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Presentacion:

El articulo é° Apartado A, fracciones 1y V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos establece: “Los sujetos obligados deberdn documentar fodo acto que derive
del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones” y que "deberdn preservar sus
documentos en archivos administrados actualizados”. En ese sentido, de conformidad con
los articulos 1, 10 y 11 de la Ley General de Archivos, que es de orden publico y de
observancia general en todo el teritorio nacional; esta administracién tiene la obligacién
de administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo
que produzca, reciba, obtenga, adquiera, transforme o posea, de acuerdo con sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones, asimismo es responsable de la
operacion de su sistema institucional.

Por tal motivo, la Secretaria de Gobierno del Municipio de Guadalupe, Zacatecas (SGM), a
través de su Coordinaciéon de Archivo General del Municipio y de conformidad con los
articulos 21 fraccion |y 28 fraccién Il de la Ley General de Archivos, asi como el articulo 1, 2
fraccioén IX, 4 fraccion XLVII, 5 fraccién |, 6, 11, 23 y 28 fraccién lll de la Ley de Archivos para
el Estado de Zacatecas y sus Municipios, se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico para el ejercicio 2025, por sus siglas PADA 2025.
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Glosario de Términos:

» Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar
en que se resguarden;

» Archivo: 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 en que se resguarden;

> Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta son esporadicos y que permanecen en él
hasta su disposicion documental;

> Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo General del Estado: Al Archivo General del Estado de Zacatecas;

Archivo histérico: al integrado por documentos de cardcter publico, de

conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacional, estatal o

municipal;

> Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién
de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del sistema institucional de
archivos;

> Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son las
unidades de correspondencia, archivo de trdmite, archivo de concentracion y, en su
caso, historico;

» Conservacién: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y
tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;

» Conservacién de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel vy la
preservacion de los documentos electrénicos y digitales a largo plazo;

> Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantaciéon de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos;

» Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atfribuciones y funciones de cada sujeto

obligado;

YV V¥
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Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
O confable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las faculiades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental;

Documento de archivo electrénico: Al que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades de la dependencia o entidad, que requiere de un dispositivo
electronico para su registro, aimacenamiento, acceso, lectura, transmisién, respaldo y
preservacion, asi como de un sistema automatizado de gestion documental que
asegure la validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacién que contiene;

Documento histérico: Aquel que se preserva permanentemente porque posee valores
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forma parte
infegra de la memoria colectiva del estado y el pais, y es fundamental para el
conocimiento de la historia nacional, regional o local;

DOF: Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones;

Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar, analizar

y establecer el contexto y valoracién de la serie documental;
LGA: Ley General de Archivos;

LAZM: Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios;

LFTAIP: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica;

LFRSP: Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos;

RIA: Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Guadalupe,
Lacatecas;

LGOCAAPF: Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservacion de los
Archivos de la Administracion Publica Federal;

» POEL: Periddico Oficial del Estado de Zacatecas NUmero 53, el sabado 03 de julio de 2021;

> RIA: Reglamento Interior de la Administracion Poblica del Municipio de Guadalupe,
Zacatecas;

»
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Marco de Referencia:

El Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Piblica y Proteccion de Datos Personales, aprobd “Los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos, publicados en el Diario Oficial de la Federacion
el 4 de mayo de 2016, donde sefiala que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es un
instrumento de planeacion orientado a establecer la administracién de los archivos de los

sujefos obligados, en el que se defienden las prioridades institucionales en materia de
archivos.

El 15 de junio de 2019, da inicio la vigencia la Ley General de Archivos, estableciendo en
sus arficulos 23, 26, 25 y 26, la responsabilidad para todos los Sujetos Obligados, de elaborar

un PADA, a fravés de su drea Coordinadora de Archivos, en concordancia a lo dispuesto
en sus articulos 21, fraccién |y 2B fraccién Ill.

En cumplimiento a ambos instrumentos, se elabora el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico correspondiente al ejercicio 2025.

Cabe mencionar que todas las actividades previstas en el presente PADA 2025 se llevardn
a cabo con oportunidad y en total coordinacién con las Unidades Administrativas
correspondientes, sefialadas en el articulo 23 del Capitulo V, " PLANEACION EN MATERIA
ARCHIVISTICA", de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de julio de 2021, lo que permitird
cumplir con la normatividad de la materia y alcanzar las metas proyectadas para el
presente ejercicio 2025 en materia de archivos.

