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PRESENTACION

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, se elabora en el marco de las
funciones, establecidas en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley NUmero 794 de Archivos del Estado de Guerrero y sus
Municipios, asi como en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos. El articulo 28 fraccion 111 de la citada ley,
establece que: el Area Coordinadora de Archivos, es el Organo colegiado del Organismo y tendré entre otras, las siguientes

funciones:
“Elaborar y someter a consideracion del titular del Organismo el Programa Anual. ”

Con fundamento en lo mencionado anteriormente, el Area Coordinadora de Archivos, presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026, para llevar acabo las acciones necesarias para la gestion documental y administracion de
archivos, a fin de promover la cultura, la calidad en los archivos entre todos y la adopcion de buenas practicas y la
sensibilizacion de hacer conciencia de la importancia y beneficios que con lleva los controles archivisticos, con el cual se dara

cumplimiento a la normatividad vigente en materia de transparencia, proteccion de datos personales y organizacion documental.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026; en él, se presentan las actividades a desarrollar a nivel del Organismo,
el cual es de observancia general y obligatoria para cada una de las unidades administrativas en conjunto con el Area
Coordinadora de Archivos, asi como la conservacién de los acervos documentales que se generan en relacion a sus funciones
sustantivas y comunes, mismas que la ley le confiere, permitiendo con ello el mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos de cada una de las unidades administrativas que la integran, factibles de realizarse durante el afio

€n Ccurso.
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PLANEACION

La planeacion para la continuidad del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, requiere documentar las acciones
para el seguimiento de los objetivos planteados y establecer los requisitos, el alcance, las actividades a realizar, los recursos a

utilizar y el tiempo de implementacion.

REQUISITOS

Contar con la participacion del Area Coordinadora de archivos, representantes archivisticos de cada una de las unidades

administrativas, asi como el grupo Interdisciplinario y la participacion de los servidores Pablicos del Organismo.

ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, contempla acciones en alcance al Organismo para controlar adecuada
y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, es de observancia la aplicacion general para todos los servidores publicos

involucrados en la produccion, organizacidn y conservacion de los documentos de archivo.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ANUALES

ITEM ACTIVIDAD ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLIo AGOSTO [SEPTIEMBRE OCTUBRE |[NOVIEMBRE|DICIEMBRE

Actualizacion de Instrum entos Archivisticos
(CGCA,CADIDO,INVENTARIOS)

Elaboracion de la Gufa de Archivo Docum ental

Seguimiento ala Normatividad Archivistica Institucional

Capacitacion personal

Manual de Politicasy Procedimientos Archivisticos

Actualizar el Sistem a Institucional de Archivos

Impulsar lasBajas Docum entales

EVALUACION

A través del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Organismo, se pretende determinar las acciones
de atencion inmediata a realizar durante el afio en curso en referencia a la planeacion en materia archivistica, asi como
seguimiento a las obligaciones en materia de archivos para el Organismo, estableciendo métodos, procedimientos y procesos
que permiten el adecuado tratamiento de la informacion generada y recibida en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
la finalidad de garantizar la consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion, administracion, uso,
control, migracion de formatos electronicos para su conservacion y preservacion.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2026 contempla diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacién de
la gestion de documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:

o

«»* Nivel estructural.

Implementacion formal del Sistema Institucional Archivos, que debe contar con la estructura organica, infraestructura,
recursos materiales, humanos y financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.

» Sistema Institucional de Archivos: &rea coordinadora de archivos, unidad de correspondencia, archivos: de tramite,
de concentracién y, en su caso historico.

» Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacion de riesgos, criterios para elaborar el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico.

» Recursos humanos: personal perfilado para los archivos. capacitacion y profesionalizacion en la materia.
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«» Nivel documental.

Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacion,

administracion, conservacion y localizacion expedita de los archivos.

Cuadro general de clasificacion archivistica.
Catalogo de disposicién documental.

Guia de archivo documental.

YV V V V

Inventarios Documentales

«» Nivel normativo.

