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GLOSARIO

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: Al integrado por documentos transferidos desde
las dreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es espordadica y que
permanecen en &l hasta su disposicion documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso
coftidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los
sujetos obligados;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de
cardacter publico.

Catdlogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistemdatico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

Digitalizacion: Proceso de conversién de documentos fisicos a formato
electrénico con fines de respaldo y consulta.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido vy utilizado en el ejercicio de
las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o framite
de los sujetos obligados.

Expurgo: Retiro de elementos metdlicos, duplicados u otros materiales que
puedan danar la documentacion.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico que establece las acciones
a realizar en materia de organizacién, conservacion y gestion documental
durante un ejercicio anual.

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de estructuras, funciones y
procedimientos que permiten la correcta administracién documental
dentro de la institucion.
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Transferencia primaria: Proceso mediante el cual los documentos pasan del
archivo de trdmite al archivo de concentracion.

1. MARCO DE REFERENCIA

El archivo de la Fiscalia Especidlizada en Combate a la Corrupciéon del
Estado de Durango constituye un elemento fundamental para la
conservaciéon, organizacion y resguardo de la documentaciéon generada
por las areas sustantivas y administrativas en el ejercicio de sus funciones.

El acervo documental actualmente bajo resguardo estd conformado por
expedientes derivados de carpetas de investigacién, asi como por
documentacion administrativa remitida por diversas areas institucionales, los
cuales requieren de un adecuado control archivistico que garantice su
correcta conservacion, organizaciéon y disponibilidad.

En ese sentido, el drea de archivo desempefa funciones esenciales
relacionadas con la recepcion, revision, integraciéon fisica, conservacion
preventiva, organizaciéon, digitalizacion y resguardo de los expedientes,
contribuyendo a la preservacion de la memoria institucional y al
fortalecimiento de la gestion documental.

Considerando la recepcion constante de expedientes, asi como la
necesidad de mantener condiciones éptimas de organizacién y control
documental, se formula el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026 como instrumento de planeacion orientado a consolidar
las actividades archivisticas y fortalecer los procesos de gestion documental.

2. MARCO NORMATIVO ¢

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se elabora en
cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General

de Archivos; 22 de la Ley de Archivos del Estado de Durango; asi como 14

del Reglamento Interior de la Fiscalia Especiadlizada en Combate a la
Corrupcion del Estado de Durango, los cuales establecen la obligacion de \\
los sujetos obligados de formular un instrumento anual de planeacién en '
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materia archivistica, orientado al fortalecimiento del Sistema Institucional de
Archivos.

Asimismo, el programa se sustenta en las disposiciones previstas en la Ley de
Archivos del Estado de Durango, asi como en los instrumentos normativos
internos aplicables a la Fiscalia Especializada en Combate a la Corupcidn
del Estado de Durango en materia de organizacion, conservacion y confrol
documental.

De igual maneraq, se consideran como referencia técnica los lineamientos y
recomendaciones emitidos por el Archivoe General de la Nacién en materia
de gestidbn documental, organizacién de archivos y elaboracién de
instrumentos archivisticos.

3. JUSTIFICACION

La elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 responde

a la necesidad de fortalecer los procesos de organizacién, control,

conservacién y resguardo del acervo documental bajo responsabilidad del

drea de archivo.

Actualmente, el archivo institucional concentra expedientes provenientes

principalmente de carpetas de investigacion, asi como documentacion

remitida  por diversas dreas administrativas, lo cual implica la
implementaciéon constante de acciones orientadas a su adecuada
integracién fisica, revisidon, ordenamiento, digitalizacion y conservacion

preventiva. o

{ Asimismo, se ha identificado la necesidad de reforzar los mecanismos de
control documental derivados de la recepcién de expedientes que, en
ocasiones, son remitidos sin cumplir con los requisitos técnicos de integracién
archivistica, lo que requiere su adecuacién mediante procesos de foliado,
sellado, expurgo de materiales metdiicos, costura y elaboracidén de
cardatulas.

En ese contexto, el presente programa se plantea como un instrumento de
| planeacién que permitird establecer acciones concretas para consolidar la
: T organizacién del archivo, fortalecer la conservacion del acervo documental

y garantizar la disponibilidad de la informacién institucional.
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4. OBIJETIVOS

Objetivo general.

Consolidar durante el ejercicio 2026 la organizaciéon, control, conservacion y
disponibilidad del acervo documental de la Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcion del Estado de Durango, mediante la correcta
integracion fisica de los expedientes, la actualizaciéon permanente del
inventario documental y el avance progresivo en su digitalizaciéon, con el
propodsito de garantizar su adecuada conservacion, localizacion y consulta
institucional, optimizando los recursos humanos y materiales disponibles, asi
como Renovar el Registro Nacional de Archivos el Sistema Institucional de
Archivos de la Fiscalia Anticorrupcion.

