ENERO 2025

PLAN ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
2025

DIRECCION GENERAL DE GESTION DOCUMENTAL,
ARCHIVOS Y MEJORA REGULATORIA.




PADA 2025

Tabla de Contenido

l. Infroduccién

Il.  Anfecedentes

. Marco de referencia

V. Diagnostico municipal en materia archivistica

V. Arbol del problema

VI.  Arbol de objetivos

VIl.  MIR — Matriz de indicador de resultados

VIIl. Cronograma de actividades (Diagrama de Grantt)
IX.  Matriz de riesgos

X. Glosario



PADA 2025

l. Introduccion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), para el
ejercicio 2025 serd una herramienta archivistica para las Unidades
Administrativas que conforman la estructura orgdnica del Ayuntamiento de
Zapoftldn el Grande, con un conjunto de acciones y estrategias a emprender
para la organizacion, administracion, clasificacion y conservacion
homogénea de los archivos generados en ejercicio de las atribuciones y
facultades senaladas en la Constitucion politica del Estado de Jalisco, la Ley
de Gobierno y Administracion Publica del Estado y el Reglamento del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal de Zapotlan el Grande,

Jalisco.

El presente PADA-2025, cuenta con los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de la gestion documental y
administracidon de archivos, asi como las acciones para implementar buenas
practicas en los procesos de organizacion, clasificacion y conservacion de

la documentacion

Se ha brindado especial atencién al rezago heredado, resultado de la
acumulacion innecesaria de documentacion y en general malas prdcticas;
por ello, se continuard promoviendo los procesos archivisticos para la mejora
del Sistema Institucional de Archivos del municipio de Zapotldn el Grande,
contribuyendo con ello, a la eficiencia y eficacia de la administracion

publica.

El contar con una herramienta como el PADA permite fomentar las mejores
prdcticas en materia de archivo a corto, mediano vy largo plazo, para ello,
se dard seguimiento a los procesos que han contribuido al impacto a corto

plazo como los correspondientes al ciclo vital de los documentos con la
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finalidad de impulsar la depuracion de los archivos de trdmite y evitar la

acumulacion de documentos permitiendo la liberacion de espacios.

A mediano plazo se pretende fortalecer los conocimientos en la
organizacion, clasificacion y preservacion de los expedientes, mediante la
asesoria técnica competente y suficiente, asi como, fomentar la
capacitacion del personal con el fin de facilitar una mejor administracion

documental, a través del conocimiento de los procesos.

Por otra parte, los impactos a largo plazo dardn pauta para evitar el rezago
en los frabajos archivisticos, en estricto apego a la normatividad aplicable y
bajo el ejercicio de la fransparencia, la rendicion de cuentas y acceso a la

informacion.
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Il. Antecedentes

El 07 de enero de 1977, se crea el Archivo Histérico Municipal de Zapotldn el
Grande a iniciativa de la profesora Maria Elena Larios Gonzdlez, alcaldesa
de este municipio, quien desempend este cargo de 1977 a 1979, quedando
como responsable don Juan Vizcaino Soto, hijo predilecto y adoptivo de esta
ciudad. Por mas de 25 anos don Juan Vizcaino, trabajd incansablemente
por salvaguardar los documentos que generaban las administraciones
publicas, su apreciacion por la historia de Zapotldn lo forjd a integrar un
equipo con el historiador local Esteban Cibriadn Guzman, quien fungié como
primer cronista local; juntos realizaron investigaciones y recoleccion de
escritos histéricos con el objetivo de dar realce al Archivo. Al paso de los
anos, Don Juan Vizcaino, siguid los esquemas de cuidado, limpieza vy
ordenamiento implementados en el mismo Archivo General de la Nacion,
con el apoyo del profesor e investigador Jaime Olveda Legaspi, quien fue
guia importante en las tareas de rescate de la documentacidon municipal
entre los anos de 1977 a 1985. Posteriormente, don Juan frabajé en la
actividad editorial, dando a conocer la informacidén plasmada en los
documentos a fravés de material bibliografico que pudiera llegar con

facilidad a la comunidad en general.

Don Juan Vizcaino, desgastd sus Ultimos anos en el acervo municipal, por su
avanzada edad, en el ano 2002, cedid su puesto como encargado de la
unidad a su discipulo el arquitecto Fernando Gonzdlez Castolo, quien se
encomendaria de dar seguimiento a las tareas de resguardo y proteccion

del patrimonio documental del Municipio.

