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MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria de Gobierno Municipal, es la Dependencia de la Administracion Publica
encargada de preservar las condiciones de gobernabilidad y la tranquilidad del orden
publico del Municipio, promoviendo como ejes rectores para el cumplimiento de sus
funciones, la participacion democratica, el respeto y el cumplimiento a la Ley.

La Secretaria de Gobierno Municipal sera promotora permanente de una visién
institucional del gobierno, conocedora de sus atribuciones y facultades, procuradora de la
participacion y atencién ciudadana y ser generadora de armonizacion y sensibilizacion
entre las dependencias municipales, las instituciones y organizaciones sociales; siempre en
apego a las disposiciones juridicas vigentes, con la finalidad de fortalecer la imagen
ciudadana en relacion al ejercicio de la funcion publica.

Su misién sera incentivar un proceso de planeacion, ejecucién y evaluacion, partiendo de
un diagnéstico actualizado, fijando directrices y acciones basadas en conocimiento de las
leyes y reglamentos actuales, sus atribuciones y competencias y se conviertan en el
fundamento de la practica diaria; involucrando al personal a su cargo en apego a la
tolerancia, el respeto, responsabilidad, equidad, amabilidad y confianza.

De acuerdo a la Ley Organica del Municipio y el Reglamento de Gobierno de la
Administracion Publica Municipal, el Secretario de Gobierno Municipal tiene la obligacion de
tener a su cargo el Archivo Municipal (de Concentracion), la organizacion y el
funcionamiento del mismo, en acuerdo absoluto con la Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas y sus Municipios.

De conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas
(LAEZM), entre las obligaciones que deben cumplir los sujetos obligados, esta la de
administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica. En esta tesitura, El Municipio de Valparaiso debe trabajar para atender ese
mandato.

Al respecto, con la finalidad de identificar las fortalezas y debilidades del Municipio de
Valparaiso, Zacatecas en materia de gestion documental y administracién de archivos,
durante el Gltimo trimestre del afio 2023, en coordinacién con LA DIRECCION DEL
SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS (DSEA) se realiz6 un levantamiento de informacion
con el objeto de conocer el estado que guarda el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Con base en el analisis de la informacién recabada es posible identificar los siguientes
aspectos relativos a la administracién de archivos y gestion documental del Municipio de
Valparaiso: '
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o Nivel estructural. Establecimiento formal y consolidacion de un Sistema
Institucional de Archivos que cuente con infraestructura, recursos materiales,
humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

¢ Nivel documental. Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y
consulta archivisticos.

|.  Fichas de Valoraciéon Documental.
Il.  Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
l1l.  Catéalogo de Disposicion.
IV.  Inventarios Documentales).
e Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de las regulaciones
vigentes en materia de archivos.

Nivel estructural

1. En lo que respecta a la formalizacién del Sistema Institucional de Archivos del Municipio
de Valparaiso, se identificaron como necesidad:

a) Establecer un Sistema Institucional de Archivos con Capacitacion Permanente
para la administracion de sus archivos y llevar a
cabo los procesos de gestion documental.

c) Fortalecer a través de la capacitacion permanente al
Grupo Interdisciplinario, que coadyuve en la valoracion documental y supervision
de las tareas emprendidas con los RAT, RAC, RAH, y UC.

d) Elaborar un Programa Anual de Desarrollo ~ Archivistico
y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal.

e) Sentar las bases para el desarrollo y la implementacion de un Sistema Integral de
Gestion de Documentos Electronicos.

2. Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos materiales,
tecnologia, recursos humanos y recursos financieros. Sin embargo el Municipio de
Valparaiso, evidencia la ausencia de:

Espacio Promover el desarrollo de Infraestructura para la gestion
fisico: ~ documental y administracién de archivos.

Mobiliario:  Destinar el mobiliario necesario para el funcionamiento de
sus archivos. (Anaqueles, archiveros).

