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Presentación 

El Programa de Desarrollo Archivístico (PADA) 2023 del Municipio de Contepec 
Michoacán, se elaboró en el marco de las funciones establecidas en el capitulo V 
de la planeación en materia archivística de la Ley General de Archivos (LGA) de los 
Estados Unidos Mexicanos. 

Como fundamento en lo antes mencionado, el Archivo General "Melchor Ocampo" 
del Municipio de Contepec, presenta el PADA 2023, para dar el cumplimiento de la 
normatividad vigente en materia de archivos, el cual es de observancia general y 

obligatoria para los responsables de las unidades de Archivos de Trámite, 
Concentración e Histórico, que integran el Sistema Institucional de Archivos del 
Municipio de Contepec. 

El Archivo que lleva por nombre Melchor Ocampo, establece la operatividad en 

conformidad con la normativa archivística. Representará al H. Ayuntamiento del 
Sistema Estatal y Nacional de Archivos Generales. Asistirá oportunamente a las 

capacitaciones y reuniones organizadas por el Sistema Estatal y Nacional de 
Archivos Generales de Michoacán e instituciones que atiendan la materia, Se 

encargará de proCurar la conservación guarda, custodia y seguridad del acervo 
documental. Realizara en forma constante el expurgo, la clasificación, identificación 

DESARROLLO 

V ordenación de los expedientes de los años anteriores y los demás expedientes 
que así lo requieran. 

De igual forma, atenderá en forma ágil, cordial y amable a las áreas que soliciten 
alguna información que se encuentra en resguardo en el Archivo de Concentración, 
así como la Unidad de Acceso a la información Pública, Solicitará de forma oficial 
los requerimientos necesarios para desempeñar las funciones operativas en el 
Archivo Municipal. Entregaran reportes de trabajo que sean solicitados, así como 
los avances, los cambios y nuevas disipaciones que se generen por reglamento o 
leyes para el propio acervo. Programara capacitación documental; así como el 
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Ilenado de los instrumentos de Control y Consulta, dirigido a los encargados de 
Archivo de Trámite de las áreas del Municipio. 

DESARROLLO 
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EI PADA es un instrumento de planeación de corto, mediano y largo plazo de gestión 
documental, que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la 
modernización y mejoramiento continuo de los servicios documentales archivísticos, 
estableciendo la estructura normativa técnica y metodológica para la 

implemerntación de estrategias, enfocadas a la mejora de los procesos de 

organización y conservación documental en los archivos de trámite, concentración 
e histórico. 

Marco Normativo 

En este programa se contemplan diversos elementos y procesos encaminados a la 

optimización de recursos, por lo que debe cubrir tres niveles, estructura documental 
y normativo y de conformidad con la LGA el responsable de la Coordinación de 

Archivos del Municipio de Contepec deberá elaborar el PADA. 

De acuerdo a la normativa en el que se contemplen las acciones a emprender a 

nivel institucional para la modernización y mejoramiento continuo de los servicios 

documentales y archivísticos (modelo de gestión documental), el cual deberá ser 
publicado en el portal de Transparencia de cada institución, así como sus respectos 
informes anuales de cumplimiento, como se estipula la LGA en: 

CAPÍTULO V. 

DE LA PLANEACIÓN EN MATERIA ARCHIVÍSTICA. 

oUNIDOS 
POR E uDESARROLLO 

Artículo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de 
archivos deberán elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrónico 
en los primeros treinta días del ejercicio fiscal correspondiente. 
Artículo 24. El programa anual contendrá los elementos de planeación, 
programación y evaluación para el desarrollo de los archivos y deberá incluir un 
enfoque de administración de riesgos, protección de los derechos humanos y de 
otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la 
información. 
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Artículo 25. EI PADA definirá las prioridades institucionales integrando los recursos 

económicos, tecnológicos y operativos disponibles; de igual forma deberá contener 

programas de organizacióny capacitación en gestión documentaly administración 

de archivos que incluyen mecanismos para su consulta, seguridad de la información 

y procedimientos para la generación, administración, uso y control, migración de 

formatos electrónicos y preservación a largo plazo de los documentos de Archivos 

electrónicos. 