Con su implementacion, se cubrirdn a corto, mediano y largo plazo los diversos programas y
proyectos encaminados a la optimizacion de la gestidon de documentos, tales como:

Nivel estructural: Mantener en condiciones adecuadas el edificio en el cual se albergan
todos los documentos semiactivos de las diferentes dreas administrativas, mismos que se
han estado organizando, clasificando y acomodando con la ayuda de la personal dentro
del Archivo de Concentracion.

Nivel documental: Aplicacién del Cuadro General de Clasificacién  Archivistica,
instrumento que permita los Enlaces de Archivo de Tramite y Personal Administrativo la
clasificacion de los asuntos. Dar continvidad al Formato: Ficha Técnica de Valores y
Vigencias, que es parte del Catdlogo de Disposicién Documental. Continuar con la
actualizacién permanente de los Inventarios de Archivo de Trdmite.
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Nivel normativo: Implementacion y ejecucion del Manual de Procedimientos Archivisticos,
en el que se cuenta con los formatos que se utilizaran dentro de |
y resguardo de documentos. Dentro de los f
encuentran las Caratulas (

a clasificacién, depuracion
ormatos infegrados dentro de dicho manual se
Expediente y caja), Inventarios, Ficha de Valores y Vigencias, etc.
Nivel estructural:

1. En lo que respecta a la formalizacién del sistema institucional
Ayuntamiento de Guadaly

formalmente por:

de archivos del
pe, Zacatecas, se identifica que se encuentra constituido

lﬁg) . Unidad de Archivo de Concentracién.
_€)  Unidad de Archivo Historico.

0] | Coordinacién de Archivo General del Muriciio. |

d)  Oficialia de Parfes. —

‘e Gupointerdiscipiinoro.

2. Para su funcionamiento, el Sistema Institucional de Archivos, requiere de infraestructura,

recursos materiales, tecnologia, recursos humanos y recursos financieros. Sin embargo, en el
Ayuntamiento de Guadalupe, Zac., evidencia la ausencia de:

Epocio Espacio Propio para Archivo de Concentracion. ‘

fisico: , -
'Mobiliario: | Estantes, Sistema de Vigilancia, sistema contra
} | incendios.

- Suministros: ‘ Cajas especiales para el resguardo de documentos. |
' Tecnologia:  Copiadora  Multifuncional, Equipo de Coémputo, |
| Trituradora  Industrial,  impresora,  Escdner para

| documentos especiales.

3. Dentro del Ayuntamiento de Guadalupe, Zac., se identifican aspectos relevantes en lo
que respecta a los recursos humanos:

Se cuenta con capital humano para atender la administraciéon de archivos y Ia gestion
documental, mismo que también es requerido para realizar actividades diversas.

¢ Coisgpo Mt #90 Ote Col Cermra, C P 980600, Gundalupe, Zocotecos
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Al respecto, el Ayuntamiento de Guadalupe, Zac., debe considerar:

( Darle mayor relevancia al cuidado y manejo de documentos generados
dentro de la Administracion. |
Proveer de reconocimiento moral y econémico al personal encargado |
de los procesos administrativos en materia de archivo.

I Generar las condiciones para lograr los objetivos establecidos a corfo

mediano y largo plazo.

4
J

Asimismo, con la finalidad de brindar los conocimientos necesarios a los servidores publicos
para que mejoren su trabajo, en lo que respecta a la administracién de archivo y gestion

documental, es necesario:

[7 %dﬁzg?(fépd?:i’rqciifoheé, Talleres, 7Di'plomod'<§ Efc. - ﬁj

4. El Ayuntamiento de Guadalupe, Zac. carece de presupuesto para la gestion

documental y administracién de archivos por lo que:

( Se busca crear estrategias de frabajo para avanzar de manera {
| gradual.