Suministros:  Racionalizar la produccion, uso, distribucion y control de los
documentos de archivo.
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Tecnologia: Destinar los equipos de

cémputo necesarios para el funcionamiento de sus archivos. 3 A

partir del levantamiento de informacion se identificaron aspectos relevantes en lo que
respecta a los recursos humanos:

I. No se cuenta con el recurso humano responsable para atender la administracion de
archivos en tramite y la gestion documental.

Il. Si bien se cuenta con personal para atender la administracion de archivos y la
gestion documental, este realiza otras actividades.

Ill. La remuneracion que reciben los servidores publicos responsables de la
administracion de archivos y la gestion documental es menor a $ 5,000.00 pesos
mensuales.

Al respecto, el Municipio de Valparaiso, debe considerar:

.  Conformar un equipo de Responsables de archivo en Tramite,
basando su desempeiio en la responsabilidad y la practica de
valores institucionales. (Cédigo de Etica).

Il. Designar responsabilidades Unicas, de acuerdo al area operativa
en que se desempeiie el personal.

lll. Considerar que el personal de dreas operativas obtenga
remuneracién econdmica acorde a las responsabilidades
marcadas en la Ley.

Asimismo, con la finalidad de proveer los conocimientos necesarios para que los servidores
publicos mejoren su trabajo en lo que respecta a la administracion de archivos y gestion
documental:’

|. Elaborar un programaanual de trabajo, fundado en una valoracion
diagnéstica sobre como fortalecer a través de la capacitacion el Sistema
Institucional de Archivos.

Il. Precisar la construccion de Instrumentos de Control de Archivos.

4. Carece de presupuesto para la gestion documental y administracion de
archivos por lo que:
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I.  El Municipio de Valparaiso, designara un presupuesto acorde a
las necesidades de estructura, equipamiento y fortalecimiento
institucional.

5. La heramienta de planeaciéon del SIA es el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, por lo que:

I.  El Municipio de Valparaiso analizard y valorard la elaboracién
del Plan Anual de Desarrollo Archivistico y su ejecucion.

Nivel documental

La organizacién homogénea y circulacién controlada de los expedientes del Municipio de
Valparaiso se garantiza con los instrumentos de control y consulta archivisticos: Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental e Inventarios
Documentales. Si bien, desde el primer semestre de 2023 el Programa Anual de
Capacitacion del DSEA promovi6é la elaboracion Fichas de valoracién documental y de
instrumentos de control y manejo de la archivistica, habra que:

. Profundizar en el conocimiento de la técnica archivistica.

Il Consolidar la elaboraciéon, uso y manejo de Instrumentos de
Control Archivistica previstos en la Ley.

Il Fortalecer conocimientos y habilidades en el. trabajo
permanente con los Inventarios de Archivos en Tramite.

4. La generacion, administracién, uso, control y migracion de formatos electronicos, asi
como planes de preservacion y conservacion de largo plazo que contemplen la migracion,
la emulacion o cualquier otro método de preservacion y conservacion de los documentos
de archivo electronicos son necesarios para que el Municipio de Valparaiso pueda
garantizar, asimismo, la validez juridica de estos.

Sin embargo, a pesar de que en El Municipio de Valparaiso se producen documentos
electrénicos no se cuenta con lo minimo necesario para cumplir con lo expuesto en el
parrafo anterior, por lo tanto existe la necesidad de:

I Impulsar procesos de valoraciébn y disposicion
documental de documentos electrénicos.

En relacion con la gestion documental electrénica, es fundamental:
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l Modernizar y automatizar los procesos archivisticos y la
gestién de documentos electrénicos.

Nivel normativo

Derivado del levantamiento de informacién se detecté que, para cumplir con el nivel
normativo, es necesario considerar que:

L El Estudio y analisis del fundamento normativo de la Ley
General de Archivos, Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas y sus Municipios.

JUSTIFICACION

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos y 27 de la Ley de Archivos
para el Estado de Zacatecas, El Municipio de Valparaiso, como sujeto obligado, debe
elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

En este contexto, la coordinacién de archivos elabora dicha herramienta de planeacion en
la que se plasmaran los proyectos que se ejecutaran para normalizar los procesos de
gestion documental y administracion de archivos, en concordancia con la Direccion del
Sistema Estatal de Archivos.

