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PRESENTACION

El presente Plan de Desarrollo Archivistico (PDA) establece las acciones prioritarias en
materia de organizacién, descripcién, conservacién, control y consulta de los
documentos y archivos correspondientes al segundo semestre de 2026.

Las actividades programadas parten de las necesidades identificadas en el
desarrollo de los trabajos archivisticos y el proceso de entrega- recepcion y tienen como
propdsito consolidar los procesos de organizacién documental, fortalecer la
identificacién y localizacion de los expedientes, concluir la descripcién del Fondo José
Luis Leal Sanabria y mantener actualizados los instrumentos archivisticos
institucionales.

Durante este periodo se dara particular atencion a la normalizacion de la dltima
transferencia documental, integrada por seis cajas con aproximadamente cien
expedientes. Esta intervenciéon comprendera la homologacion de etiquetas, la
incorporacién o regularizaciéon de guardas primarias y la utilizacion de caratulas
descriptivas, procurando que los elementos de identificacion de los expedientes sean
consistentes y faciliten su control y consulta.

Asimismo, se contempla concluir la catalogaciéon del Fondo José Luis Leal
Sanabria y realizar una revision integral de la Guia General de Archivo, el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental,
incorporando los ajustes que resulten necesarios a partir de los trabajos realizados
durante el ejercicio antes sefialado.

El PDA busca, por tanto, que las actividades archivisticas no se limiten a acciones
aisladas de ordenacion fisica, sino que contribuyan a consolidar un sistema coherente
de organizacion, descripcion y control documental.



Nivel documental

Fortalecer la organizacion, descripcidn, identificacion, control y consulta de los acervos
documentales mediante la normalizaciéon de la ultima transferencia documental, la
conclusion de la catalogacion del Fondo José Luis Leal Sanabria y la actualizacion de los
principales instrumentos archivisticos institucionales durante el segundo semestre de
2026.

Objetivo especifico 1

Normalizar la identificacion fisica y descriptiva de los expedientes correspondientes a
la tltima transferencia documental (Secretaria General), mediante la homologacion de
etiquetas, guardas primarias y caratulas descriptivas.

Objetivo especifico 2

Concluir la catalogacién del Fondo José Luis Leal Sanabria, asegurando la consistencia
y homogeneidad de los elementos descriptivos utilizados.

Nivel Normativo

Objetivo especifico 1

Revisar y actualizar la Guia General de Archivo, incorporando los ajustes necesarios
derivados de la situacion actual de la organizacién documental.

Objetivo especifico 2

Revisar y actualizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, verificando su
correspondencia con las funciones, atribuciones y estructura documental vigente.

Objetivo especifico 3
Revisar y ajustar el Catalogo de Disposicién Documental, particularmente en aquellos

aspectos que requieran adecuacién como consecuencia de la revision de las series
documentales.



LINEAS DE ACCION

El presente PDA se desarrollara mediante cuatro lineas de accién:

Normalizacion de la transferencia documental.

Descripcion y catalogacion del Fondo José Luis Leal Sanabria.
Actualizacion de instrumentos archivisticos.

Seguimiento, evaluacion y planeacion.
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Normalizacion de la transferencia documental

Objetivo: Regularizar la identificacién fisica y descriptiva de la tltima transferencia
documental.

Actividades

Revisar las seis cajas correspondientes a la dltima transferencia.

Identificar los aproximadamente cien expedientes que integran la transferencia.
Revisar la correspondencia entre expediente, caja y elementos de identificacion.
Homologar los criterios utilizados para las etiquetas.

Colocar o sustituir las guardas primarias que sean necesarias.

Elaborar o regularizar las caratulas descriptivas.

Verificar la correspondencia entre la identificacion fisica y los registros
existentes.

8. Realizar una revision final de las cajas intervenidas.
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Meta

Normalizar el 100 % de las cajas y de los aproximadamente cien expedientes
correspondientes a la dltima transferencia documental.

Indicadores
Indicador 1: Porcentaje de expedientes normalizados.

Formula:
Expedientes normalizados / expedientes programados x 100.