Cumplimiento de las disposiciones emanadas de las normas vigentes y aplicables en materia de archivos, tendiente a
regular la produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en
la reglamentacion interna de cada institucion, las cuales estan vinculadas con transparencia, el acceso a la informacion, su

clasificacion y la proteccién de datos personales.
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ANALISIS DE RIESGO (FODA)

NIVELES

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

DEBILIDADES

AMENAZAS

ORGANIZACIONAL

INTEGRACION DE

GRUPOS
INTERDISCIPLINARIOS
DE ARCHIVOS

SEGUIMIENTO DE LA
APLICACION DE
LINEAMIENTOS Y

PROCESOS

CUMPLIR EN LOS
TERMINOS CON LAS
DISPOSICIONES
APLICABLES EN LA
MATERIA

CAMBIO DE TITULARES
DE LAS DIFERENTES
AREAS
ADM INISTRATIVAS

ACTA DE INSTALACION
DEL GRUPO

ARCHIVOS

INTERDISCIPLINARIO DE

TENER LAS BASES
SOLIDAS DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS,ASI COMO
DAR CUMPLIMIENTOS A
LA NORMATIVA DE
TRANSPARENCIA

QUE NO SE CONTARA
CON DICHO
DOCUMENTO QUE
PODRIA INCURRIR EN
ALGUNA OBSERVACION
POR PARTE DEL ITAIGRO

CAMBIO DE TITULARES
DE LAS DIFERENTES
AREAS
ADM INISTRATIVAS

RELAS DE OPERACION
DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE

ARCHIVOS

DAR CUMPLIMIENTO A
LA NORMATIVA
APLICABLE,ASI COMO
LA RESPONSABILIDAD
DELAS ACTIVIDADES DE
LAS SESIONES

DESCONOCIMIENTO DE
LAS REGLAS DE
OPERACION

CAMBIO DE TITULARES
DE LAS DIFERENTES
AREAS
ADM INISTRATIVAS

AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS

COORDINACION DE
PROCESOS
ARCHIVISTICOS Y LA
IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS

DESCONOCIMIENTO DE

LA CREACION DEL AREA

COORDINADORA DE
ARCHIVO

CAMBIO DE TITULARES
DE LAS DIFERENTES
AREAS
ADM INISTRATIVAS

NORMATIVO

LEY GENERALDE
ARCHIVOS

ACTUALIZACION DE
REGLAMENTOS Y
MANUALES DE
ORGANIZACION EN

MATERIA DE ARCHIVOS

FALTA DE CRITERIOS
NORMATIVOS INTERNOS
ACTUALIZADOS EN

MATERIA ARCHIVISTICA

LEY ESTATAL DE
ARCHIVOS NO SE
ENCUENTRA
ARMONIZADA

TECNOLOGICO

EQUIPO DE COMPUTO
EN BUENAS

IMPLEMENTAR CON LA
DIGITALIZACION EN EL

ARCHIVO DE

SISTEMAS
TECNOLOGICOS E
INFORMATICOS
APEGADOS A LAS

PERDIDA O ROBO DE LA

DISPOSICIONES INFORMACION
CONDICIONES .
CONCENTRACION LEGALES EN LO
REFERENTE A LA
INTERCONEXION
ADECUACION DE
SISTEMAS ADQUISICION DE CRITERIOS
. PRESUPUESTO
INFORMATICOS EQUIPOS DESTINADOS A| ESTABLECIVOS PARA LA LIMITADO
ACTUALIZADOS LA DIGITALIZACION DIGITALIZACION Y BAJA

DOCUMENTAL

INFRAESTRUCTURA

CONSTRUCCION DE
OFICINAS PARA EL

ARCHIVO DE
CONCENTRACION DEL

ORGANISMO

CREACION DEL
ARCHIVO HISTORICO, SI
LO HUBIERA

FALTA DE PERSONAL
ESPECIALIZADO EN EL
AREA DE VALORACION
DOCUMENTAL

SOBRE CUPO Y
DETERIORO DE LOS
EXPEDIENTES
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% Capacitacion en materia archivistica.

Cumplimiento de las disposiciones emanadas de las normas vigentes y aplicables en materia de archivos, tendiente a
regular la produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en
la reglamentacion interna de cada institucion, las cuales estan vinculadas con transparencia, el acceso a la informacion, su

clasificacion y la proteccidon de datos personales.

