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FUNDAMENTO 

NORMATIVO 



FASE DE PLANEACIÓN 

Sobre el tema de planeación el artículo 

24 de la LGA, 

El programa anual contendrá los elementos de 

planeación, programación y evaluación.



GESTIÓN DEL PROYECTO 



GESTIÓN DE INTERESADOS DEL PROYECTO

INVOLUCRADOS 



CICLO DE VIDA DE UN PROYECTO



Gestión de interesados

DIRECTORIO



CLASIFICACIÓN DE LOS INTERESADOS



COMUNICACIÓN 



Gestionar involucrados 
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ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVÍSTICO 

El PADA es una herramienta de planeación orientada a mejorar las capacidades 

de administración de archivos de las dependencias y entidades. 

El PADA contempla diversos programas o proyectos encaminados a la 

optimización de la gestión de documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:
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• Nivel estructural. Establecimiento formal del

Sistema Institucional de Archivos, que debe contar

con la estructura orgánica, infraestructura, recursos

materiales, humanos y financieros necesarios para

un adecuado funcionamiento.

• Sistema Institucional de Archivos: área

coordinadora de archivos, unidad de

correspondencia, archivos: de trámite, de

concentración y, en su caso, histórico.

• Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros,

sistemas de mitigación de riesgos.

• Recursos humanos: personal perfilado para los

archivos. Capacitación y profesionalización en la

materia

NIVELES PADA
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• Nivel documental.

Elaboración, actualización y uso de los instrumentos de control 

y consulta archivística para propiciar la organización, 

administración, conservación y localización expedita de los 

archivos. 

• Cuadro general de clasificación archivística. • Catálogo de 

disposición documental. 

• Guía simple de archivos.

• Inventarios. 

• Clasificación de expedientes con base en el Cuadro general 

de clasificación archivística. 

• Valoración documental y destino final de la documentación. 

• Transferencias primarias y secundarias con base en las 

vigencias documentales establecidas en el Catálogo de 

disposición documental. 

• Préstamo de expedientes. 

• Difusión de los acervos históricos, en caso de contar con 

ellos.
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Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas

de la normatividad vigente y aplicable en materia de archivos,

tendiente a regular la producción, uso y control de los

documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones

establecidas en la normatividad interna de cada institución, las

cuales están vinculadas con la transparencia, el acceso a la

información —y su clasificación— y la protección de datos

personales.
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ELEMENTOS DEL PADA 
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ADMINISTRACIÓN 

DEL PADA 
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Trimestral
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MONITOREO
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IDENTIFICAR LOS RIESGOS
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GRACIAS
LIC. ESTEBAN LANDA RODRÍGUEZ 

www.archivonomia.org.mx
Asociación Mexicana de Archivonomía, A.C.

ama@archivonomía.org.mx
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