5. La herramienta de planeacién del SIA es el programa anual de desarrollo archivistico, por

lo que:
Los objetivos a corto, mediano y largo plazo se modifican
conforme se avanza. - - B

Nivel documental

Con el fin de homogenizar y controlar la circulacion de documentos generados dentro de
la administracion del Ayuntamiento de Guadalupe, Zac., se aprobé

|

? L Cuadro General de Clasificacion Archivistica. |

Il. Ficha Técnica de Valores y Vigencias

|

| 7!|l. Inventarios de archivo de Tramite.

ey Wi 808 Ota Col. Cemera, (P VBSDO. Guodalupe, Zotatecos
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4. Los formatos elaborados dentro de la Coordinacion de Archivo General del Municipio,
serdan replicados en toda la administracién de manera fisica y digital. El Ayuntamiento de
Guadalupe, Zac., al redlizar Transferencias Primarias o en algunos casos, Transferencias

Secundarias, lo realizardn de manera digital y fisica.

En relacién con la gestion documental electronica, es fundamental que:

1. Se cuente con un sistema digital 0 nube. ]

Nivel normativo
Para cumplir con el nivel normativo, es necesario:

. l. Distribuir el Manual de Procedimientos Archivisticos.

]

Problemdtica:

El Sistema Institucional de Archivos ha realizado actividades de manera parcial, con la
finalidad de que tanto los Enlaces de Archivo de Trdmite como el personal administrativo,
comprendan la importancia documental y el fratamiento que se debe dar a los archivos
para su organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita. Por
ello es necesario concluir la primera etapa de este proceso para continuar con el siguiente
paso, con el fin de redlizar las Primeras Transferencias Primarias y en algunos casos,
Transferencias Secundarias.

Justificacion:

La Administracién Municipal de Guadalupe, Zac., y el Presidente Municipal, como sujeto
obligado, presentan el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2025), con el objetivo de
organizar las actividades a realizar en materia archivistica, en el corto, mediano y largo
plazo y establecer el eficiente uso de insumos y apoyos, de tal manera que brindaran los

siguientes beneficios:

a) Corto Plazo:
v Publicacién del Plan Anual de Desarrollo Anual 2025 en el portal de Transparencia.
v Redlizar Reunién del Grupo Interdisciplinario.
v Redlizaciéon del Conversatorio entre los Municipios 2025.

b) Mediano Plazo:

v Capacitacién a los enlaces de Archivo de Tramite.

v Depuracion de documentos dentro del Archivo de Tramite.

v Mantenimiento del edificio de la Unjdad de Archivo de Concentracién.
v

v

Taller de Restauracion y Encuademn@gic
Aprobacién del Catdloge de Disp
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c) Largo Plazo:
v Elaboracién de la Guia Documental.

Costo-Beneficio:

v Llevar a cabo la implementacion del Programa Anual de Desarrollo A'r?hivisﬁco (PADA
2025), traerd consigo un beneficio gratificante para toda la administracion del Municipio
de Guadalupe, Zac., ya que al cumplir con lo establecido en la ley, el desahogo de
documentos sin valor administrativo dejard de ocupar espacio, habrd un control
especifico de los expedientes y su manera de organizarse, lo que ayudard a que al
realizar una busqueda se genere un gasto menor de material de paqueteria y la
safisfaccion de la exigencia de la ciudadania en un corto periodo de tiempo.

Objetivo General:

Implementacién de la Ley de Archivos de Zacatecas y sus Municipios, para lograr una
organizacién documental adecuada y de calidad.

Objetivos Especificos:

v' Aprobacién de Instrumentos Archivisticos.
v Organizacién documental para su facil acceso.
v Mejoramiento de condiciones de instalacién de Archivo.

Cowgo Maitar #95 Ot Col € sntra, € P VRSO0, Guadolyps, Zncotscos
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Planeacion:
Actividades a realizar durante el periodo Enero-diciembre 2025.
Requisitos:
~ RES| “"FUNDAMENTO™ *" PROGRAMACION U]
‘Coordinadorde Archivo ~~ ART.23 | ENERO2025 . Equipo de Cmputo, LGA, Nomasy Reglamenio
General del Municipio. e e At _ Z Ry s
Unidad de ART. 23 r PADA, Equipo de Cémputo, Internet.

