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A. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
1. Marco de referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento de planeacion
que considera las estrategias institucionales a implementar para mejora continua de los
servicios documentales y archivisticos, a través de acciones que normalicen y
estandaricen los procesos de organizacion y conservaciéon documental en los Archivos de
Tramite de las Unidades Administrativas como areas generadoras y en el Archivo de
Concentracion.

En busca de tener mayor control en los archivos de las entidades y dependencias
gubernamentales, se han implementado lineamientos y programas de trabajo para
ejecutar a lo largo del ejercicio en cuestion. De esta forma, la planeacion en materia
archivistica se ha convertido en una herramienta elemental que permite mantener el
ritmo de una serie de procedimientos dentro de un Sistema Institucional de Archivos.

Bajo el lema: “todo tiene un principio y un final", las entidades tienen un cuidado especifico
con su historial documental, lo cual ha provocado el rezago de los archivos que contienen
la memoria documentada de las instituciones y deben conservarse a través de un tiempo
considerable.

Ademads, la explosion desmedida de documentos ha contribuido al exceso de archivos,
por ende, también causa estragos en la tarea archivistica de cada unidad administrativa
de las dependencias.

Por lo anterior, es notable la necesidad de disefiar un programa emergente que solvente
y dirija a las areas de archivos de cada institucion para mantener en estricto orden los
expedientes de tramite, concentracion y bajas documentales; asi como la realizacion de
las transferencias de informacion correspondientes.

El diseio de un programa archivistico debe contemplar, de manera objetiva y
homogénea, un modelo que sirva de base para la gestion documental; ademas del uso
de herramientas tecnolégicas para generar un sistema Unico que se establezca de
manera general en la entidad y las unidades que la conforman.
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En la elaboracion del programa de trabajo anual, se busca evitar accidentes o fallas en la
organizacién y manejo de archivos, con la finalidad de no tener alguna perdida de
informacién que pueda alterar el historial y funcionamiento de la televisora.

Para ello, el modelo técnico que se utiliza debe contemplar una estructura eficiente que,
mediante lineamientos y politicas, realice una impecable valoracion documental basada
en el ciclo de vida de dichos documentos y el grado de importancia que tienen para la
entidad.

Constituida bajo el régimen de la Ley General de Sociedades Mercantiles el 16 de
noviembre de 1990 mediante la Escritura Puablica N° 54,712, Television Metropolitana,
S.A. de C.V. -Canal 22, es una Sociedad An6nima de Capital Variable que obtuvo su
participacion estatal en el capital social de la empresa hasta el afio 1992, cuando la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico lo autorizé. Un afio mas tarde, se convirtio en
una empresa de participacion estatal mayoritaria.

Con la misién de difundir la cultura de México y el mundo en su amplia diversidad de
expresiones a la mayor audiencia posible, fomentando los valores de la democracia,
libertad, pluralidad, independencia, inclusion, igualdad y transparencia, a través de la
produccién, adquisicién y transmisién de contenidos audiovisuales de la mas alta
calidad y la visiéon de ser un referente en la television publica cultural mexicana e
internacional en materia de produccién y difusién de contenidos artisticos, culturalesy
periodisticos de la mas alta calidad, que propicien valores de inclusién, pluralidad
igualdad, independencia y visién critica.

A casi 32 afios de su creacion institucional, la televisora presenta una notoria y
remarcada serie de problemas archivisticos, derivados de la carencia de recursos y
destinacion de personal especializado en el manejo de archivos, aunado al espacio
limitado de almacenamiento que se contrapone con la produccion desmesurada de
documentos. Otros factores que determinan problemas archivisticos son el
desconocimiento de las leyes que rigen dicha actividad y, de la misma manera, la
ausencia de tecnologia que sirva de apoyo a un eficaz funcionamiento de la tarea
archivistica.
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 de la televisora, en busca de
dar solucidn a dicha problematica a través de una reciente evaluacion interna en todas
las dreas de la Entidad, identifico algunas inconsistencias a las que se les dara prioridad
por atender y subsanar gradualmente, mismas que se presentan a continuacion:

1. Actualizacion de integrantes del Sistema Institucional de Archivos de Ia
Entidad.

2. Revisién y en su caso actualizacién de instrumentos de control y
consulta.

3. Capacitacion en materia de archivos para los responsables del Archivo
de Tramite, Concentracién y area Coordinadora de Archivos.