Entre los expedientes que respalda esta unidad, se encuentra la coleccion
infegra de Actas de Ayuntamiento, el Cuaderno con Bosquejos originales del

muralista José Clemente Orozco, Diarios Inauditos del Imperio de
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Maximiliano, asi como textos donde se plasma la firma de personajes
importantes para la Nacion como Ignacio Zaragoza y Anastasio Bustamante,
libros autografiados que fueron pertenencia de Juan José Arreola, asi como

una amplia gama de textos representativos.

Actualmente, el propio Archivo General de la Nacion reconoce la riqueza
de contenidos y de conftrol que se tiene en este acervo municipal, ademds
de ser visitado anualmente por una alta cantidad de investigadores
especializados de diversas instancias académicas e institucionales tanto a
nivel nacional como internacional. Una referencia importante, no

Unicamente para Zapotldn sino también de la regidn sur de Jalisco.

Fuente: hitp://www.ciudadguzman.gob.mx/Noticia.aspx2id=3b42a320-b2%e-48dd-
a4éc-01e4a34ecc4c
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lll. Marco de referencia

El articulo 6° Apartado A, fracciones | y V, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, establece que los sujetos obligados "deberdn
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones" y que "deberdn preservar sus documentos en

archivos administrativos actualizados".

De conformidad con lo establecido en los articulos 23 y 28, fraccion lll de la
Ley General de Archivos, asicomo 22, 23y 30 fraccion lll de la Ley de Archivos
del Estado de Jalisco y sus Municipios, los sujetos obligados que cuenten con
un Sistema Institucional de Archivos, deberdn elaborar un Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA), el cual es una herramienta que contempla
la planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los procesos
archivisticos, bajo un enfoque de administracion de riesgos, proteccion alos

derechos humanos y de apertura proactiva de la informacion.

Con fecha 4 de mayo de 2016, se publicd en el Diario Oficial de la
Federacion, el ACUERDO del Consejo Nacional del Sistemma Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion PuUblica y Proteccidon de Datos
Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos, el cual senala que el PADA es un instrumento
de planeacion orientado a establecer la administracion de los archivos de
los sujetos obligados, en el que se definen las prioridades institucionales en

materia de archivos.

El articulo 23 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
establece que el programa anual definird las prioridades institucionales
infegrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles;
de igual forma deberd contener programas de organizacion y capacitacion

en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
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mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos
para la generacion, administracion, uso, control, almacenamiento,
migracion progresiva a expedientes electronicos y preservacion a largo
plazo de los documentos en este formato, ademds de la asociacion de los

metadatos minimos de descripcion y asociados.
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IV. Diagnostico municipal en materia archivistica

SITUACION ACTUAL

Metodologia:

a) Recopilacion de informacion mediante: Mesas de trabajo con los
titulares de las unidades administrativas que componen la estructura
orgdnica del municipio de Zapotldn el Grande, y personal

administrativo designado como enlace.

e Nivel estructural. Formal establecimiento de un Sistema Institucional de
Archivos que cuente con infraestructura, recursos materiales, humanos
y financieros para un adecuado funcionamiento.

e Nivel documental. Especifica los momentos del ciclo vital que debe
cumplir la documentacion institucional a partir de la elaboracion,
actualizacion y uso de los instrumentos de confrol y consulta
archivistica (Cuadro general de clasificacion archivistica, Catdlogo de
disposicion documental e inventarios).

e Nivel normativo. Disposiciones vigentes en materia de archivos (Leyes,
Reglamentos, lineamientos, Acuerdos, Manuales, Instructivos o criterios

efcétera) identificar su nivel de implementacion y cumplimiento.

b) Uso de la metodologia de Marco légico (Arbol de Problemas, andilisis

de causa efecto)

Como resultado de las mesas de frabajo se observa la falta de un
diagnodstico en materia archivistica y la implementacion de un PADA
(Programa Anual de Desarrollo Archivistico) en el que se establezcan lineas

de accidon y objetivos estratégicos en materia archivistica.
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El municipio carece de lineamientos generales para la clasificacion de los
documentos en las dreas de trdmite y concentracion, si bien el archivo
historico, cuenta con su propio catdlogo documental. La ausencia de
lineamientos, no permite la estandarizaciéon de los procesos en materia
archivistica, las distintas unidades productoras dieron a conocer que poseen
mecanismos de resguardo y clasificacion de la documentacion, elementos
que serdn rescatado y actualizados con el objetivo de empatar dichas

tareas con el establecimiento del archivo de trdmite y concentracion.

