ?

| 20. salones que conforman el ‘ i |
! = . . l | !
| Archivo de Concentracion de la ! ; { |
: |
g OPR. f | ;

i i

*Se pubhcaran en caso de dictaminarse como procedentes Ias solicitudes de destino final por part
** Se publicardn en caso de que se suscite un siniestro en algun Archivo de Tramite o en el de Concentracmn de la OPR.

4.6 Costos.

En caso de que sea necesario, el presente Programa requerira de presupuesto solo para la
imparticién y/o toma de cursos de capacitacién en materia de archivo. En relacién con el resto de
las actividades planteadas, se cuenta con los insumos necesarios para la operacién y
cumplimiento en tiempo y forma.

5. Administracion del PADA.

La persona Responsable del Archivo de Concentracion sera la encargada de presentar ante el
Comité de Transparencia de la OPR, el PADA 2026, para su aprobacién.

5.1 Planificar las comunicaciones.

Se coordinara la comunicacién permanente entre la persona Responsable del Archivo de
Concentracion, los Responsables de Archivo de Tramite, de Concentracion y del personal de las
areas de la OPR involucrado en las actividades del presente Programa, mediante:

- Comunicaciones oficiales;
- Reuniones oficiales; y
- Correo electronico.

2025 Repiiblica de Guatemala No. 84, primer piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06020. Tel. 55-5093-4800.
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La difusién de los acuerdos, criterios y politicas en materia de organizacién y conservacion de
archivos, que hayan sido aprobados por el Comité de Transparencia y por el Grupo
Interdisciplinario en materia de archivos de la OPR, se realizara de acuerdo con lo estipulado en
el lineamiento cuarto fraccién II de los Lineamientos generales para la organizacion vy
conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

5.2 Reporte de avances.

Se elaborard el Informe Anual de cumplimiento del presente Programa y se presentara para su
aprobacién ante el Comité de Transparencia de la OPR, dentro de su Primera sesién ordinaria del
afo siguiente.

5.3 Control de cambios.

En caso de estimarse necesario, la persona Responsable del Archivo de Concentracion, en
colaboracién con las personas Responsables de los Archivos de Tramite y de Concentracion, asi
como del personal de las diversas areas de la OPR involucrado en las actividades del PADA 2026;
identificard, evaluara y definira las adecuaciones al presente Programa.

6. Planificar la gestion de riesgos.

Se dara seqguimiento a los eventos de riesgos identificados que puedan obstaculizar la adecuada
ejecucion y cumplimiento del Programa.

6.1 Identificacién, analisis y control de riesgos.

Sobre el inmueble:

| No, | Riesgos identificados Control de riesgos

5 Revision periédica de salidas de drenaje en los patios para evitar = S

1. | Inundacién. ; .
| inundaciones.
2. | Sismo. Alarma sismica y simulacros.
3. | Incendio. 16 extintores con el sistema cold fire.

Vigilancia de la temperatura y la humedad relativa con termohigrometros |
: instalados en los salones en donde se resguarda la documentacion. ;

5. | Bidticos. Fumigaciones mensuales al inmueble. |
Nota: eI desglose de las actividades para el tratamiento y control de riesgos del inmueble de Republica de Guatemala
84, en donde se encuentra el Archivo de Concentracién, se encuentran contenidas en el Programa Interno de Proteccion
Civil.

4, Humedad.
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Sobre las actividades planteadas en el PADA:

Actividades planificadas

Riesgos identificados

Analisis de
riesgos
(gradoide
impacto)

Control de riesgos

N

Formalizar Informe de
cumplimiento PADA 2025.

Publicar  Informe de
cumplimiento PADA 2025.

]
i

|
i
H
|

Formalizar PADA 2026.

Publicar PADA 2026.

Actualizar la designacion
0 ratificacion de

nombramientos del SIA, |

Difundir calendario de
transferencias primarias
2026. (Anexo 1).

Realizar transferencias

primarias 2026. (Anexo 1).

s No

*No elaborar el Informe de
cumplimiento del PADA 2025,
*No ser aprobado el Informe de
cumplimiento del PADA 2025 por el |
Comité de Transparencia.
= No recabar las firmas de los integrantes |
del Comité de Transparencia. !
= No cumplir con la normatividad en la |
materia.
= No dar acceso a la informacién pablica. |

= No elaborar el PADA 2026.

' = No ser aprobado el PADA 2026 por el |

Comité de Transparencia de la OPR. |
= No recabar las firmas de los integrantes |
del Comité de Transparencia.
= No cumplir con la normatividad en la |
materia. {
= No dar acceso a la informacion publica.

= No tener un SIA formalizado.

= No contar con comunicacién para la

realizacion de actividades de archivo.

= Desconocimiento del calendario de
transferencias primarias.

llevar a cabo transferencias
primarias al Archivo de Concentracion.