4. Supervision a las unidades administrativas sobre la organizacion y
clasificacion de la informacion.

5.  Realizar difusiones en materia de archivos.

6. Validar las notas de valoracion, e inventarios de baja documental y
transferencias secundarias.

7. Analizar expedientes que ya cumplieron su vigencia documental en el
Archivo de concentracion.

Con la finalidad de cumplir las condiciones requeridas por la normatividad
correspondiente y desarrollar un programa de trabajo homogéneo, tecnico y
estandarizado para la gestion documental; asimismo, establecer lineamientos
generales en el proceso de produccion y conservacion de los archivos de la televisora.

En el presente documento se establecen acciones y proyectos a implementar, los cuales
conforman el PADA 2025 de Television Metropolitana, S.A. de C.V. - Canal 22,

2. ANTECEDENTES NORMATIVOS

En cumplimiento a los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos (LGA),
publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF), el 15 de junio de 2018, referentes
a la planeacién archivistica, la cual busca establecer las bases que garanticen la
organizacion, conservacion, preservacion, acceso y administracion de sus archivos.
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Por lo que, conforme al articulo 28, fraccién II, corresponde al Titular del Area
Coordinadora de Archivos, la siguiente funcién:

()

“III. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual;”

(s
3. Justificacién

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, se elabora de acuerdo con
lo indicado en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, con ello se mantiene la linea
de trabajo que facilite el cumplimiento de las obligaciones en materia de archivos, de tal
forma que los Servidores publicos de la Entidad, tengan un conocimiento homogeneo y
actualizado sobre la gestion documental y administracion de archivos, mediante
asesorias continuas para poder llevar a cabo los procesos archivisticos, cuyo objetivo final
es fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de Television Metropolitana, S.A. de C.V.

4. Objetivos
Objetivo General
Establecer la adecuada gestién y operacion del Sistema Institucional de Archivos del
Archivo General de la Nacién, siguiendo las normas archivisticas actuales para el
desarrollo de los archivos.
Objetivos especificos

e Revisary, si es necesario, actualizar los instrumentos de control archivistico como:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Disposicién
Documental, que faciliten |la organizacién de los documentos de archivo mediante

X

mesas de trabajo y elaboracion de fichas técnicas de valoracién documental.
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s Consolidar los archivos de tramite de las unidades administrativas que conforman
Television Metropolitana, S.A. de C.V., para integrar y organizar expedientes, a
través de la capacitacion y asesorias constantes.

e Coordinar los procesos de disposicién documental, valoracién y destino final que
realicen las &reas operativas; fomentando la baja documental y transferencia
secundaria de expedientes, mediante inventarios documentales y notas de
valoracion.

5. Planeacion

Para el alcance de los objetivos especificos es primordial llevar a cabo las siguientes
actividades:

: s Meta del =t Indicador de
Nivel Objetivo 1 i Actividad 1 o
objetivo 1 actividad 1
Normativo Revisar y, si es | Revision y en su | Mesa de | Cuadro General
necesario, caso trabajo y | de Clasificacién
actualizar los | actualizacion de | elaboracién vy | Archivistica, el
instrumentos  de | los instrumentos | revision de | Catalogo de
control archivistico | de control | fichas técnicas | Disposicion
como: Cuadro | archivistico. de valoracién | Documental
General de documental. actualizados.
Clasificacion
Archivistica y el
Catélogo de
Disposicion
Documental, que
faciliten la

organizacion  de
los documentos de
archivo mediante
mesas de trabajo y
elaboracién de
fichas técnicas de
valoracién

documental.
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. oy Meta del S5 Indicador de
Nivel Objetivo 2 S Actividad 1 B
objetivo 2 actividad 1
Operativo Consolidar los | Organizacién de | Capacitacion y | Integracion  de
archivos de | los expedientes | asesoria de | expedientes, asi
tramite de las | que resguardan | gestion como los
unidades los archivos de | documental, inventarios
administrativas trdmite para el | administracién | generales y de
que  conforman | funcionamiento | de archivos los | transferencia.
Televisién del ciclo vital del | responsables de
Metropolitana, documento. los archivos de
S.A. de CV.,, para tramite,
integrar y
organizar
expedientes, a
través de la
capacitacién y
asesorias
constantes.
Nivel Objetivo 3 Jucta gel objetivo Actividad 1 Indif:a'dor de
3 actividad 1
Operativo Coordinar los | Validar y aprobar | Elaboracién de | Inventarios
procesos de |las  notas  de | notas de | documentales  /
disposicion valoracién, asi | valoracion, Acta de sesién del
documental, como los | inventarios de | Grupo
valoracidn y | inventarios de baja | baja Interdisciplinario