Segun la Ley General de Archivos del 2019, el archivo de trdmite estd
integrado por documentos de archivo de uso coftidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados. Mientras
que el archivo de concentracion estd integrado por documentos
transferidos desde las dreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es

esporddica y que permanecen en él hasta su disposicidon documental.

Es importante mencionar que cuando se hace referencia a los respectivos
archivos de frdmite y concentracidon, estos deben ser pensados como
procesos y prdcticas, y no como simples espacios fisicos de resguardo. Bajo
este argumento la actual Area Coordinadora de Archivos pretende habilitar
un espacio comun y general para resguardar el proceso de concentracion,
O en su caso, continuar con la organizacion y almacenamiento por unidades
productoras. Esta decision debe ser puesta a consideracion del Grupo

Interdisciplinario de Archivos, y debidamente presupuestada.

A nivel estructural, si bien se buscd la puesta en operacidon de un Sistema
Institucional de Archivos, sus componentes no estdn integrados de una
manera formal a través de un reglamento municipal por lo que sus unidades
administrativas frabajan como islas de informacion, al no contar, las pasadas

administraciones con un drea coordinadora de archivos, es necesaria la
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actualizacion de la estructura orgdnica del Ayuntamiento, y establecer en
sus manuales de organizacion las atribuciones y funciones de sus direcciones
y jefaturas, para poder conocer la informacidon que generan, el tipo de

archivos, su clasificacion, y el periodo de conservacion de los mismos.

Es importante destacar, que el municipio de Zapoftldn el Grande, cuenta con
un archivo histérico, de importancia regional, al resguardar documentos que
narran la historia y la evolucidon de la regidn, algunos de los documentos a su

resguardo tienen mds de 300 anos de antigledad,

En lo que corresponde al resguardo digital, se observa la falta de uso de
correos institucionales, y la escasa digitalizacion de archivos, por parte de la
mayoria de las unidades administrativas, el municipio carece de sistemas
para el respaldo digital de la informacion. De manera especial se deben
crear normas homologadas para el resguardo documental, que atiendan el
formato y fipo de archivos digitales y la nomenclatura y organizacion del
resguardo. Con el objetivo de favorecer e implementar un soporte digital
para el almacenamiento de los archivos y de la adopcion de prdacticas y

estdndares de catalogacion digital.

A nivel normativo, el municipio de Zapotfldn el Grande carece de un
reglamento en la materia armonizado y debidamente aprobado por el H.
Cabildo del municipio, se requiere la elaboracion de manuales de

organizacion y de procesos del drea coordinadora de archivos.

El municipio de Zapotldn el Grande, Jal. durante el proceso de enfrega y
recepcion del periodo 2021-2024 a la administracion 2024-2027 se observa

que en materia archivistica no se cuenta con los siguientes elementos

1. EI municipio carece de un reglamento en materia archivistica
armonizado con la legislacion vigente y aprobado por el

Ayuntamiento.
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2. Esinexistente un PADA (Plan Anual de Desarrollo Archivistico)

3. Enla mayoria de las direcciones y jefaturas no se recibe un inventario
del acervo documental tanto fisico como digital.

4. El municipio carece de un sistema institucional de archivos.

5. No se reciben actas de sesion del grupo interdisciplinario.

6. El municipio carece de un indice Documental y Catdlogo de
clasificacion archivistica de conformidad a su estructura orgdnica,
debidamente aprobado en el cual se establezcan los tiempos de
conservacion y traslado.

7. La mayoria de las unidades administrativas que componen la
estructura orgdnica del ayuntamiento, carecen de un archivo de
trdmite debidamente clasificado.

8. La mayoria de las unidades administrativas que componen la
estructura orgdnica del ayuntamiento, no llevan a cabo un proceso
de digitalizacion de sus expedientes.

9. La mayoria de las unidades administrativas que componen la
estructura orgdnica del ayuntamiento, no han realizado la correcta
transferencia y depuracion de sus archivos.

10. El ayuntamiento carece de un programa institucional de capacitacion
en materia archivistica.

11.El municipio no cuenta con instalaciones para la puesta en operacion
de un archivo de concentracion.

12.No se cuenta con una oficialia de partes.

13.El Archivo municipal, no cuenta con equipo de digitalizacion
adecuado

14.El Archivo municipal, carece de servidores de datos, que permitan el
respaldo del acervo digital de este sujeto obligado.