Transparencia. ENERO 2025 i e
: I o " Personal de la” Coordinacié ac Equipo.
Coordinacién de 1 CUATRIMESTRALES Cémputo. Proyector, Trcnsporf

Archivo General del ART. 28 f S
Municipio.
S Personol de la Coordmccnén ccpacnodo Equ:po de
1 Coordinador de Archivo ART. 53 TRIMESTRALES Cémputo. Botellas de Agua, Material de Papeleria.
General del Municipio.
' Coordinaciénde T T OmE T iegpaciiacién,  Equipo ‘de  Computo, material de !
Archivo General del: - ' Art. 28 frac. | A "gjpcpelenc, LGA Normas, Reglamemos RS )
Municipio. - ENE-DIC { ; e _
g™ P L h s
Enlaces de Archivo de ULTIMO
Tramite. Art, 28 frac. X | CUATRIMESTREDEL  Bolsas negras para basura.
Art. 13 ‘
- Coordinacién de DR || Enlaces de Archivo de Tramife'y |
- Archivo General del Art. 28 b IR
’ Mumuplo en conjunto Art. 13
con los Enlace de
I “Archivo deTramxte ; :
PRIMER Personal de las dreas administrativas.
Art. 13 CUATRIMESTRE DEL
Coordinacién de ANO,
Archivo General del
Municipio en conjunto
con los Enlaces de
Archivo de Tramite
Coordinacién de
Archivo General del
Municipio.
M antenin ’ &Instcﬂocuén de Sistema de alarma contra” robo 91
( * Art. 62 OCTUBRE incendios, Sistemas de Vigilancia, l
NOVIEMBRE 2025 - |
Coordinacion de Personal de la Coordinacién de Archivo General del
Archivo General del Art. 32 ENE-DIC Municipio,
Municipio. Gasolina, Vidticos.

Archivistica,

+ Colagio Misitnr #06 Ota. Col. Centra, C.P. 98600, Guodalupe, Zototecos.
V) 920 54V2 (492) VI3 B4V3 (492) V2D BATA
| Apumominnio ce Guodalupe
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Ayuntamiento de

Guadalupe

@ 2024|2027 Ciudad d-Valores
v Esperanza

Nk

Fomigacion - Coordinacién de
Archivo Generaldel -~ Art. 92 Frac. V ABRIL; AGOSTO
Municipio, Archivo de (RIA] DICIEMBRE :

" Concentracién y PR SOl Lt *
' L TE 5 7} b
Archivo Hlsténco. A W AR

AfCherO Histérico.

Art. 33 Frac. V FEBRERO, JUNIO. |
|
[
" Coordinacién de Art. 28 Fracc.
Archwo General del ~ViLy Vil
(LAEZyM)

Mumupto

i Compe Multmw @90 Ote, Ui Centrn, (P 98000, Guosolupe, 2ot stecos
VNG L (e e saw (0] 993 B
D 04 Sz

G e COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO
PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

AP —@?554
Papel kraft 980 ¢

Reglas metdlicas

| LGpiz de dibujo 58
‘CUter2pz

Repuesto cuter:

Tijeras
. Cola Blanca
‘Pincel de cerda

Tarlatana
Sierra pequena
Hilo y cordel
encuadernar

‘Papel continuo (Papel Kraft) -
‘Cartén prensado 1.22x2.44cm

Presas para encuademar
Prensas metdlicas
Prensas de madera

. PUnzén
Cubezado ;
| Guardas marmoleadas

Acn’t‘co 60 x 40 mm 350 pz
T
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Ciudad Jo Valores
v Esperanza

. G COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO
Ayuntamiento de p e
Guadalupe PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

il

Unidad de Archivo de Concentracion:

RESPONSABLE ACTIVIDAD FUNDAMENTO

““Fumigacion. | I'FUmigar ‘los

: - | documentos
_para evitar que
| se danen vy
. promover  su

conservacion. 7 IR ) :
Digitalizacién.  Llevar a cabo la ART.42  ENE-DIC 2025 Compuiodorc. Multifuncional
digitalizacién . Sharp Mx-M453N PCL6, Disco Duro |
individual de los Extemo Toshiba Canvio Basics 3o,

expedientes. USB 3.0, Memoria USB 16 gb.
Oganizaciénde  Conjunto  de  ART.4FRAC.  ENE-DIC2025 | Folder  Tamado  Carta. T
expedientes. operaciones XLV ; cﬁo Oficio, Bolsa de" angas

intelectuales vy a *grandes, ‘Agujas . Loneros grande, |
mecanicas & Perforadora, chos de corlén,‘
destinadas a la ,1cmoﬁo Carra, Rollos de Hilo®

| clasificacion,

; ordeqccién y

| descripcion  de I
los distintos 4 i
grupos 3
documentales
con el propdsito
de consultar y
recuperar, eficaz |
Y |
oportunamente, 5 o e
sl lainformacién. - ol _4_»__«__&'__% SmA e R e e

