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INTRODUCCION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, (PADA), establece los obijetivos,
estrategias, metas y acciones para fortalecer la actualizacion y modernizacion del
sujeto obligado en materia de archivos, con la finalidad de emprender a escala
institucional la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos.

El PADA se enfoca en la gestion de actividades planeadas y organizadas a corto,
mediano y largo plazo que coadyuvan a mejorar el proceso de organizacion y
conservacion documental de los archivos, identificando areas de oportunidad que
permitan planificar los cambios necesarios para una mejora continua, contribuyendo
a la eficiencia, la correcta gestién documental y el avance institucional.

Cumpliendo con lo anterior la Coordinacién de Archivo General del Municipio de
Guadalupe, Zacatecas, presenta a través de este informe los resultados obtenidos
en materia archivistica.
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FUNDAMENTO LEGAL

En el capitulo V de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios,
relativo a la Planeacion en Materia Archivistica, concretamente en los Articulos 23,
24 y 25, se establece que los sujetos obligados que cuenten con un sistema
institucional de archivos deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su
portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente. También se estipula que dicho programa contendra los elementos
de planeacion, programacién y evaluaciéon para el desarrollo de los archivos, asi
mismo, definiran las prioridades institucionales integrando los recursos economicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles.

En el articulo 26, se mandata que los sujetos obligados deberan elaborar un informe
anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal
electréonico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la
ejecucion de dicho programa.

En el Capitulo VI, referente al area coordinadora de archivos, la fraccion Ill, del
articulo 28, estipula que tiene entre sus funciones la de elaborar y someter a
consideracion del titular del sujeto obligado o a quien este designe, el programa
anual.
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INFORME

El presente informe que emite la Coordinacién de Archivo General del Municipio,
para dar cuenta sobre el cumplimiento de las obligaciones que se tiene en materia
de archivo por este ayuntamiento de acuerdo a lo establecido en los articulos 10 y
11 Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, y de las acciones
realizadas por esta Coordinacion de Archivo General de Municipio de Guadalupe,
Zacatecas, durante el ejercicio fiscal 2023, en materia de gestiéon documental y
administracion de archivos.

Este documento en si mismo, abona a la implementacién de las actividades
archivisticas, de las instancias y procesos para la correcta gestion documental y
administracion de archivos, partiendo de la elaboracion de los instrumentos
archivisticos de control y consulta, a fin de garantizar el cumplimiento de los
objetivos.
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El efecto de planear y de Se publicé en el
cumplir con los objetivos portal de la
de organizacion en Unidad de
PROGRAMA ANUAL | materia de archivo. 31 de Enero Trasparencia el
DE DESARROLLO 2023 100% 31 de enero del
ARCHIVISTICO 2023.
Programar, disefar e Se han impartido
implementar asesorias y capacitaciones en
capacitaciones. materia de
CAPACITACION A archivos y gestion
ENLACES DE . documental a
ARCHIVO DE ETERD - ATl L responsables de
TRAMITE los archivos de
tramite y areas
generadoras de la
documentacion.
Cumplir con el En el mes de
Calendario de febrero se llevé a
REUNIONES DEL Reuniones  Ordinarias cabo la reunion
GRUPO del Grupo del grupo
INTERDISCIPLINARIO | Interdisciplinario de . interdisciplinario,
DE ARCHIVOS DEL Archivosp Trimestrales 50% y el p17 de
MUNICIPIO DE noviembre se
GUADALUPE levé a acabo
sesion
extraordinaria.
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ELABORACION DE

Elaborar el Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica y elaborar el
Catalogo de Disposicién
Documental.

En lo que
concierne al
Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica ya fue
aprobado por el
grupo

interdisciplinario.
derivado de eso

INSTRUMENTOS Enero-Dic 80% se iniciard a
ARCHIVISTICOS trabajar en los
demas
instrumentos  de
control. Ya se
inici6 a trabajar
en el catalogo de
disposicion
documental.
A través del Area Actualmente  se
Coordinadora de encuentra en
. i revision por la
Archivos, se elaboré Secretaria de
el Manual de Planeacion  del
] Procedimientos de ADA?;?SSQ? na
ELABORACION DE ; . :
MANUALES ArCh_IV_O? del Enero-Dic 90% vez hechas las
Municipio de adecuaciones
Guadalupe, Zacatecas. necesarias se
daréa el
cumplimento del
100%.
Retirar de un expediente Como parte de la
los documentos que no depuracion la
poseen valores finalidad es que
primarios o secundarios. las unidades
administrativas
Ultimo retiren
DEPURACION Cuatrimestre del 40% documentos de
afio comprobacion
administrativa
inmediata y
continuar con el
trdmite de