15.Los recursos publicos destinados al Archivo municipal, han sido

limitados.
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V. Arbol de problemas

Andlisis de causa efecto

Utilizando la informacion recabada en las diversas mesas de frabajo, asi

como la publicada en la pdagina oficial del municipio en su seccion de

tfransparencia, se identificaron 3 problemas centrales, la falta de un PADA,

plan anual de desarrollo Archivistico, la carencia de un reglamento en la

materia y la falta de un sistema institucional de archivos.

El municipio no cuenta con las herramientas tecnolégicas, normativas y administrativas que permitan
garantiza la correcta conservacion de archivos

Los archivos de tramite, se encuentran saturados

No se llevan a cabo procesos de transferencia o baja
documental

La mayoria de las unidades administrativas no cuentan
con procesos de digitalizacion de archivos

El municipio carece de un espacio de archivo de
— concentracion general.

Son escasos los equipos de digitalizacion de archivos, y
unidades de respaldo (escaneres y servidores)

No se tiene una norma que establezca los periodos de conservacion, transferencia y baja documental.

El municipio carece de un catalogo de
clasificacion archivistica aprobado

El municipio no cuenta con un sistema institucional
de archivos

Sin evidencia de aprobacién de acuerdos del grupo
interdisciplinario a septiembre 2024

Falta de capacitaciéon en materia
— archivistica

Se tiene solo Archivo
Historico a septiembre 2024

El municipio no cuenta con Reglamentacién
municipal en materia archivistica

_ El municipio no cuenta con un PADA

(Plan Anual de Desarrollo Archivistico)

El municipio al afio 2024, no contaba con
un area coordinadora de archivos

El municipio a septiembre 2024 carece de un presupuesto para el desarrollo archivistico.
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Causas y efectos del problema

El diagndstico identificd varios factores asociados a la situacion actual de los
archivos, entre los que destacan la carencia de un PADA (Plan Anual de
Desarrollo Archivistico), del ano 2020 al 2024, a pesar de que la Ley General
de Archivos entro en vigor el 15 de junio del 2019, por lo que si bien es cierto,
el municipio cuenta con un Archivo Histérico, existen omisiones al

cumplimiento en lo ordenado en esta norma.

En cumplimiento a lo establecido en el articulos 23, 24 y 25 de la LGA asi
como 22 y 23 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, los
sujefos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos,
deberdn elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (en adelante
PADA), mismo que contemple proyectos y acciones institucionales para la
actualizacion y mejoramiento continuo en la organizacion, conservacion,

disponibilidad, integridad y localizacion de los documentos,

Si bien es cierto que la pandemia COVID, limitd las actividades presenciales
de marzo 2020 y parte del 2021, y por ende los trabajos en materia
archivistica, la falta de un diagndstico y un plan de actividades trajo, como
consecuencia que el municipio no cuente con las normas en materia
archivistica, que regulen el manejo de los archivos y garanticen su correcta

conservacion.
Se distinguieron cinco tipos de causas:

1) Si bien la Ley General de Archivos entre en vigor en junio 2019, las
limitaciones en materia administrativa ocasionadas por la pandemia
COVID de marzo 2020 a finales del 2021, generaron un rezago en

materia archivistica.
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2) La escasa voluntad politica y administrativa para mejorar la condicion
estructural de los archivos, problemdatica presente en la mayoria de los
municipios de México.

3) Si bien el municipio, cuenta con un Archivo Histérico de importancia
regional, al ano 2024, el Gobierno municipal de Zapotlan el Grande,
no contaba con un drea coordinadora de archivos,

4) Recursos limitados y la falta de un presupuesto destinado al
equipamiento, y modernizacion de los archivos municipales.

5) La falta de capacitacion del personal en materia archivistica

Los factores antes descritos atraviesan por dimensiones econoémicas,

politicas y administrativas.

Por el lado de las consecuencias o efectos del problema, el diagnéstico

identificé que los principales son:

1) El municipio fiene un Archivo Historico, con mas de 30 anos de servicio,
reconocido por el Archivo General de la nacién y de importancia
regional, en materia administrativa el Ayuntamiento carece de un
sistema institucional de archivos, es de vital importancia senalar que,
de acuerdo a lo establecido en la Ley General, cada sujeto obligado
serd el responsable de operar su propio Sistema Institucional de
Archivos. Por consiguiente, deberdn conservar y organizar todos los
documentos de archivo a su cargo, con el fin de garantizar que no se
sustraigan, danen o eliminen dichos documentos y toda aquella
informacion bajo su posesion. Fundamento: Articulos 20 al 22 de la Ley
General de Archivos.