Depuracién del  Sustraer del | ART. 31, FRAC. MAR, AGO 2025 Clntcx Masklng 3/4y2" Cinta Dlurex

0 3d OAIHDAY 30 dvdINn

Acervo. archivo de | Vil de 3/4, Cinta Canela, Rafia 4.5kg
concentracién Blanca 3.8g/m Fiero 45038 Fiero
los expedientes RAF-445,

cuyo témino de
. conservacion ha
prescrito, con el
fin de darlos de
baja
definiﬁvomenie.

P2

NOIDVILNION

ART, 31, FRAC. | ENE - DIC 2025 Holc ‘de ‘maquina tamafo’ ¢ a,
i Hoja de maquina tamano ohmo,
i Hoja de maquina Doble carta.

 BUsquedade | Asegurary’ rydescri f;
| Documentos. J[ bir los fondos baj

|| s como la consul- 1:

t

it g,

? osuresguordo,o
'ffo de los expedi ',

» i rentess i 3 b
AcluaEadEn o8 'Reglstro general | ARTA4, FRAC.  ENE-DIC2025  Libreta Profesional, Plumas, Lapiz.
Catdlogos. y sistemdtico qu XIt Corector en pluma, Goma,
e establece los v Sacapuntas

alores document
ales, la vigencia
documental, los
plazos de conser
vacién y la dispo
sicién document
al;

€ slego biitor W8 Otw. Col. Contro, C.P. 78000, Guodalupe, Zacotecos.
§ I3 bavi (497 O S4NS (4932) VA3 BAO4

[ R T N
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Ayuntamiento de

Guadalupe

2024 | 2027

¥ SAB sav) 1ovF) NI S4ED (492 VE) RAGA

Mantenimiento. |« Mantener la

Coimges Wit 99 Ote Lot Contro, C P FHA00, fluadotupe, 10

m CiEdad de Valores

Colaborar con el ART. 31,
drea coordinad FRACC. V
ora de archivos

enla elaboracio

n de los instrume

ntos de control a

rchivistico previst.

os en esta

Ley y demds disp

osiciones aplica

bles.

ART, 62
debida

organizacién,

recopilacibn  y

cuidado de los
documentos

administrativos

del acenvo

municipal.

COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

ENE - DIC 2025

|

Diablito de Carga, Escalera de
tijera, Aspiradora Multiusos Koblenz |
WD-405-B 11.35 I, Equipo contra .
incendio, Extinfor CO2,  Batas
(Uniforme de Trabajo) . Caja de
Guantes de Latex , Caja de Cubre
Boca, Aire Comprimido, Brocha
(2.34. pulg.) pelo de Camello,
Rodillo, Extensidn eléctrica, Thinner,
Pintura Blanca, Impermeabilizante ,
Siicén de Cartucho, Repuesto
P/depésito de WC, Cable Eléctrico
del 10, Foco Ahorrador , Ldmpara |
led, soquets, apagadores,
Contactos , centro de carga de §
polos, Pastila Breaker Inteuptor
Termo  magnéfico 30,  Gel
Antibacterial, ~ Fabuloso,  Pinol,
Franela, Aromatizante en aerosol,
Jabén  liquido, Cloro, Pastilla
P/bafos, Fibra de Fiero para Lavar
Trastes, Escoba, Trapeador, Jalador
para pisos, Aromatizante en
Aerosol, Bolsas Negras. jumbo P/ |
basura, Bolsas Negras Median P7
basura, Embudo, Cubeta,
Recogedor, Rollo de papel
higiénico 180 m.x 9 cm: Cepillo
P/bafio, Jabdn en polvo.