Articulo 26. Los Sujetos obligados deberán elaborar un informe anual detallado el 

cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrónico, a más tardar 

el último día del mes de enero del siguiente año de la ejecución del de dicho 

programa. 
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ANTECEDENTES 

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: 

1. El Presidente Sustituto del Municipio de Contepec, Michoacán, Lic. lsrael 

Luna Garcia, realizo la entrega formal del nombramiento al Lae. Luis 

Alejandro Evaristo Guadarrama, como Director del Archivo Municipal de 

Contepec, Michoacán de Ocampo, el dia 1 de junio de 2022, en la oficina del 

Presidente. 

2. Reunión con integrantes de cabildo, funcionarios y personal administrativo 
del H. Ayuntamiento de Contepec, con el propósito de presentar e iniciar la 
implementación del la Ley General de Archivos, en la Sala de reuniones de 
presidencia, el 16 de junio de 2022. 

3. Relación de los funcionarios y personal administrativo del H. Ayuntamiento 

de Contepec 2021-2024, que operaran y realizaran actividades de enlaces 

de áreas o enlaces del Archivo de Trámite para la implementación de la Ley 
General de Archivos. 

4. Solicitud de información para la clasificación archivística por áreas y 

departamentos que integran el gobierno municipal del Archivo de Trámite, el 
11 de julio de 2022. 

5. Integración e instalación de las Unidades Operativas del Sistema Institucional 

de Archivos del Municipio de Contepec, Michoacán de Ocampo, México, en 

la sesión de directores el 4 de octubre de 2022, en la biblioteca publica, 
ubicada en la finca. 

UNIDOS 

bEAAROLLO 

6 EI Director del SIA del municipio de Contepec, Michoacán de Ocampo, 
Mexico, se capacitaron en las instalaciones del CEDEMUN en la Ciudad de 

Morelia, el 17 de noviembre de 2022 
7 Actualmente el Archivo de Concentrac1ón se encuentra ubIcado en las 

instalaciones de la Casa de Cultura conociklo como la Finca, las condiciones 
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siguen siendo muy precarias ya que no se cuentan con anaqueles adecuados 
para colocar las cajas de archivo. 

8. Hay otra parte de Archivo de Concentración de la oficina que ocupa Oficialía 

Mayor. 

9. Se libero el archivo de que se encontraba dentro de las oficinas de 

presidencia, por lo que hay más espacio de trabajo en las oficinas. 
10.Para solicitar préstamos de documentos se realiza un oficio, en el cual no 

cumple todos los requerimientos de seguridad para el resguardo de los 
expedientes. 

oUNIDOs 
TDESARROLO 

Todo lo anterior ha permitido el proceso de implementación de la gestión 
documental en el Gobierno Municipal de Contepec, Michoacán de Ocamp0, y dar la 
pauta para fomentar la cultura de documentar todo acto que derive del ejercicio de 
las facultades, competencias o funciones del H. Ayuntamiento de Contepec 2021 
2024, en aras de facilitar el acceso a la información y fortalecer la transparencia y 
la rendición de cuentas ante la sociedad. 
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Áreas de Oportunidad 

Derivado del diagnóstico general archivístico realizado al Ayuntamiento de 

Contepec 2021-2024 se identificaron áreas de oportunidad en los niveles 
Estructural., documental, Normativo y Operativo, como se describe a continuación: 

Nivel Estructural: 

Los edificios no cuentan con infraestructura específica para resguardar expedientes 

de los archivos de trámite, se ocupan los espacios comunes y oficinas para 

resguardar dicha documentación, la saturación de espacios es generado por la falta 
de valoración documental y transferencias. 

En las instalaciones de la finca hay libros de biblioteca que puedan contaminar el 
archivo, ya que son libros con más de 20 años sin uso, lo que pudiera llegar a 

provocar un riesgo sanitario tanto para los documentos como para el personal que 
ahí laboran. 

No se cuenta con un monitoreo de acceso a las áreas de resguardo. Falta de 

equipamiento y materiales de trabajo para el personal que laboran en los archivos. 

Se identifico que no existe homogeneidad en el mobiliario que se utliza para 
resguardar la documentación. Se carece de personal perfilado en la administración 
de la información ylo en Cuyo caso halla tomado cursos en materia de archivos 

recientemente. 

1. Sistema institucional de archivos: área coordinadora de archivos, 

responsables de archivos de trámite, de concentración, e histórico. 

2. Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigación de 

riesgos. 