2) El municipio no cuenta con un espacio destinado al Archivo de
Concentracion.

3) Sin evidencia de trabajo del grupo interdisciplinario a septiembre 2024
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4) No se tiene una norma que establezca los periodos de conservacion,
transferencia y baja documental.

5) No se llevan a cabo procesos de transferencia o baja documental

6) Son escasos los equipos de digitalizacion de archivos, y unidades de
respaldo (escdneres y servidores)

7) La mayoria de las unidades administrativas no cuentan con procesos
de digitalizacion de archivos

8) Los archivos de trdmite, se encuentran saturados, y sin un estadndar de
clasificacion archivistica

9) El municipio no cuenta con las herramientas tecnolégicas, normativas
y administrativas que permitan garantiza la correcta conservacion de

archivos
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VI. Arbol de objetivos

El municipio cuenta con las herramientas tecnoldgicas, normativas y administrativas que permiten garantizar la
correcta conservacion de archivos

Los archivos de tramite, se encuentran debidamente clasificados, y sin saturacion de documentos

Se llevan a cabo procesos de transferencia y baja Las unidades administrativas realizan procesos de
documental de conformidad a la legislacion vigente digitalizacion de archivos y sus respaldos.
El municipio tiene un espacio de archivo de Se cuenta con los equipos de digitalizacién de archivos,
— concentracion general. y unidades de respaldo (escéneres y servidores)

Las Jefaturas y direcciones conocen los periodos de conservacidn, transferencia y baja documental.

El municipio tiene un catalogo de clasificacion El municipio cuenta con un sistema institucional de
archivistica aprobado. archivos
Se instala el grupo interdisciplinario y mesas de El municipio elabora su reglamentaciéon municipal
trabajo en materia archivistica

El municipio trabaja mediante objetivos estratégicos en materia

r archivistica PADA (Plan Anual de Desarrollo Archivistico)

Se brinda capacitaciéon en materia El municipio cuenta con un area coordinadora de archivos, y el Archivo
archivistica al personal Historico

El municipio para el ejercicio 2025 cuenta con un presupuesto para el desarrollo archivistico.

Se tiene voluntad politica y administrativa para mejorar la condicién estructural de los archivos
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VII.
MIR Archivo

MIR - Matriz de Indicador de Resultados

unicipal

Objetivo: Contar con un sistema Instit

Objetivo

Al. Creacién del
Sistema
Institucional de
Archivos

A2. Actualizacidn
de los Archivos
de Tramite
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Estrategia
Lineas de Accion

A.1.1 Instalacion del Grupo
Interdisciplinario en materia
archivistica y mesas de
trabajo

A.1.2 Aprobacién de las
Reglas de operacion del
Grupo interdisciplinario

A.1.3 Sesiones ordinarias del
grupo interdisciplinario

A.1.4 Designacién de los
enlaces por unidad
administrativa

A.1.5 Analisis Situacional del
Archivo Municipal
(Diagnostico)

A.1.6 Elaboracion y
aprobacion del PADA 2025

Al.7 Actualizacion de
instrumentos de control vy
consulta archivistica, de
conformidad a las
atribuciones y funciones de
cada unidad administrativa

A.1.8 Elaboracion de
manuales de organizacién y
de procesos del area
coordinadora de Archivos

Al.9 Elaboracion del
Reglamento Municipal en
materia Archivistica

A2.1 Actualizacion de los
Archivos de Tramite por
unidad administrativa

Componentes

Envio de convocatoria y
mesa de trabajo

Envid de convocatoria y
mesa de trabajo

4 sesiones ordinarias al
afio

Designacion mediante
oficio de los enlaces

Presentacién del
diagnostico

Exposicion de motivos

Envid de convocatoria y
mesa de trabajo

Mesa de trabajo con
enlaces

Clasificacion de
informacién por unidad
administrativa

Elaboracion de catalogo
de clasificacion
archivistica por unidad
administrativa

Aprobacion del catdlogo
general de clasificacion
archivistica

Mesa de trabajo,
Andlisis de las facultades
y atribuciones del
coordinador de archivos

Mesa de trabajo,
revision de las
propuestas de
reglamento

Aprobacion de la
iniciativa de reglamento
por el H. Cabildo,

Capacitacion de los
enlaces

Clasificacion de Archivos

Elaboracion de
inventarios

Digitalizacion

Indicador

Acuerdo de Aprobacién

Acuerdo de Aprobacién

=(Sesiones
programadas/sesiones
realizadas)