Ciudad (- Valores
vy Esperanza

2024 | 2007
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@

{A\; Ayuntamiento de G p EOORDINACION DE ARCHIVO GENERAL DELIMUNICIPIO

VISTICO 2025
Guadalupe PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHI S

PR

[Fa-=ive =

SAAS

Unidad de Archivo Historico:

ACTIVIDAD RESPONSAB =~ FUNDAMENTO  PROGRAMACION RECURSOS A UTILIZAR
LE (*)
ACTUALIZACION y  TTARTICULOT3™
N OLIO B Historico. | FRACCION|
CLASIFICACON a5 oo d R oy
ARCHIVISTICA

! : e Cob b b N AN
FX@ (X ] Archivo ARTICULO 41
LA GUIA Histérico. FRACCION Il

DOCUMENTAL DEL
ARCHIVO

RECLASIFICAREL  BVN{eaYZH

ACERVO Hi '

DOCUMENTAL E& W)

RENOVACION Y Archivo ARTICULO 33
ACTUALIZACION Histérico. FRACCION Iil

DEL AREA DEL

ACERVO. e A RSN A, 1t
TALLER DE “Archivo ' ARTICULO33 " SEMES
e e s\ B Histérico. | FRACCIONV = =

ARTICULO 33 ENERO-
FRACCIONVI  DICIEMBRE

3ty
)

Catgo Misitor #96 Ota. Col. Centro, C.P. 98600, Guodalupe, Zototacs,
)0 84T (497) ST) 5493 (4TT) V2D B404
ramemmry 00 QUNOTAL
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Ayuntamiento de

Guadalupe

2024 ) 207

Ciudad Valores
M FUMIGAR LOS chivo "+ IFARTICU[O33 ™ ;MENSUAL Formcldehldo 37%2mro§:,
plelell/ V)  Historico. ' FRACCION V ‘ |

MANERA s gy R
INDIVIDUAL

OORDINACION DE ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO
o G p e PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

CAPACITACIONES . WN{elaliVs) ARTICULO 33 FEBRERO, JUNIO Personol del orchwo pcrc |mpomr lc
PARA EL PERONAL = HGIN{e]i{eleR FRACCION V Y NOVIEMBRE capacitacién, equipo de cémputo,
PERTENECIENTE AL materiales, consumibles y transporte.
ARCHIVO

HISTORICO

ASESORIAS A Archivo - Jt ARTICULO33 ' ENERO- Equipo
TERCEROS. Histérico.

de’ nput
| FRACCION V DICIEMBRE ,combusnbleytranspone

P vy atis e ¢ RGBT 2 Ll X e . ——
CONSERVACION Y NG ARTICULO 41 ENERO - Microscopio digital bésico con cable USB.
RESTAURACION DE ISt iTereR FRACCION | DICIEMBRE PPA RO1 Pinzas Recta 14 cm. de largo.
DOCUMENTOS MCE 350 Metil Celulosa Bote de 350 g.

PAP 450 Paraloid Bote de 450 g.

PF473 Kodak® Photo Flo. !
LAL 354 Lupa de aumento con luz LED
integrada Seleccién EX-LIBRIS®.

PSL 617 Papel secante libre de 4cido EX
LIBRIS® Grueso Pliego, 50 x 70 cm,

PJT 01 Papel japonés libre de &cido Peso
de 5.0 g. m2. Medidas: hoja de 63 x 94 cm.
PJT 02 Papel japonés libre de dcido
EXLIBRIS®. Peso de 9.0 g. m2. Medidas: hoja
de 63x%4 cm. |
PJT 03 Papel japonés: Ilbre de dcido EX
LIBRIS®. Intermedio, blanco Peso de 25 g
m2. Medidas: hoja de 63 x 94 cm. y
PJK 02 Papel joponés libre de &cido EX
LIBRIS®. Fabricado con fibras de Kozo.
Grueso, marfil. Peso de 42g. m2. Medidas:
hoja de 64 x 97 cm. 402-0050 Hilo de lino
Iandés de alta resistencia de modejo de
45.7m.

MP 43715 Malla de Poliéster AFP® de' 43‘
hilos. De alta resistencia Y no se deformo l'
Color blanco. Medida: 1.58 m. de ancho.
AFPRA-04 Removedor de etiquetas Un-
Du®. Remueve etiquetas Y cintas

. adhesivas de forma instantdnea vy sin dejar
_ fesiduos,

CONFERENCIAS " Archi ), | ARTICUULO 33 | FEBRERO . =
CELEBRACION DIA istor ik FRACCION V JUNIO, &
INTERNACIONAL DEL de S
RESTAURADOR.