PORu 

3. Recursos humanos: personal perfilado para los archivos, capacitación Y 

profesionalización en la materia. 
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Nivel Documental: 

El Ayuntamiento de Contepec, Michoacán de Ocampo, México, inició los trabajos 
para la actualización del Cuadro General de Clasificación Archivística, faltan los 

instrumentos de control y consulta archivística como lo son: el CADIDO, guía 

simple, inventario, caratulas de expedientes. 

Actualmente no se cuenta con un Sistema de Control de Gestión de aplicación 

general en las Unidades administrativas. 

1. Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA). 
2. Catálogo de Disposición Documental (CADIDO). 

3. Guia Simple de Archivos. 

4. Inventarios. 

5. Clasifica ción de expedientes con base al CADIDO. 

6. Valoración documental y destino final de la documentación. 
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 reglamento, politicas, manuales o procedimientos especificos 
internos para la administración de los archivos; las transferencias primarias y 
secundarias no cuentan con un procedimiento establecido. 

Nivel Operativo: 

Realizar asesorias personalizadas, por correo electrónico a todos los enlaces 

encargados de Archivo de trámite para la correcta clasificación y ordenación 
documental, asi como el lenado y actualización de los instrumentos de consulta 

y control archivistico. Se pretende realizar la baja documental para los archivos 
que proceda y se actualizara el inventario. 

uDESARROLLO 
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JUSTIFICACIÓN 

En el PADA se presentan las actividades a desarrollar a escala institucional 

durante el año en curso, permitiendo dar continuidad a la organización de los 

archivos, asi como también seguir manteniendo actualizados los instrumentos 
de control y consulta archivística, aplicando las disposiciones en materia de 

archivos, regulando el control y conservación de los documentos con 

participación de los integrantes operativos del Sistema Institucional de Archivos 
(SIA) del H. Ayuntamiento de Contepec 2021-2024. 

Para poder desarrollar un modelo de Gestión Documental inserto en el SIA de 

conformidad con la Ley General de Archivos, se tiene la necesidad de 

implementar estrategias que aseguren la aplicación y homologación de los 
procesos técnico-archivístic0s, desde el control de los documentos de entrada y 

salida en la unidad de correspondencia, la correcta generación y administración 
de expedientes en un archivo de trámite, pasando por su guarda precautoria en 

un archivo de concentración, hasta su conservación permanente en un archivo 

histórico o su baja documental, con lo cual se contribuye al ejercicio del derecho 
de acceso a la información. 

"PORuo 

Es así como, el PADA se convierte en la herramienta para dar solución a la 

problemática planteada: reforzar la sistematización de los procesos de 

administración de los archivos del Municipio de Contepec, Michoacán de 
Ocampo, a través de la determinación de acciones concretas, con estrategias, 

procesos y actividades que de forma integral permitan la consecución 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 largo plazo (un año) para la 

realización de las actividades primordiales y poder de esta manera dar 
cumplimiento a los objetivos planteados en el presente PADA. 
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El beneficio de las actividades planteadas dentro de este PADA es continuar con 

la elaboración, organización y actualización de nuestros instrumentos de control 

y consulta archivística, de igual manera mantener el archivo de trámite y 

concentración organizado, con lo cual se facilite la pronta localización de 

documentos. 
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General: 

Específicos: 

CONTEPEC 

> Cumplir con el mandato constitucional de preservar los documentos en 

archivos actualizados, así como el funcionamiento del SIA para fomentar una 
nueva cultura archivística en el Municipio de Contepec Michoacán de 

Ocampo, México. 

H. AYUNTAMIENTO 2021- 2024 

OBJETIVOs 

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos, a través del nombramiento 
oficial de sus integrantes. 
Entregar el Cuadro General de Clasificación Archivística a cabildo para su 

aprobación. 
Contar con Instrumentos de control y consulta archivística validados para su 

aplicación en los archivos del Ayuntamiento. 
Fomentar la capacitación y profesionalización continua del personal 
involucrado en el manejo u operación de archivos. 

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

Alcance: 

Realizar el trámite de baja de aquellos documentos que han cumplido su 

plazo legal y vigencia administrativa. 

º ldentificar expedientes con valores secundarios con la finalidad de integrar el 
acervo histórico del Municipio. 

POR F 

El presente PADA es de aplicación general para todas las Unidades administrativas 
e integrantes el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Contepec, 
Michoacan de Ocampo, con el objetivo de regular la gestión y organizacion de 
archivos en cada una de las fases del ciclo vital del documento. implementando 
acciones que fortaleceran la politica de tratamiento documental. 
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