Objetivos especificos.

 Mantener durante el ejercicio 2026 el 100% de los expedientes bajo
resguardo en condiciones adecuadas de organizacion fisica, mediante
acciones permanentes de revision, foliado, sellado, expurgo, costura e
integracién documental, a fin de asegurar su correcta conservacion vy
disponibilidad para consulta institucional.

» Garantizar durante el ano 2026 la actualizacion permanente del inventario
documental, incorporando de manera contfinua los expedientes que sean
remitidos al archivo (aproximadamente 20 mensuales), con el objetivo de
asegurar su control, identificacion y localizacion inmediata.

* Incrementar durante el egjercicio 2026 el numero de expedientes
digitalizados como medida de respaldo documental, mediante un proceso
progresivo y constante que permita ampliar el acervo electrénico existente
y fortalecer la conservacion preventiva de la informacién institucional.

» Asegurar que el 100% de los expedientes que se reciban durante el ano

2026 sean revisados, integrados fisicamente y acondicionados para su <
adecuada conservacién, mediante la aplicaciéon de procesos técnicos \
archivisticos que permitan mantener la uniformidad y orden del acervo
documental.
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* Renovar el Registro Nacional de Archivos el Sistema Institucional de
Archivos de la Fiscalia Anticorrupcion.

* Mantener durante el ejercicio 2026 condiciones adecuadas de
conservacién preventiva del acervo documental, mediante acciones
continuas de limpieza, organizacién, correcta manipulacién y retiro de
materiales metdlicos u otros elemenios que puedan generar deterioro en los
expedientes.

* Impulsar durante el afo 2026 la revisibn del estado actual de los
instrumentos archivisticos institucionales, particularmente el Catdlogo de
Disposicién Documental, con la finalidad de identificar dreas de mejora Y,
en su caso, promover su actudlizacidon conforme a las necesidades
operativas del archivo.

5. PLANEACION

La planeacién del Programa Anual-de Desarrollo Archivistico 2026 se orienta
a documentar y ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de
los objetivos planteados, considerando la coordinacién funcional con las
areas generadoras de documentacién [archivos de trdmite), asi como la
operacion del archivo de concentfracién bajo responsabilidad de la
Coordinacién General de Archivos de la Fiscalia Especializada en Combate
a la Corrupcién del Estado de Durango.

La formulacién del presente apartado se sustenta en el diagnostico del
estado actual del archivo institucional, el volumen documential existente, la
recepcion contfinua de expedientes y la capacidad operativa disponible,
con el proposito de fortalecer los procesos de organizacién, integracion,
conftrol, conservacion y digitalizacion del acervo.

5.1 Requisitos
A partir del diagnéstico institucional se identificaron las necesidades
principales del archivo para el cumplimiento de los objetivos del PADA 202é:
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« Mantener la organizacién fisica del acervo documental existente (419
expedientes aprox.).

« Integrar adecuadamente los expedientes que se reciben de manera
continua (promedio de 20 mensuales).

« Garantizar la actualizacién permanente del inventario documental.

« Avanzar de forma progresiva en la digitalizacion como respaldo
electrénico.

« Acondicionar fisicamente los expedientes mediante procesos
técnicos archivisticos (expurgo, foliado, sellado, costura y caratula).

La informacién base para esta planeacion se obtuvo del diagnéstico interno
del archivo y de la experiencia operativa en la recepcién e integracion de
expedientes remitidos por las dreas sustantivas y administrativas.

5.2 Alcance
El presente PADA tiene como alcance la consolidacion de los procesos de
organizaciéon, control, integracién fisica, conservacién preventiva vy
digitalizaciéon del acervo documental bajo resguardo del archivo de
concentracién durante el ejercicio 2026.
Se pretende obtener como resultado:

« El mantenimiento del orden fisico del archivo.

« El control actualizado del total de expedientes mediante inventario.
« La correcta integracién fisica del 100% de los expedientes recibidos.
« Elincremento progresivo del respaldo digital del acervo.

El alcance se encuentra condicionado por el volumen documental
existente, la recepcion periédica de expedientes y la capacidad operativa
disponible.

na 7|12 o

Circuito Cadmio #502 Fracc. Ciudad Industrial www . fiscaliaanticorrupciendurango.gob.mx
Durango, Dgo., México C.P. 34208 Tel. 618 825 51 51 atencion{@fiscaliaanticorrupciondurango.gob.mx




Bk | AKTICORRUPCIIN
- \SUELEYT)

5.3 Enitregables

2\ FISCALIA /2

Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcién
del Estado de Durango

Como resultado de la ejecucion del PADA 2026 se generardn los siguientes
productos de trabgijo:

Expedientes integrados fisicamente conforme a criterios archivisticos.
Inventario documental permanentemente actualizado.