(FEBRERO)

DIA INTERNACIONAL

DELOS ARCHIVOS.

(JUNIO)

Cowgio Miiar #94 Ots, Col. Contro, CP. 98600, Guodalupe, Zocutecas
VI AT (477) 923 Bav) (477) V23 Saea
L Ly S ——
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3 HIVO GENERAL DEL MUNICIPIO
o d eOORDINACION DE ARC
- \; GAygtan:rI: ee G p PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

n N 2024 (2027 p Ciudad dc Valores
y Esperanza

s
AAS

Alcance:

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es aplicable para los Arc;hivos
de Tramité, Archivo de Concentracién, Archivo Histérico y Oficialia de
Partes, asi como las dreas administrativas del H. Ayuntamiento de
Guadalupe, Zacatecas, en su ejercicio 2025.

Enfregables:

Para alcanzar los objetivos expuesto en este Plan Anual de Desarrollo Anual
2025, se tiene un programa explicado dentro del Cronograma.

Recursos:

Para llevar a cabo las propuestas de este plan se utilizardn los siguientes
recursos:

a) Recursos Humanos:

Integrado por la plantilla del personal que conforma la Coordinacién de
Archivo General del municipio, el cual estd integrado por los jefes de
Unidad de Archivo de Concentracién, Histérico y Oficialia de Partes, asi
como el personal propio de la Coordinacién de Archivo General del
Municipio, de igual manera por los Enlaces de Archivo de Tramite,
Integrantes del Grupo Interdisciplinario, asl como personal de las distintas

dreas para la redlizacion de tareas especificas. Dichas actividades se
realizaran durante su jornada laboral,

b) Recursos Materiales y Financieros:

Para las capacitaciones, reuniones, elaboraci
elaboracion de instrumentos, etc., se estard ut
Para mostrar las presentaciones.

én y publicacién del PADA,
llizando una laptop y cafidn

En el caso de la Unidad de Archivo de Concentracién, est

cajas, folder, mobiliario como estantes y equipo d
fotocopiado, el cual ya existe.

ardn utilizando
e computo vy

(En anexo podremos enconfrar Ia listq de los recurs
para poder cumplir con lo establecido en este pro

0s materiales necesarios
yecto).

Colegio Mitnar #96 Ote. Cot Centrs, C.P. 98600, Guadalupe, Zacrtecas.
10 8292 (297 023 EAD) (422) 923 5494
Yuromiento de Gurdsiupe

: e § &
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)A{_ COORDINACION DE ARCHIVO GENEREAL DEL MUNICIPIO
® ) NUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025
-.f \; Ayuntamiento de
N\ Guadalupe
2024 { 2027 Ciudad +o Valores
e s—— v Esperanza
Nt

Administracion del PADA

Comunicacién:

La comunicacion que se lleve a cabo entre el Area Coordinadora de
Archivos y las dreas de Oficialia de Partes, Archivos de Tramite, Archivo de
Concentracién y Archivo Histérico, asi como las personas que desarrollen
actividades archivisticas en la administracién, se realizard de manera
formal a fravés de comunicaciones escritas, correos elecirdnicos
instifucionales, reuniones de ftrabajo presenciales y virtuales (por las

plataformas aprobadas por la autoridad cormrespondiente).

Reporte de Avances:

De acuerdo a los insirumentos archivisticos que se generen, se les solicitard
a las dreas la informacion correspondiente, por lo que cuando ésta sea
requerida, serd con el fin de verificar que se estén aplicando
comrectamente las instrucciones establecidas en la normatividad
archivistica y el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025,
garantizando la adecuada gestion documental al inferior de la

Administracion.

Gestion de Cambios:

Al inicio del segundo semestre de 2025, se verificard si es necesario realizar
acciones de ajuste para alcanzar los objetivos planteados en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2025). En caso de surgir cambios en

las fechas planteadas en los objetivos a alcanzar, se establecerdn los

cambios y se justificaran los mismo
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COORDINACION DE ARCHIVO GENEREAL DEL MUNICIPIO

G ﬁA@NUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

Ciudad /- Valores
v Esperanza

Administracién de Riesgos:

Andlisis y control.