Conforme a lo anterior el Programa Anual de Desarrollo Archivistico es nuestra herramienta de planeacion para dar
respuesta a la problematica planteada: garantizar de forma integral con estrategias, procesos y actividades la actualizacion
de los instrumentos de control y de consulta; homologar y sistematizar los procesos archivisticos para garantizar el uso de
métodos y técnicas orientadas a la organizacion, conservacion, disposicion, integridad y localizacion expedita que permitan

el uso y difusién de los archivos producidos.

PROTECCION DE LOS DERECHOS HUMANOS

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 3, 6, 11 segundo parrafo, 24 y 38 de la Ley General de Archivos y con enfoque
en Derechos Humanos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico garantizard que las personas en el ejercicio de sus
derechos y en el disfrute de sus libertades, puedan consultar la informacion resguardada en cualquier momento, y estard
solamente sujeta a las limitaciones establecidas por la ley, con el Unico fin de asegurar el reconocimiento y el respeto a sus

derechos y libertades, satisfacer las justas exigencias de la ética, del orden publico y del bienestar general.

APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION

Con la implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se garantizard la correcta implementacion de los
instrumentos de control y de consulta archivistica, la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de los documentos de archivo para su consulta bajo los lineamientos correspondientes. De la misma manera se
promoveran las gestiones necesarias para la creacion del archivo histérico y con fundamento en el Articulo 36 de la Ley General
de Archivos donde marca que los documentos contenidos en los archivos histéricos son fuentes de acceso publico. Una vez
que haya concluido la vigencia documental, éstos no podran ser clasificados como reservados o confidenciales, asimismo de
acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacidn publica, no podra clasificarse como reservada

aquella informacion que esté relacionada con violaciones graves a derechos humanos o delitos de lesa humanidad.

Los documentos que contengan datos personales sensibles, de acuerdo con la normatividad en la materia, respecto de los cuales
se haya determinado su conservacion permanente por tener valor histdrico, conservardn tal caracter, en el archivo de

concentracion, por un plazo de 5 afios, a partir de la fecha de creacién del documento, y serén de acceso restringido durante
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dicho plazo. Todo lo anterior como medida para garantizar el derecho de acceso a la informacion en ellos contenida, asi como

fomentar el conocimiento del patrimonio documental que se resguarda dentro del Organismo.

Dentro de la implementacion del sistema institucional de archivos, se contempla en un mediano o largo plazo, la construccién
de un area donde sea el destino de resguardo final de los documentos, dentro de los cuales debe de haber toda la infraestructura

necesaria para la operacion correcta de la administracion del archivo de concentracion y en su caso el histérico.

GLOSARIO EN TERMINOS

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus

atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracion: integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta

es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental.

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones

y funciones de los sujetos obligados.

Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacidn permanente y de relevancia para la memoria nacional,

regional o local de carécter publico.

Area Coordinadora de Archivos: Es la instancia encargada de aplicar las normas, criterios, lineamientos archivisticos, asi
como promover y vigilar el Cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracion de archivos,

ademas de coordinar las &reas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de correspondencia, archivo

de tramite, archivo de concentracién y, en su caso, histérico.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su

caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catélogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia

documental, los plazos de conservacion y la disposicion final de la documentacion.

Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de alteraciones

fisicas de los documentos en papel y la preservacién de los documentos digitales a largo plazo.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las

atribuciones y funciones de cada sujeto obligado y no sirve para Identificar, clasificar, y organizar la documentacion.

Expediente: Es la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o trdmite de los sujetos obligados.
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Ficha Técnica de valoracion: Es el instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la

serie documental.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area coordinadora de archivos;
la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de
control o sus equivalentes; las areas Responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo historico, con la

finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y conservacion de
los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de
disposicion documental. Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario de

transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba
y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios, asi como a

las personas fisicas 0 morales que cuenten con archivos privados de interés pablico.

Valoracién documental: Es la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales; es decir, el
estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de trdmite o concentracion,
o0 evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias

documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicién documenta.

Vigencia documental: Al 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.
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