= Desconocimiento del calendario de
transferencias primarias.

= Areas productoras de documentacién
no preparadas y/o capacitadas para
llevar a cabo el procedimiento de
transferencias primarias.

= Falta de personal para realizar Ias{
transferencias primarias. |

Moderado.

Moderado.

Moderado.

Moderado.

Moderado.

Maoderado.

Moderado.

i

= Solicitar la aprobacién del

Informe de cumplimiento
del PADA 2025 ante el
Comité de Transparencia
de la OPR.

Solicitar se publique el
Informe de cumplimiento
del PADA 2025 en la pagina
web de la OPR,

Solicitar la aprobacién del
PADA 2026 ante el Comité
de Transparencia de la OPR.

Solicitar se pubiique el
PADA 2026 en la péagina

web, en la intranet
institucional 'y en la
Plataforma Nacional de

Transparencia.

Solicitar la designaciéon o
ratificacion de
nombramientos del SIA.
Dar a conocer el calendario
de transferencias primarias
a los Responsables de
Archivo de Tramite a través
de la intranet institucional.

Capacitar y  sensibilizar
sobre la realizacién de
transferencias primarias al
Archivo de Concentracion,

Repliblica de Guatemala No. 84, primer piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06020. Tel. 55-5093-4800.
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Analisis de
riesqos
(grado'de
impacto)

Control'de riesqos

Actividades planificadas Riesgosidentificados

= Acumulacion de documentacion que |
. cumplié con su plazo de conservaciony ‘
vigencia documental en los Archivos de | | |

Tramite. | |

= Prestar el servicio de consulta y - = Solicitar  actualizacién de
préstamo de expedientes en Archivos | . designacién de personal
Actualizar Catidlogo de  de Tramite y de Concentracion a | autorizado para el
firmas para préstamo y  personal no autorizado. : préstamo y consulta de
8.  consulta de expedientes = = Pérdida y/o robo de informacion, al ser : Serio. | expedientes en Archivo de
~en Archivo de Tramite y | consultados los expedientes por ! Tramite y de Concentracion,

de Concentracion. . personal no autorizado. ! - para evitar el uso indebido |

| = Grave riesgo de la integridad de los de la informacién y/o la

expedientes. pérdida o robo de esta. |

Falta de personal para elaborar y

i i actualizar el Inventario General por
- Elaborar, actualizar vy

) Expediente. = Elaborar 'y reportar el
9. | reportar el Inventario - Moderado. . ‘
General por Expediente = Falta de control de producciéon de Inventario.
P P ' expedientes. '
= Falta de localizacién de expedientes.
| | = No cumplir con la normatividad en la
' Publicar Inventarios | materia.
' documentales, Guia de & = Nodar acceso a la informacién publica. | = Publicar los Instrumentos
- Archivo documental, | « No elaborar Inventarios documentales. | de consulta elaborados, asi
10. = Actasde bajadocumental, = No elaborar Guia de Archivo = Moderado. como las  Actas y !
* Actas de Transferencia | Documental. ! Dictamenes que el AGN |
- secundaria, * Dictdmenes = = No obtener por parte del AGN Actas y | indique como procedentes,
de destino final. * . Dictdimenes de baja documental o
transferencia secundaria procedentes. | i
» Desactualizacién del procedimiento de |
' Elaborar politicas para | transferencia primaria. ,
" No llevar a cabo transferencias s
. llevar a cabo la | . ) ) » Elaborar las politicas para |
. . . primarias controladas al Archivo de )
transferencia  primaria, L asegurar que al Archivo de
' - Concentracion. ., .
conforme a las | y ’ . : . Concentracion ingresen
11. ) = Transferir expedientes de archivo sin Serio. ) ; .
necesidades ; — transferencias  primarias
N los debidos procesos archivisticos , ;
- institucionales y la - con solo expedientes de P
. normativa emitida por el P o . . archivo. _if;)‘i'
' CONARCH | = Transferir expedientes que no estan |
' | integrados solo con documentos de
| archivo,
" Elaborar v actualizar los | " No elaborar los “Criterios en materia de | = Elaborar los criterios con |
‘ ”Criteriosyen REAEEH o archivos de la OPR". : - base en la normativa de |
12, TR Falta de personal profesionalizado en Serio - archivos  vigente, para
| concordancia 3 ' Ia materia de archivos para elaborar los poder aplicar procesos |
archivisticos acordes. |

202 5 Reptiblica de Guatemala No. 84, primer piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06020, Tel. 55-5093-4800.
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Riesgos identificados

Analisis de

riesgos

(gradoide

impacto)

Controlide riesgos

13.

14,

15.