Meta: 100 %.
Indicador 2: Porcentaje de cajas regularizadas.

Formula:
Cajas regularizadas / cajas programadas x 100.



Meta: 100 %.

Medios de verificacion

Relacion de expedientes intervenidos.

Registro de cajas.

Etiquetas homologadas.

Guardas primarias.

Caratulas descriptivas.

Registro fotografico antes/después, cuando resulte pertinente.
Lista de verificacion de la intervencidn.

CATALOGACION DEL FONDO JOSE LUIS LEAL SANABRIA

Objetivo: Concluir el proceso de catalogacion y revision descriptiva del Fondo Leal

Sanabria
Actividades
1. Revisar el avance existente en la catalogacion.
2. Identificar registros o unidades documentales pendientes de descripcion.
3. Concluir la catalogacion de las unidades pendientes.
4. Homologar criterios de descripcion.
5. Revisar la consistencia de nombres, fechas, asuntos, productores y demas
elementos descriptivos utilizados.
6. Detectar y corregir duplicidades o inconsistencias.
7. Realizar una revision final del catalogo.
8. Integrar la version final del instrumento descriptivo.
Meta

Concluir el 100 % de la catalogacion programada del Fondo Javier Hurtado.

Indicador

Porcentaje de catalogacion concluida.

Féormula:
Registros catalograficos concluidos / registros programados x 100.

Meta: 100 %.

Medios de verificacion

Catalogo del Fondo Javier Hurtado.



o Base de datos o registros descriptivos.

e Relacién de unidades documentales catalogadas.
e Registro de correcciones y homologaciones.

o Versidn final del catalogo.

ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Guia General de Archivo

e Revisar la versién vigente.

o Verificar la correspondencia entre la estructura institucional y la informacion
contenida en la guia.

e Actualizar las areas, fondos, secciones o informaciéon que corresponda.

e Incorporar los ajustes derivados de las intervenciones archivisticas realizadas.

o Integrary revisar la version final.

Meta: Una Guia General de Archivo revisada y actualizada.
Indicador: Instrumento revisado y actualizado / instrumento programado x 100.
Meta: 100 %.
Medios de verificacion:
e Version de trabajo.

e Control de cambios.
e Version final actualizada.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Actividades

e Revisar la estructura del cuadro vigente.

o Verificar la correspondencia entre funciones y agrupaciones documentales.
» Revisar las series documentales existentes.

o Identificar posibles inconsistencias, duplicidades o ausencias.

o Proponer y realizar los ajustes pertinentes.

e Integrar una version actualizada del instrumento.

Meta: Contar con un Cuadro General de Clasificacion Archivistica revisado y
actualizado.

Indicador: Porcentaje de avance en la revision y actualizacion.

Meta: 100 %.



Medios de verificacion:

Cuadro vigente.

Matriz o relacion de modificaciones.
Version actualizada.

Registro de observaciones.

Catalogo de Disposicion Documental

Actividades

Meta:

Revisar las series documentales contenidas en el instrumento.

Verificar la correspondencia entre series y procesos documentales.

Revisar los valores documentales y plazos de conservacioén que correspondan.
Identificar necesidades de ajuste.

Integrar las modificaciones pertinentes.

Elaborar una versién actualizada para su revisién y, en su caso, validaciéon
institucional.

Contar con una versidn revisada y actualizada del Catalogo de Disposicion

Documental.

Indicador: Porcentaje de avance en la revision y actualizacion.

Meta: 100 %.

Medios de verificacion:

Catalogo vigente.

Matriz de revision.

Propuesta de modificaciones.

Version actualizada.

Documento de observaciones y/o validacién correspondiente.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Actividades

SRS

Registrar periddicamente el avance de las actividades.
Integrar evidencias documentales de las intervenciones.
Revisar el cumplimiento de metas al cierre del periodo.
Identificar actividades pendientes.

Elaborar un informe de resultados del segundo semestre.
Formular recomendaciones y prioridades para el PDA 2027.