=(Total de unidades
administrativas/Total
de enlaces designados)

Acuerdo de Aprobacion

Acuerdo de Aprobacion

Acuerdo de Aprobacion

Acuerdo de Aprobacion

Inventario del acervo
documental por unidad
generadora, tanto fisico
como digital

PADA 2025

Medios de verificacion

Acta de sesion del comité

Documento y acta de
aprobacién del comité

Actas de sesion

Enlaces designados
mediante oficio

Documento y acta de
aprobacién del comité

Documento y acta de
aprobacién del comité

Documento y acta de
aprobacién del comité

Reglamento y acta de
aprobacidon del Cabildo

Visto bueno del area
coordinadora de Archivos



A3. Oficialia de
partes

A4. Area
designada para la
concentracion de
archivos

AS. Transferencia
Documental y o
Baja Documental
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A3.1 Establecer las
atribuciones y funciones del
responsable de la Oficialia de
partes

A3.2 Elaboracion de
Manuales de Organizacion y
procesos

A.3.3 Establecer correos
institucionales por unidad
administrativa

A.4.1 Designacion de un
espacio de propiedad
municipal para el archivo de
concentraciéon a través del
pleno del cabildo

A4.2 Elaboracion del
proyecto de adecuacidon de
instalaciones, con el apoyo de
la Direccion de obra Publica

A.4.3 Acondicionamiento de
instalaciones y equipamiento

A.4.5 Elaboracion de
inventarios  del Archivo
General de Concentracidn

A.4.6 Digitalizacion de
Archivos

A5.1 Transferencia
Documental de los archivos
de tramite al archivo de
concentracion

A5.2 Transferencia
Documental al archivo
Histérico

A5.4 Equipamiento

A5.5 Baja Documental
(Eliminacién o destruccién de
documentos cuyo plazo de
conservacion total se
extinguié y, por lo tanto,
caducaron sus valores
primarios y no tienen valores
secundarios)

Mesa de trabajo
Coordinador de
archivos, Oficial Mayor,
jefe de Gabinete y
Contralor

A cargo del area
coordinadora de
archivos

Establecer coordinacion
con la direccion de Tl

Solicitud a patrimonio
municipal relacién de
inmuebles disponibles

Peticion al cabildo

Elaboracién de proyecto
en coordinacién con la
direccién de obra
publica

Acondicionamiento de
instalaciones

Equipamiento
(Anaqueles, estanteria
mobiliaria, cajas para
archivo)

Inventario del acervo en
concentracion tanto
fisico como digital

Adquisicion de equipo
de Digitalizacion

Digitalizacion de
archivos a resguardo del
area de concentracién

Peticion escrita de la
unidad generadora
Dictamen de
transferencia primaria
Aprobacion del Grupo
interdisciplinario
Peticidn escrita de la
unidad productora
Aprobacion del Grupo
interdisciplinario
Adquisicion de equipo
(Trituradora industrial
de papel)
Peticion escrita de la
unidad generadora

Dictamen de Baja
Documental

Elaborar inventarios de
baja documental

Aprobacion del Grupo
interdisciplinario

Aprobacién mediante
acuerdo de
ayuntamiento

Aprobacion mediante
el H. Cabildo del monto
de inversion

% Avance fisico y
financiero

(Una vez completada la
transferencia primaria
de los archivos de
tramite al archivo de
concentracion)

Aprobacion mediante
comité de
adquisiciones

Una vez completada la
transferencia primaria

Acuerdo de Aprobacion

Acuerdo de Aprobacion

Aprobacion mediante
comité de
adquisiciones

Acuerdo de Aprobacion

PADA 2025

Manuales elaborados
Correos oficiales por

unidad administrativa

Acuerdo de ayuntamiento

Proyecto ejecutivo y
acuerdo de ayuntamiento

Obra Terminada

Documento y acta de
aprobacién del comité

Documento y acta de
aprobacién del comité

Documento y acta de
aprobacién del comité



PADA 2025

A6. Resguardo

digital de
Archivos.

los

A5.6 Firma de convenio para
el reciclado de los residuos
resultantes

A6.1 Adquisicién de servidor
para respaldo digital de
archivos

A6.2 Clasificacion e inventario
de archivos digitales por
Unidad Administrativa.