reciclaje de papel.
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Operaciéon  archivistica Ya se generaron
que establece series de todas las
categorias y grupos que areas del
reflejan la estructura ayuntamiento de
jerarquica de fondo. ) Guadalupe,
. Primer Zacatecas.
CLASIFICACION Cuatrlrgzztre del 100%
Establece los valores Ya existe registro
documentales y los de cuatro
plazos de conservacion. Secretarias de la
administracion
Segundo q:J:, hantllegado
5 i el formato de
VALORACION Cuatrimestre del 20% el
Tener todas las No se contd con
MANTENIMIENTO | herramientas necesarias suficiencia
AL EDIFICIO DE LA | para prevenir la perdida o presupuestal, vy
UNIDAD DE de la documentacion. Oct-Nov 2868 0% pasara al PADA
ARCHIVO DE 2024 .
CONCENTRACION
Acompafiamiento y Se han recibido
ASISTENCIA A asistencia técnica en asesorias de
CONFERENCIAS, | ol e Cesten esenE, el
GOLCIHIEIO ] . Enero-Dic 85% 2 individlljagll gsi
CAEQCI\:I;AFEEIQES como asistencias
: técnicas en
ARG S materia de gestion
documental
Mantenimiento  del Se han realizado
buen estado del Enero, Abril, ?: i Jﬁfﬁf?ﬂgﬁ;
FUMIGACION acervo documental. Juliogo(;gtubre 90% faltando la dltima

del trimestre del
afno.
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Incorporar los documentos
digitalizados al sistema
para la administracion de

Se digitalizaron
mas de 500 cajas
de recibos vy

archivo y gestion constancias de
Z documental. g o ~
DIGITALIZACION Enero-Dic 30% panteones del afio
1981 al 2018,
2008 al 2013 en
constancias 1932
al 2007.
Los expedientes se Se organizaron
deberan organizar 3711 expedientes
conforme al principio de de la Secretaria
- dencia. de la Tesoreria y
ORGANIZACION DE | Proc® : . . .
EXPEDIENTES Enero-Dic 20% Finanzas, Capital
Humano,
Desarrollo Urbano
y Medio
Ambiente.
Retirar aquellos De los 3711
documentos que no expedientes se ha
cumplen con los hecho una
. requisitos de un depuracion
DEPXEQS\I/%N DE | documento de archivo. Marzo-Agosto 20% dejando solo
documentos de
archivo.
Proceso de obtener la Existen 78
informacién o referencia blsquedas sobre
de un usuario. oficios y 58
. busquedas de
BUSQUEDAS .
Enero-Dic 100% manera
DOCTEEMIELES econdmica, se da
respuesta ya sea
positiva 0
negativa.
De manera continua se Esta actividad
ponen al dia el registro continta
general sistematico del llevandose a cabo
ACTUALIZACION | catélogo. . 0 debido a los
DE CATALOGOS SleloaRls A constantes
movimientos para
la identificacion de
cajas de archivo.
Elaboracion: Revision:
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Conservar un Inmueble y Se realizd
prevenir su deterioro renovacion y
mediante seguimiento, recuperaciéon del
mejora y limpieza. espacio, no se
proporcionaron
los materiales que
MANTENIMIENTO Enero-Dic 70% se habian
proyectado, sin
embargo llegaron
otros que
abastecieron las
necesidades del
archivo.
Contar con Se encuentra
DESARROLLAR Y | instrumentos concluido.
ELABORAR EL actualizados que
CUADRO DE . . e
CLASIFICACION | PErmitan  identificar, Mensual 100%
ARCHIVISTICO DEL | clasificar, conservar y
ARCHIVO determinar el destino
HISTORICO final de la
documentacion.
Descripciébn de las En ella se
series documentales de describen las
DESARROLLAR Y Isousfetoacr)(t:)rl}lvgjo de zﬁzﬁfnentales de
ELABORAR LA J 9 .
GUIA . los archivos,
DOCUMENTAL DEL Mensual 100% g]zfrg;gristicassus
ARCH O conforme al
LS TORICY Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica
RECLASIFICAR EL Q;::g:llzar la base de Sgnilnuciggntra
ACERVO Mensual 100% :
DOCUMENTAL
ENCUADER Preservacion del Se encuentra
documento i 0 concluido.
EXPEDIENTES Bimestral 100%
Difusion de la cultura Se encuentra
archivistica concluido.
CREAR
CONTENIDO I 0
PARA REDES Abril-Dic 100%
SOCIALES

.. -
P
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Conservacion de

Se encuentra

FUMIGAR LOS documentos concluido.
DOCUMENTOS DE 0
MANERA Mensual 100%
INDIVIDUAL
Medidas preventivas de Se han realizado
limpieza, es procurar capacitaciones y
AFéEEAéLOIiAI‘ES gue los documentos no talleres en el
sufran alteraciones . archivo histérico,
SOBRE : : Bimestral 100%

’ irreversibles sobre la
CONSERVACION > d
DE DOCUMENTOS conservacion de

documentos.

Lic. Adriana Gonzalez Pérez

Coordinador de Archivo General del Municipio

Validacion:

Lic. Elva Elena Ornelas Ceballos

C. Julidn Javier Chavez Vazquez.

Aprobacion:

Lic. Eleazar Moisés Limones Venegas.

Secretario de Gobierno Municipal
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