Para colocar a los archivos del Municipio de Valparaiso como un componente transversal
de la gestién publica para la eficaz y eficiente gestion administrativa y que, a su vez, sirva
para garantizar derechos y obligaciones, se propone continuar con la elaboracion de
inventarios, capacitar a los servidores publicos involucrados en la gestion documental vy,
finalmente, dar inicio a los trabajos para la construccion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

Como resultado del diagnéstico realizado se han podido identificar elementos claves para
formalizar y consolidar el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Valparaiso,
encaminado a implementar acciones a nivel institucional, mediante actividades y acciones
planeadas y programadas para que toda la documentacion generada o recibida fluya
sistematicamente a lo largo de su ciclo vital, desde su produccion hasta su disposicion
documental.

Las acciones que se proponen buscan, por un lado, fortalecer la organizacion de los
expedientes favorecer la circulacién de expedientes y contar con archivos sanos,
atendiendo determinadas areas de oportunidad que se detectaron y que fueron expuestas
en el Marco de referencia. '

OBJETIVO GENERAL
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Implementar, consolidar y fortalecer el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
del Municipio de Valparaiso, Zacatecas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Fortalecer el SIA del Municipio de Valparaiso, mediante la confirmacién de los
nombramientos de las instancias que lo conforman.

2. Disefar e implementar un programa de capacitacion en materia de archivos dirigido
a los servidores publicos involucrados en la gestion documental con el objeto de
que, al final del segundo trimestre del 2024, cuenten con las directrices basicas en
la materia.

3. Iniciar con la Elaboracién y publicacién de los instrumentos de control archivistico
con la finalidad de que el Municipio de Valparaiso cuente con las herramientas que
garantice la organizacién homogénea y la circulacion de los expedientes.

4. Dar seguimiento a la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivistica, a efecto de contar con los inventarios de expedientes en tramite
actualizados al momento de la entrega de la administracion.

PLANEACION

Es necesario realizar las siguientes acciones que se efectuaran mediante actividades
programadas que permitan el cumplimiento de los objetivos planteados:

1. Elaborar e implementar una campafa de sensibilizacion en materia de organizacion y
conservacion de archivos del Municipio de Valparaiso, que oriente a todos los servidores
publicos en la adecuada gestion de los documentos que reciben y producen en sus
respectivas areas.

2. Implementar un programa de capacitacion para el personal involucrado en la gestion
documental.

3. Brindar asesoria al personal de Ayuntamiento, Directores y Subdirectores de Areas, en
materia de gestion documental y en particular a los Responsables de Archivos de Tramite
(RAT);

4. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos: Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA), Catalogo de Disposicion Documental (CDD), Inventarios
de los Archivos de Tramite, Concentracion y en su caso Historico;

5. Gestionar la disposicion documental de los expedientes que integran los archivos de
tramite (transferencia primaria) y concentracion (transferencia secundaria o baja
documental).



PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
MUNICIPIO DE VALPARAISO, ZACATECAS.

6. Establecer e Implementar politicas y criterios para la gestion de documentos de archivos
electrénicos, asi como para la implementacion de proyectos de digitalizacién que emita la
(DSEA).

Proyectos para fortalecer la cultura archivistica del Municipio de Valparaiso.

La gestion documental se entiende como la forma en que la archivistica visualiza
los procesos, funciones, actividades y relaciones que se dan entre las fases del
ciclo vital del documento y la actividad publica, asi como las técnicas que
deberdn aplicarse en la operacion del SIA.

Con el propésito de propiciar la homogenizacion y sistematizacion, los procesos de
gestion en el SIA del Municipio de Valparaiso, se llevardn a cabo los siguientes
proyectos:

1. Programa de capacitacion institucional.
2. Elaboracién de instrumentos de consulta archivistica.
3. Desarrollo de los instrumentos de control archivistico.
3.1 Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

3.2 Levantamiento de fichas técnicas de valoracion documental de las series
sustantivas.

PROYECTO 1. Programa de capacitacién institucional
Objetivo

Promover el fortalecimiento de la cultura archivistica a través de un programa de
sensibilizacién y capacitacion a nivel institucional.