A6.3 Clasificacién e inventario
de Archivos digitales en la
pagina oficial del municipio

A6.4 Transferencia primaria
de archivos digitales al
archivo de concentracion

A6.5 Establecer lineamientos
de ciberseguridad

Firma de convenio con
el SIMAR LAGUNAS

Aprobacién mediante
comité de adquisiciones

Peticidn escrita de la
unidad generadora

Dictamen de
transferencia primaria

Aprobacion del Grupo
interdisciplinario

Elaborar politicas de
ciberseguridad a nivel
municipal

Acuerdo de Aprobacion

Acuerdo de Aprobacion

Acuerdo de Aprobacion

Convenio firmado y
aprobado

Equipo instalado y
operando

Inventario Digital

Inventario Digital

Documento y acta de
aprobacién del comité

Documento y acta de
aprobacién del comité
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VIIl. Cronograma de Actividades (Diagrama de Gantt)

ANO 2024 ANO 2025

Lineas de Accion i Abr May Jun Jul | Ag Sep

A.1.1 Instalacién del
Grupo
Interdisciplinario en
materia archivistica
y mesas de trabajo
A.1.2 Aprobacién de
las Reglas de
operacion del Grupo
interdisciplinario
A.l3 Sesiones
ordinarias del grupo
interdisciplinario
A.1.4 Designacién de
los enlaces por

unidad
administrativa

A.1.5 Anglisis
Situacional del

Archivo  Municipal
(Diagnostico)

A.1.6 Elaboracion y
aprobacion del
PADA 2025

A.1.7 Actualizacién
de instrumentos de
control y consulta

archivistica, de
conformidad a las
atribuciones y
funciones de cada

unidad
administrativa

A.1.8 Elaboracién de
manuales de
organizacion y de
procesos del area
coordinadora de

Archivos

A1.9 Elaboracién del
Reglamento
Municipal en

materia Archivistica
A2.1  Actualizacion
de los Archivos de
Tramite por unidad
administrativa

A2.2  Capacitacion
del personal en
materia archivistica

A.3.1 Establecer las
atribuciones y
funciones del
responsable de la
Oficialia de partes
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A.3.2 Elaboracién de
Manuales de
Organizacion y
procesos OP

A3.3 Establecer
correos
institucionales  por
unidad
administrativa
A.4.1 Designacion de
un  espacio de
propiedad municipal
para el archivo de

concentracion a
través del pleno del
cabildo

A.4.2  Elaboracién
del proyecto de

adecuacion de
instalaciones, con el
apoyo de la
Direccion de obra
Publica

A43

Acondicionamiento
de instalaciones y
equipamiento
A.4.5 Elaboracion de
inventarios del
Archivo General de
Concentracion
A.4.6 Digitalizacion
de Archivos

A5.1 Transferencia
Documental de los
archivos de tramite
al archivo de
concentracion

A5.2 Transferencia
Documental al
archivo Histérico
A.5.3 Equipamiento

(Trituradora de
papel y scanner)
A.5.5 Baja
Documental
(Eliminacién o
destruccion de
documentos  cuyo
plazo de

conservacién  total
se extinguid y, por lo
tanto, caducaron sus
valores primarios y
no tienen valores
secundarios)

A5.4  Firma de
convenio para el
reciclado de los
residuos resultantes

A6.1 Adquisicion de
servidor para
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respaldo digital de
archivos

A6.2 Clasificacion e

inventario de
archivos  digitales
por Unidad

Administrativa.

A6.3 Clasificacion e
inventario de
Archivos digitales en
la pagina oficial del
municipio

A6.4 Transferencia
primaria de archivos
digitales al archivo
de concentracion

Costos

Los que se determinen como resultado de la elaboracion de los proyectos
ejecutivos, y las cotizaciones de los equipos e insumos necesarios para la
operacion del Sistema Institucional de Archivos del municipio de Zapotlan el

Grande.

Andlisis de Riesgos

Con la finalidad de identificar, jerarquizar y evaluar las amenazas que
pudieran obstaculizar el desarrollo de las actividades para cumplir los