Objetivo

Riesgo

Mitigacién

Nivel de Riesgo

Capacitar alos enlaces de

Negacion o cambio de personal.

Concientizar al titular para que se
nolifique a la coordinacion de
estos cambios y poder acudir

Medio

(CADIDO).

Interdisciplinario.

de Valoracion.

Archivo de Tramite. nuevamente a capacitar a quien
fungira como Enlace de Archivo
de trémite.
Convocar a los Titulares
integrantes del Grupo
Reuniones del Grupo No se presen_ier; 195 In}egrontes del lnier_disciplincriq con anticipacion )
Interdisciplinario. Grupo Interdisciplinario y no haya | haciendo énfasis en confimar su Medio
quérum, asistencia o en su defecto
mandar al enlace
correspondiente.
Concientizar a los Enlaces de
Elaboracién de Instrumentos | Poca colaboracién por parte de Aichiig g ch'm”e phedt ognhzqr "
ArchivisHcos. fi: Blpic: la elaboracién y tener una mejor Medio
organizacion y deportacion
documental.
Concientizar a los Enlaces de
» Archivo de Trédmite para agilizar
Aprobacién de Manuales. L(;(:éc:ec(;)sloborGC|on pedjpitcds la elaboracién y tener una mejor Media
' organizacién y deportacion
documental.
i La conservacion de documentos Capacitacién ysoncienﬁzocién
Clasificacion. innecesarios y quitarle espacio a ;obre nlo vqloroc_|on d‘.a K Medio
los realmente necesarios. mpandaneia ¥ vigancia
P — documental.
Andlizar y adecuar las
1 53w condiciones del edificio de
?g%ﬁ;ﬁ?ggﬁ:&?ﬁ? g Desqlojo Qel inmueble o Archivo de Concentracion para
Corceriracion, reubicacion. que los documentos que ctj| se
encuentran puedan cumplir con
su tiempo de resguardo.
Asistencia a Conferencias, No contar con el presupuesto para D|fund|r tlo |mporic1nc!o o5
Congresos y Capacitaciones | la inscripcion, vidticos y gastos que capacitarse y gc"fuchzorse en Medio
en Materia Archivistica. estas puedan generar, moigno orghwmhca para el mejor
funcionamiento.
Aprobacién del Catdlogo de | Desacuerdo por parte de los Fundamentar los valores y
Disposicién Documental Integrantes del Grupo vigencias de cada Ficha Técnica Medio

A Tolwgin Militor #96 OMa (ol Centra, €.P. 78600, Guudalupe, Zocntecos

(€92) 020 8473 (497) V22 5aV) (99]) V2D haRd
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COORDINACION DE ARCHIVO GENEREAL DEL MUNICIPIO
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2024 | 2097

NUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025
Ayuntamiento de G ﬁ&
Guadalupe

Marco Normativo:

Constitucion

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, reformas y
adiciones,

Leyes

~ Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.

» Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

Periddico Oficial del Estado de Zacatecas NUmero 53, el sdbado 03 de julio
de 2021.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2002; Ultima reforma 8 de
junio de 2012.

> Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Reglamentos

» Reglamento Interior de la Administracion PUblica del Municipio de
Guadalupe, Zacatecas.

Lineamientos

» Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los
archivos de la Administracion PUblica Federall.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de febrero de 2004.

Publicacion:
Portal de Internet a través de la Unidad de Transparencia, del
Ayuntamiento de Guadalupe, Zacatecas.

5, € F. 98400, Guadolupe, 2acatsas
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nd
JPAL NUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025
u;l .\.- Ayuntamiento de ‘ é
0 Gua,da'uPe l Ciudad & Valores
SR y Esparanza

I ELABORO: \\ W

L.C.Y L T. IVON MAYELA HERNANDEZ ORTIZ M.D. ELVAXEL NA ORNELAS CEBALLOS.

VALIDACION:

7

LIC.4ULIAN JAVIER CHAVEZ VAZQUELZ.
COORDINADOR DE ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO.

APROBACION:

¢n- ZM/L&M#/% =

LIC. RAQUEL ORTIZ SIFUENTES.
SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL.

Guadalupe, Zacatecas, a 27 de enero del 2025.
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