16.

| normativa emitida por el
| CONARCH,

Formalizar los “Criterios
en materia de archivos de
la OPR",

Solicitar la baja definitiva
de documentacién
dictaminada por el AGN
como procedente para su
eliminacién, por carecer

- de valores primarios vy

' Elaborar e
. Programa de capacitacion

| secundarios.

impartir el

- en materia de archivos
| 2026 de la OPR. (Anexo 2).

i Coadyl.i'\)ér--_

en Ia

elaboracién de Criterios
de valoracion secundaria
de series documentales
con las areas productoras
de documentacion de la
OPR.

Ao de

2025

La Mujer
Indigena

"Criterios en materia de archivos de la |

OPR".
Desconocimiento del personal del
Archivo de Concentracion de Ia

normatividad vigente en materia de

archivos.
Desconocimiento de los Responsables
de Archivo de Tramite para organizar,
clasificar, ordenar

de sus areas.

No elaborar los “Criterios en materia de |

archivos de la OPR".

No ser aprobados los “Criterios en :
materia de archivos de la OPR" por el |

Comité de Transparencia.
No recabar las firmas de los integrantes
del Comite de Transparencia.

No liberar espacio en el Archivo de |

Concentracion.
No terminar de cumplir con el
procedimiento de baja documental.

No elaborar el Programa
capacitacion en materia de archivos
2026 de la OPR.

Personal desactualizacdo en materia de |

archivos.

No cumplir con la normatividad en la
materia.

Personal no capacitado para realizar
procesos archivisticos.

Desinterés del personal de archivo para
recibir capacitacion.

y describir la |
documentacion generada en cada una |

de

Moderado.

Serio.

Serio.

No elaborar los Crltenos de valoracnon

secundaria de series documentales de
la OPR.

Correr el riesgo de eliminar series

documentales con probahle valor

secundario.

Serio,

§

. = Solicitar la aprobacion de
los “Criterios en materia de |

archivos de la OPR" ante el
Comité de Transparencia.

Pedir a la Direccién General
de Recursos Materiales vy
Servicios Generales opere

la baja definitiva de la |
documentacion sin  valor |

primario y secundario, para
liberar espacio en el Archivo
de Concentracion.

Capacitacion en materia de
archivos 2026,
actualizar y profesionalizar
al personal que labora en
los archivos de la OPR,

Elaborar Ios Crlterlos de
valoracién secundaria de
series documentales de la
OPR, para poder definir
adecuadamente el destino
final de la documentacion.

Republica de Guatemala No. 84, primer piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06020. Tel. 55-5093-4800.
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Analisis de
riesgos
(grado de
impacto)

Actividades planificadas Riesgos identificados Controlde riesgos

= Eliminar el patrimonio documental de

-~ la nacién.

- = Conservar series documentales sin
- valor secundario.

i - = Que el AGN no establezca un calendario | = Realizar la  valoracién |
- Gestionar solicitudes de = para ingresar solicitudes de destino | . secundaria de las series |
destino  final  (baja final. : documentales, para poder |

17. = documental 0 | = No cumplir correctamente con los  Moderado.  tramitar solicitudes de
. transferencia procedimientos de baja documental o ~ destino final ante el AGN,

transferencia secundaria conforme a lo
emitido por el AGN.

secundaria), ante el AGN.

18.

= No liberar espacio en las areas de la | = Impulsar procedimiento de

; -~ OPR. | desincorporacién de DCAIL

Promover y gestionar ; o | ; ) {
Y . = Riesgo de eliminar documentos de  Moderado | para liberar espacios en las

- eliminacion de DCAL | i

. archivo. areas de la OPR.
- = Desconocer que es un DCAL ‘
' » Desconocer por parte del personal del

s Controlar las condiciones

_ Archivo de Concentracién cémo tomar de temperaturay humedad
Monitorear las | lalectura de la temperatura y humedad relativa de los 9 salones
' condiciones ambientales | relativa. que conforman el Archivo
19. de los 9 salones del | » No contar con aparatos de monitoreo Serio. de Concentracion de la
Archivo de Concentracién . ambiental. | OPR, para sugerir medidas
de la OPR. | - de conservacion de la
' documentacion 3
resguardada.

- = Desconocer la ubicacién topogréfica de
cada transferencia primaria en el
o i ) Archivo de Concentracién.
Sefializar y etiquetar los | ; ; ; e
; | » Complicar la blasqueda de informacién
anaquelesy pasillos de los | .
para el préstamo y consulta de

» Sefializar y etiquetar los |
anaqueles para tener la

20. 9 salones que conforman | : O : Moderado. ubicacién topografica de
. expedientes que soliciten las areas _ N
el Archivo de | las transferencias |
5 productoras. : . ‘
. Concentraciéon de la OPR. | N primarias.
| » No contar con acceso restringido a los , 3
salones que conforman el Archivo de -
Concentracidn. 1 ?', -

*Se publicaran en caso de dictaminarse como procedentes las solicitudes de destino final por parte de AGN.
*% Se publicaran en caso de que se suscite un siniestro en algdn Archivo de Tramite o en el de Concentracion de la OPR.
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7. Proteccién alos derechos humanos.