objetivos del PADA 2025, mismos que a continuacion se senalan:
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IX.  Matriz de riesgos
IDENTIFICACION ANALISIS acciones
Sistema Proceso Riesgo Frecuencia Severidad Mitigaciéon  de
del dano riesgos
1 | Sistema Presupuestario Falta de | Media Alto Aprobacién
institucional recursos para del PADA,
de archivos el reglamento vy
equipamient asignacién de
o) y la recursos en el
operaciéon presupuesto
del sistema
2 | Archivo de | Transferencia Saturacion Alta Moderado | Puesta en
Concentraci = Documental de los operacion del
on Archivos de drea de
Trdmite  por concenfracién
unidad
Admin.
3 | Archivos de | Clasificaciéon Documenta Alta Moderado | Elaboracién
Trdmite Archivistica cion del catdlogo
resguardada de
de clasificacion
manera orchivis"rico” y
inadecuada capacitaciéon
- - de enlaces
y sin clasificar
4 Acervo Digitalizacion y  Pérdida de @ Baja Alto Servidor de
Digital almacenamient | archivos datos,
o. digitales unidades de
respaldo, y
equipo de
digitalizaciéon
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X. Glosario

Archivo de Concentraciéon: Conjunto de documentos transferidos por las
dreas o unidades administrativas una vez concluido su uso coftidiano. Se
conservan hasta cumplir su plazo de conservacion y proceder a su

disposicion documental.

Archivo de Tramite: Documentos de archivo de uso coftidiano, necesarios
para el ejercicio de las funciones de las unidades administrativas. Se

mantienen en las oficinas hasta que pierden vigencia.

Archivo Histérico: Area encargada de conservar permanentemente los
documentos con valor histérico, que reflejan la memoria institucional y social
del municipio. El de Zapoftldn el Grande tiene reconocimiento nacional por

SU acervo.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia responsable de coordinar el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del sujeto obligado.

Supervisa y asesora a las unidades administrativas en materia archivistica.

Catdlogo de Disposicion Documental (CDD): Instrumento que establece los
valores documentales, plazos de conservacion, disposicion final (baja,
conservacion o transferencia) y el soporte de cada serie documental

generada por el sujeto obligado.

Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacién, organizacion y
codificacion de los documentos en funcién de las funciones y atribuciones

de cada unidad administrativa.

Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que transcurre un documento
desde su creacion o recepcion, hasta su conservacion permanente o
eliminacion: archivo de trdmite, archivo de concentraciéon y archivo

historico.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA): Instrumento que
organiza y sistematiza los documentos con base en las funciones y

atribuciones del sujeto obligado, a través de series y subseries documentales.

Depuracion Documental: Proceso de identificacion y eliminacién de
documentos que han cumplido su ciclo vital, conforme a los instrumentos de

confrol archivistico y previa autorizacion.

Digitalizacion: Conversion de documentos fisicos en archivos digitales, a
través de escdneres u ofros dispositivos, con el objetivo de facilitar su

conservacion, acceso y consulta.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas que
buscan planear, producir, organizar, conservar, usar y disponer los

documentos, garantizando su integridad, autenticidad y disponibilidad.

Grupo Interdisciplinario de Archivos: Instancia colegiada encargada de
coordinar acciones archivisticas, emitir recomendaciones vy validar

decisiones relacionadas con la gestion documental del municipio.

Instrumentos de Control Archivistico: Herramientas como el CGCA, CDD e
inventarios, que permiten la organizaciéon, consulta, transferencia,

conservacion y baja documental de los archivos.

Inventario Documental: Relacion detallada de los documentos que integran
un archivo, clasificados conforme al CGCA y con informaciéon sobre su

estado fisico, ubicacidon y plazos de conservacion.

Marco Normativo Archivistico: Conjunto de leyes, reglamentos, lineamientos,
manuales y criterios que regulan la organizacidon, conservacion, Uso y

disposicion de los documentos publicos.
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Metadatos: Datos que describen otfros datos; en archivistica, se refiere a los
atributos que identifican, localizan y facilitan el acceso y conservacion de los

documentos digitales.

Oficialia de Partes: Unidad responsable de recibir, registrar, distriouir y dar
seguimiento a la documentacion oficial que ingresa o egresa del

Ayuntamiento.

PADA (Programa Anual de Desarrollo Archivistico): Instrumento de
planeacion que define acciones, objetivos y estrategias para mejorar la
gestion documental y los archivos de los sujetos obligados durante un

ejercicio fiscal.

Preservacion Documental: Conjunto de medidas y acciones destinadas a
proteger los documentos de archivo, asegurando su conservacion a largo

plazo.

Sistema Institucional de Archivos (SIA): Conjunto de elementos normativos,
humanos, materiales y técnicos que permite la organizacion vy

funcionamiento de los archivos en un sujeto obligado.

Transferencia Documental: Movimiento controlado de documentos desde el
archivo de trdmite al de concentracidn, o de este al archivo historico,

conforme al CDD.
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