destino final que
realicen las areas
operativas;
fomentando la
baja documental
y  transferencia
secundaria de
expedientes,
mediante
inventarios
documentales y

documental y
transferencias
secundarias
parte del
Interdisciplinario.

por
Grupo

documental y
transferencias
secundarias.

de la televisora,
con la validacidn.

Meta del objetivo
3

Actividad 2

Indicador de
actividad 2

Analizar
expedientes que ya
cumplieron su
vigencia

2.1 Recepcion
de
transferencias
primarias.

2.1 Expedientes de
transferencias
primarias.
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Nivel Objetived | et delobletNge b idad] | ok
3 actividad 1
notas de | documental en el | 2.2 Préstamo y | 2.2 Control
valoracion. Archivo de | consulta de | préstamos
Concentracion. expedientes. consultas.
2.3 Proceso de | 2.3  Dictamenes,
disposicion actas e inventarios
documental. de transferencia

secundaria y baja
documental.

Con estas actividades se promueve el desarrollo de los archivos en Television
Metropolitana, S.A. de C.V., como otro Sujeto Obligado de la Ley General de Archivos y de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

5.1 Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 deberé aplicarse en todas las
Unidades administrativas, con la finalidad de que los integrantes del Sistema Institucional
de Archivos de la televisora aseguren una adecuada gestién, organizacion vy

administracion de los archivos.

5.2 Entregables

Area que interviene en la actividad

_Entregable

Coordinacién de Archivos

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catdlogo de Disposicion
Documental.

Responsables de Archivo de Tramite y Archivo
de Concentracién

Integracién de expedientes, inventarios
generales y de transferencias primarias.

Coordinacién de Archivos y Archivo de
Concentracion

Inventarios documentales, actas de sesion
del Grupo Interdisciplinario del AGN.
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Area que interviene en la actividad ~ Entregable
Coordinacién de Archivos y Archivo de | Expedientes de transferencias primarias.
Concentracion Control de préstamos y consultas.

Dictdmenes, actas e inventarios de
transferencia secundaria y baja
documental.

5.3 Recursos y costos

El siguiente cuadro estima los recursos materiales, humanos, técnicos y tecnoldgicos
requeridos para la ejecucion del PADA:

RECURSOS MATERIALES CANTIDAD COSTO UNITARIO COSTO TOTAL
Equipamiento archivos de 0 0
tramite

RECURSOS HUMANOS

Capacitacion Sin estimacion Sin estimacién
Asesorfas y apoyo técnico 0 0

RECURSOS TECNOLOGICOS
Hardware y software Sin estimacion Sin estimacién

GRAN TOTAL 0

El costo de los rubros, arriba descritos no presentaran gasto alguno, puesto que
corresponden a los salarios de los servidores publicos que se designan como
responsables de los Archivos de Tramite y personal de apoyo de la Coordinacion de
Archivos, recursos materiales y tecnoldgicos que representan los gastos de operacion de
la televisora.

En el caso de la contratacion de servicios, ésta dependera del otorgamiento de recursos
y validacion por parte de las autoridades competentes.
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5.4 Cronograma de Actividades

TELEVISION METROPOLITANA, S.A. DE C.V.

Actividad

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JuL

AGO

SEP

ocT

NOV

1.- Reuniones de trabajo vy
elaboracién y revision de fichas
técnicas de valoracion

documental.

2.- Capacitacion y asesorias de
gestion documental y
administracion de archivos a los
Responsables del Archivo de
Tramite.

3.- Elaboracidon de notas de
valoracion, inventarios de baja
documental y transferencias

secundarias.

documental.

3.1 Préstamo y consulta de
expedientes.
3.2 Proceso de disposicion

En diciembre se deja sin actividades para entregar el reporte final.

B. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1. Planificar las comunicaciones

Las comunicaciones entre la Coordinacion de Archivos y los responsables del Archivo de

Tramite serdn a través de oficios, correos electrénicos y reuniones de trabajo.

11
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1.1 Reportes de avances

Se solicitara de manera trimestral, a fin de corroborar que los responsables de Archivo
de Tramite y el personal del Archivo de Concentracién, apliquen correctamente las
instrucciones que se giraran para el cumplimiento del presente programa.

Se realizard un informe anual detallado del cumplimento del programa, el cual sera
publicado en el portal de archivos de la televisora a més tardar el tltimo dia del mes de
enero del siguiente afio de la ejecucién del programa de acuerdo con lo establecido en el
articulo 27 de la Ley General de Archivos.

1.2 Control de Cambios

Al término de cada semestre se verificard si es necesario hacer algun cambio en el
presente programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquier otro recurso necesario,
para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

2. Planificar la gestion de riesgos
2.1 Administracién de riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los
objetivos planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y
administrarlos adecuadamente a fin disminuir la probabilidad de que ocurran.

El Coordinador de Archivos de Television Metropolitana, S.A. de C.V., por indicaciones del
Director General validarad el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, el cual
deberé partir de la normatividad establecida y, ya una vez validado, sera publicado en el
portal de internet institucional con los respectivos informes de cumplimiento anual.

3.- Consideraciones del programa

1. De conformidad a la Ley General de Archivos, articulo 23, 28 fraccién 1II, la
Coordinacién de Archivos presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.
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2. La formulacion del PADA 2025 de la Entidad se realiza de acuerdo con la Ley
General de Archivos articulos 24 y 25, asi como a los Criterios para elaborar el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, publicado por el Archivo General
de la Nacion, cuya version electrénica fue editada en el afio 2015.

3. La Coordinacién de Archivos sera encargara de supervisar el desarrollo del
PADA 2025.

4. Los titulares de las dreas administrativas, a través de sus Titulares de Archivo
de Tramite, deberan proveer lo necesario para la ejecucion del presente
Programa, dando cumplimiento a las obligaciones enmarcadas en el mismo de
acuerdo con su competencia.

C. NORMATIVIDAD

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Archivos.

o Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

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

o Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generales en las materias
de archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

e Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

o Lineamientos generales para la organizacion y conservaciéon de los archivos
del Poder Ejecutivo Federal. /

13
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D. GLOSARIO DE TERMINOS

Administracién de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear,
dirigir y controlar la produccién, circulacién, organizacion, conservacion, uso, selecciony
destino final de los documentos de archivo.

Archivo: Conjunto orgénico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el gjercicio de sus atribuciones o
en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administracion de documentos
cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos
obligados, y que permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como
la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de relevancia para la
memoria nacional.

Area coordinadora de archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de
organizacién, administracion y conservacion de archivos; elaborar en coordinacion con
las unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los
procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion; establecer un
programa de capacitacion y asesoria archivisticos; coordinar con el érea de Tecnologias
de la Informacién la formalizacién informatica de las actividades arriba sefialadas para la
creacion, manejo, uso, preservacion y gestiéon de archivos electrénicos, asi como la
automatizacion de los archivos.

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus

valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores
historicos.

14
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Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final.

Ciclo Vital del documento: A las etapas por las que atraviesan los documentos de
archivo, desde su produccién o recepcion, hasta su baja documental o transferencia a un
archivo histérico.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Comité de Transparencia: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion
cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos
a un archivo histérico.

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los
sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se encuentren.

Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacién a largo
plazo por contener informacion relevante para la institucidn generadora publica o
privada, que integra la memoria colectiva de México y es fundamental para el
conocimiento de la historia Nacional.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.
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Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que
se identifica con el nombre de este ultimo.

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de
los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental).

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion
(valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos
histéricos (valores secundarios).

Valoracién documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de
transferencia.

Vigencia documental: 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.

Acronimos

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.
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RAT: Responsable del Archivo de Tramite.

RUC: Responsable de la Unidad de Correspondencia.
AGN: Archivo General de la Nacién.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

Elaboré APROBO

\ = \
Maydaly/Garcia Carmona Lic. Mﬁguel Angel Rangel Garay
Enlage’Operativo de la Subdirector General de
Coordinacion de Archivos Administracion y Finanzasy

Coordinador de Archivos
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