Meta

Contar con un informe de resultados del PDA correspondiente al segundo semestre de
2026 y una propuesta de prioridades para 2027.

Indicadores

e Porcentaje de actividades programadas concluidas.
e Numero de productos archivisticos generados.
o Numero de actividades pendientes transferidas al programa 2027.

Medios de verificacion

e Reportes de avance.

e Minutas o notas de seguimiento.
e Evidencias de las actividades.

e Informe final.

e Propuesta de PDA 2027.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

‘Actividad HAgosto"Septiembre"OctubreHNoviembre"Diciembre‘
‘Revisi()n de las seis cajas Ho Ho H H H ‘
‘Identificacién de expedientes Ho Ho H H H ‘
‘Homologacién de etiquetas H Ho Ho H H ‘

Colocacion/regularizacion de

. . [ ] [ ]
guardas primarias
Elaboracién/regularizacion o .
de caratulas
Verificacion de transferencia H H Ho H H
Catalogacion Fondo Javier

[ ] [ ] [ ]

Hurtado
Revision y homologacion del o .

catdlogo

Actualizacion de Guia General
de Archivo

Revision del Cuadro General
de Clasificacién Archivistica

Revision del Catadlogo de
Disposicion Documental




‘Integraci(’)n de evidencias Ho Ho Ho Ho Ho ‘
‘Evaluacién de resultados “ H H “ Ho ‘
‘Informe final del PDA “ H H “ Ho ‘
‘Planeacién archivistica 2027 H H H H Ho ‘
MATRIZ GENERAL DE METAS E INDICADORES
Objetivo Meta Indicador Resultado
esperado

Normalizar la||6 cajas y aproximadamente||% de expedientes

: : . 100 %
transferencia 100 expedientes normalizados

- o :
Concluir . Fondo Javier Hurtado & d'e registros 100 %
catalogacion concluidos
Actualizar Guia||, .
1 instrumento % de avance 100 %
General
Rev1.si91r Cu adro_ de 1 instrumento % de avance 100 %
Clasificacion
R‘?"‘S""f Ca talogo de 1 instrumento % de avance 100 %
Disposicion
Evaluar el PDA Hl informe HInforme elaborado HlOO %
Documento
0

Preparar PDA 2027 ||1 propuesta elaborado 100 %
RESULTADOS ESPERADOS

Al finalizar el segundo semestre de 2026 se espera contar con:

1. La ultima transferencia documental normalizada en sus elementos basicos de
identificacidn fisica, correspondiente a seis cajas y aproximadamente cien expedientes.

2. Expedientes identificados mediante criterios homogéneos de etiquetas, guardas
primarias y caratulas descriptivas.

3. El Fondo Leal Sanabria con su proceso de catalogaciéon concluido.

4. Una Guia General de Archivo revisada y actualizada.

5. Un Cuadro General de Clasificacion Archivistica revisado y ajustado.



6. Un Catdlogo de Disposicion Documental revisado y actualizado en lo que
corresponda.

7. Un expediente de evidencias que permita acreditar las actividades realizadas.
8. Un informe de resultados del segundo semestre de 2026.

9. Una base de trabajo para la elaboracién del Plan de Desarrollo Archivistico 2027.

CONSIDERACION FINAL

El presente Plan de Desarrollo Archivistico constituye un instrumento de planeacién
para orientar las acciones prioritarias del segundo semestre de 2026 y favorecer la
continuidad de los procesos de organizacidn, descripcion, conservacion, control y
consulta documental.

Las actividades previstas se encuentran articuladas entre si, de manera que la
intervencion de la transferencia documental, la conclusion de la catalogacion del Fondo
Leal Sanabria y la revision de los instrumentos archivisticos contribuyan a fortalecer de
manera integral la gestién documental institucional.

En particular, la actualizacion de los instrumentos debera entenderse como un
proceso vinculado con la realidad documental de la institucién y no iinicamente como
una revision formal de documentos, procurando que el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, el Catadlogo de Disposicién Documental y la Guia General de Archivo
mantengan correspondencia con las funciones, estructuras y procesos documentales
vigentes.

10