Responsable
Area Coordinadora de Archivos (CA) y 6rgano Interno de Control (OIC).
Estrategia

Implementar un programa de capacitacién que permita a los responsables de las areas
operativas del SIA, implementar las disposiciones reglamentarias en materia de
administracién de archivos y gestién documental.

Lineas de accién

» |dentificar las necesidades de capacitacion institucional en materia de
archivos. '
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= Disefiar un programa de capacitacion que permita a los responsables de las
dreas operativas del SIA implementar las disposiciones reglamentarias en
materia de administracion de archivos y gestion documental.

» Establecer contacto con el DSEA para la implemen_’rccién de la
capacitacion y compartir materiales de ensefanza.

= |mplementar el programa de capacitacién para los responsables de las
dareas operativas del SIA.

= |mplementar sesiones de capacitacion a nivel institucional y establecer
mecanismos para valorar el impacto de la misma.

Necesidades del Proyecto
Recursos humanos

Tabla de descripcién de funciones
Tiempo desfinado

Funcién Responsable Descripcién de la responsabilidad
al proyecto
Coordinador Profr. Victor En conjunto con el area Mesdeeneroy
de archivos Garcia Castillo responsable de la capacitacion, febrero de 2024.
(CA) el CA identificar las necesidades
de capacitacion institucional en
materia de archivos y trazar el
plan a seguir para establecer el
programa de capacitacion.
Implementar las directrices de
capacitacion y contenidos de la
DSEA.
Responsable Organo Interno En  éarea responsable de Ejercicio 2024.
de la de Control. capacitacion a nivel institucional
capacitacion a coadyuvara con el CA en la
nivel organizacioén de las sesiones de
institucional capacitacién, asi como para
gestionar y mantener las
instalaciones y equipos
necesarios para lograr el objetivo.
Enlace de Por consultar Sera el facilitador de los equipos Dias previos a
tecnologias de de proyeccién, coOmputo, acceso cada curso taller.
la informacion a internet y aplicativos
' informaticos para llevar a cabo el
Curso.
Enlace Por consultar Proveer los insumos necesarios Semana antes de
administrativo para llevar a cabo el curso, tales cada actividad a

como papeleria en general. desarrollar.
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Responsables Por definir
de los archivos

de

tramite

(RAT)

Cant
1
1
1

Recursos materiales

El CA, de manera conjunta con

los RAT organizara sesiones de
capacitacion para las unidades
administrativas.

Tabla de descripcion de requerimientos

idad Descripcion

Equipo de computo y proyector

Espacio para llevar a cabo la capacitacion

En su caso, liga de conexidn para plataforma

virtual, licencia para

la

aplicacion

de

videoconferencia usuarios para la sesion de

capacitacion.

Materiales de apoyo tales como: papel bond,
impresora, toner, plumones; efc.

Foliador marca Pélican de 6 digitos
Rollo de hilo de algodédn de calibre 16

Cronograma

Ejecucion del proyecto?

Primer semana

de cada mes,

segun Plan de

Trabajo.

Precio unitario

Total

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
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' Actividades para desarrollar

Mes

FEB

AGO | SEP

OCT

NOV

DIC

Identificar las necesidades de
capacitacion

2023

2023

Disefiar  un
capacitacion

programa de

' Coordinacién con el DSEA para

la implementar las directrices de

capacitaciéon y compartir
materiales
Implementar  programa  de

capacitacién para los RAT

Implementar sesiones de
capacitacién a nivel institucional

Proyecto. 2. Elaboracién de instrumentos de consulta archivistica

Obijetivo. Elaborar inventarios documentales dentro de cada unidad administrativa, con la
finalidad de homogeneizar la administracion de archivos y la gestion documental y tomar

acciones para el proceso de entrega-recepcion.