Acervo documental organizado y conservado adecuadamente.
Expedientes digitalizados como respaldo electrdénico.

Registro de expedientes recibidos durante el ejercicio.

Estos enfregables se obtendrdn de manera progresiva a partir de las
actividades archivisticas permanentes.

5.4 Actividades ,
Para la consecucion de los objetivos planteados se realizardn de manera

continua las siguientes acciones:

Recepcidn de expedientes remitidos por las dreas generadoras.
Revision fisica del contenido documental.

Foliado, sellado e in"regrccién-documenfol.

Expurgo de grapas, clips y materiales metdlicos.

Costura y colocacién de cardtulas.

Organizacion fisica del acervo.

Actudlizacién del inventario documental.

Digitalizacién progresiva de expedientes.

Estas actividades se desarrollardn durante todo el ejercicio 2026 conforme a
la recepcién de documentacion.
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5.5 Recursos
Para el cumplimiento de las actividades previstas se consideran los recursos
humanos y materiales disponibles en el drea de archivo.

5.5.1 Recursos humanos
o« 1 Coordinador General de Archivos.

« Responsable de la organizacion, integracién, conservacién, control y
digitalizacion del acervo documental.

« Dedicacion ajornada laboral completa en funciones archivisticas.

5.5.2 Recursos materiales

Para la ejecucion de las actividades se utilizan principalmente:
» Equipo de computo.

e Escdnerinstitucional.
» Hilo y material para costura de expedientes.
« Carpetas, etiquetas y material de organizacion.

« Espacio fisico destinado al resguardo documental.

5.6 Tiempo de implementacion

Las actividades archivisticas se desarrollardn de manera permanente
durante el periodo enero-diciembre 2026, considerando que la recepciéon
de expedientes es continua y que las acciones de organizacion,
conservacion y digitalizaciéon requieren ejecucion constante.

La duracion de las actividades depende del volumen documental recibido
y del frabajo técnico requerido para su integracion fisica.

5.6.1 Cronograma de actividades \ )

La secuencia de trabajo se establece conforme al flujo documental
institucional:
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1. Recepcidn de expedientes.

Revision fisica e integracidon documental.

2

3. Foliado, sellado, expurgo vy costura.

4. Registro e incorporacién al inventario.
5

Organizacion en el acervo.
6. Digitalizacién progresiva.

Unidad de tiempo considerada: ejecucion continua durante el ejercicio
2026, con actividades permanentes y progresivas.

5.7 Costos

El desarrollo del PADA 2026 no implica la generacién de un presupuesto
adicional’ especifico; toda vez que las actividades se realizan con los
recursos humanos y materiales institucionales ya existentes.

En caso de requerirse mejoras en equipamiento o materiales de archivo,
estas podran ser gestionadas conforme a las necesidades operativas
detectadas durante el ejercicio.

I

6. ADMINISTRACION DEL PADA

La ejecucidn, seguimiento y cumplimiento del presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico estard@ a cargo del drea de archivo de la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcién del Estado de Durongo a través
de la Coordinacién General de Archivos.

El responsable directo de la implementacién serd el Coordinador General
de Archivos, quien tendrd a su cargo la organizacién, control, resguardo,
conservacion y manejo del acervo documental institucional.

El drea de archivo depende jerdrquicamente del Fiscal Especializado, por lo
que las acciones, avances y necesidades que deriven de la ejecucién del
programa podran ser informadas y atendidas a fravés de dicha linea de
coordinacion.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico podrd ser sujeto @
ajustes 0 modificaciones durante el ejercicio 2026, en caso de presentarse
cambios en la estructura organizacional, en la normativa aplicable o en las
necesidades operativas del archivo institucional.

Cualquier modificacién deberd realizarse con el propdsito de mejorar la
ejecucién de las actividades archivisticas y fortalecer los procesos de
organizacién, control y conservacion documental.

Lic. Jesus Octavio Villglpando Romero
Vice-Fiscalia Juridico.

C.P. n‘é@w’ Blanco Villarreal Lic. Mario Alonso Medrgno Romero
Encargado Director General de Finanzas Coordinador de Planeacién, Evaluacion y
y de Administracion. Desarrollo Institucional.
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Ing. Carlos Emmanuel Landeros
Macias
Director de Estadistica e Informdatica y
Encargado de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacién.

Lic. Ser yva Gonzélez

Visitador Gen p#r Ministerio de Ley.

Lic. Luis Alberto Gutiérrez Berumen.
Coordinador General de Archivos.
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