Se contempla en el PADA 2026 de la OPR, que sus archivos sean un medio para facilitar el acceso
a la informacién publica, protegiendo derechos como el de memoria y promoviendo la

transparencia y combate a la corrupcion.

Ademas, contempla que con las actividades planteadas se proteja el patrimonio documental,
considerando a los archivos de la OPR, como bienes nacionales y monumentos histéricos,
asegurando su preservacion para futuras generaciones, lo cual es clave para la identidad vy la

memoria colectiva.

Como sujeto obligado por la LGA, la OPR, debera manejar sus recursos publicos para producir,
organizar y conservar sus archivos de manera eficiente y homogénea, extendiendo la rendicion

de cuentas.

Finalmente, el articulo 3 de la LGA manifiesta que su aplicacion debe ser conforme a la
Constitucion y tratados internacionales, priorizando siempre los derechos humanos y el interés

publico sobre cualquier otra consideracion.

8. Marco normativo.

- Ley General de Archivos.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

- Reglamento de la Oficina de la Presidencia de la RepUblica.

- Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

- Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo
31 dela Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

- Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién 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, fraccién VI, de la Ley General de Archivos.

- 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.

Arvide
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Plblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la Nacion.
Criterios de integracién y funcionamiento del Comité de Transparencia de la Oficina de la
Presidencia de la Republica.

Manual de procedimientos archivisticos de las unidades operativas del Sistema Institucional de
Archivos (Area de Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion) de los
sujetos obligados de La Ley General de Archivos. Consejo Nacional de Archivos.

Reglas de operacion para el Grupo Interdisciplinario en materia de archivos de la Oficina de la
Presidencia de la Republica.

Anexos.

Anexo 1. Calendario de transferencias primarias y baja de Documentacién de
Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI).

Calendario'de transferencias primarias 'y baja de
Documentacion de Camprobacion Administrativa
Inmediata 2026

Unidad administrativa

septiembre
noviembre

§Jefatura de la Oficina de la Presidencia.
s Subjefatura de la Oficina de la Presidencia.
| Subjefatura de Innovacion y Analisis.

' Subjefatura de Asuntos Internacionales e Interlocucién con
Sectores Productivos.

Secretaria Particular de |la Presidenta.

Secretaria Privada.

Unidad de Transparencia.

' Unidad de Administracién y Finanzas.
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Unidad administrativa

Direccion General de Finanzas y Presupuesto.

10. | Direccién General de Recursos Humanaos.

Generales,

| 12. Direccién General de Tec.r-iglsgfé.s de la Informacién.

2 f-Coordinacién de Afc_h_iﬁos.
i ‘ e
14. | Secretaria Técnica del Gabinete.

15 '(ftr)ordinac'i'é'h Géneral dé Pol-l’t.icamy"GoBi_e"rh-d'.
16. | Direccion General de Atencién Ciudadana.

17. | Direccién General de Ldgfstica.

18. ' Direccién General de A@dantl’a.ﬁ

19.
Gobierno de la Republica.

H . ' ) )

20. Coordinacion General de Programas para el Desarrollo.
|

i

21. . Coordinacion de Asesores de la Presidenta.

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios

: Coordinacién General de Comunicacién Social y Voceria del
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Anexo 2. Programa de capacitacion en materia de archivo 2026.

PROGRAMA DE CAPACITACION 2026

Justificacion

Con fundamento en los articulos 25, 28 fraccién VII, 99 y Décimo Séptimo transitorio de la Ley
General de Archivos, la capacitacién para la profesionalizaciéon y especializacion en materia de
gestion documental y administracién de archivos, del personal que opera en los archivos
institucionales, ya sean estos de tramite o de concentracidén se constituye en una herramienta
indispensable que va a permitir y a garantizar su adecuada administracion.

Objetivo

El Programa tiene como propdsito poner a disposicion 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 organizaciéon de los documentos en los archivos de tramite y de
concentracién, para que adquieran los conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes que se
requieren para el cumplimiento de las obligaciones normativas en materia de archivos, cuatro
talleres que se impartirdn de manera interna, asi como 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.

Planeacion
Talleres y cursos

Con fundamento en los articulos 25, 28 fraccién 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 2026. El Programa considera el registro e informe, al finalizar el
programa, de los cursos en materia archivistica, tanto presencial o en linea, que tomen en
especifico las personas servidoras publicas que forman parte del Sistema Institucional de Archivos
de la Oficina de la Presidencia de la Republica.
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septiembre

Procedrmlento de transferencra prlrnarfa

i Valoracion documental secundaria. |
:i Cursos impartidos en la plataforma educativa virtual
y gratuita del Archivo General de la Nacién. =
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