Responsable

10
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Coordinador de Archivos y Grupo Interdisciplinario

Estrategia

Implementar un programa para la elaboracién de inventarios' documentales a nivel
institucional que permita identificar y vincular la documentacién qué se produce en las
areas administrativas con el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

Lineas de accidn

Disefiar el programa para la elaboracién de inventarios documentales a nivel
institucional.

Implementar mecanismos de colaboracion® con los RAT para la elaboracion de
inventarios en las unidades administrativas, archivo de concentracion y en su caso
archivo histérico.

Organizar sesiones de capacitacion para los (RAT), para la elaboracion de
inventarios documentales.

Implementar el programa para la elaboracion de inventarios documentales a nivel
institucional.

Identificar la documentacion que genera cada unidad administrativa para vincularla
con las funciones que le dan origen.

Establecer acciones correctivas para integrar, preparar y registrar en el inventario
correspondiente los expedientes para la entrega recepcion.

Ejecutar las acciones para el uso y actualizacion permanente de los inventarios.

Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Tabla de descripcion de funciones
Tiempo desfinado

Funcién Responsable Descripcion de la responsabilidad
al proyecto

Coordinador de Profr. Victor Garcia Disefia e implementa un plan de MARZO
archivos (CA) Castillo accion que propicie el levantamiento

de inventarios documentales a nivel

institucional (tramite, transferencia

primaria, secundaria y para baja

documental).*
Responsables de Por consultar El CA y los RAT, de manera conjunta, MARZO-ABRIL

los archivos de
tramite (RAT)

Productores de la
documentacion

[Cada RAT realizara

una relacion de los

productores de

la

organizaran sesiones de capacitacion
con las unidades administrativas para
la  elaboracién de  inventarios
documentales.

Los productores de la documentacion
trabajaran de manera conjunta con los
RAT para elaborar los inventarios

FINAL DE CADA
TRIMESTRE DEL
2024.

11
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informacion] documentales.
Organos Internos Contralor Municipal El OIC coadyuvara con el CA, en PERMANENTE
de Control (OIC) promover, con los productores de la

documentacion, el cumplimiento del
plan de trabajo establecido.

Recursos materiales

Tabla de descripcién de requerimientos

Cantidad Descripcion Precio Total
unitario
1 Equipo de computo y dispositivos de almacenamiento N/A N/A
extemo.
1 Materiales de apoyo tales como: papel bond, impresora,
téner; etc. B .

1 Equipo de computo y proyector para capacitacion - -
] Espacio para llevar a cabo la capacitacién = =
] Formatos de fichas de valoracién documental e inventarios
documentales (trémite, transferencia primaria, transferencia - -
secundaria y/o baja).
] Formatos para registrar la documentacion de comprobacion
y apoyo informativo
100 Cajas de archivo para archivo de oficina. = =
] Rollo de hilo de algodén de calibre
50 Cubre bocas KN95 - -
10 Piezas de googles de seguridad para archivo - -
] Caja con 100 guantes para archivo - -

Ejecucion del proyecto
Cronograma

;Achwdcdes s desarrollar ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Disefiar el programa para Ia
elaboracién de inventarios

Implementar mecanismos de
| colaboracién con los RAT

Organizar sesiones de capacitacién
con los RAT

Implementar el programa a nivel
institucional

Identificar la documentacion que
genera cada unidad administrativa y
determina su disposicion documental

Establecer acciones correctivas en la
integracion y registro de expedientes

Ejecutar las acciones para el uso y
actualizacién

Proyecto. 3. Elaboracién de insirumentos de conirol archivistico

12
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Objetivo. Elaborar los instrumentos de control archivistico con la finalidad de
homologar y sistematizar la gestion documental del Honorable Ayuntamiento 2021-
2024, a través de la vinculacion de las atribuciones y funciones institucionales con
la funcion archivistica, con la findlidad de establecer la politica de gestion
documental que detemine el uso, tratamiento y disposicion final de la
documentacién institucional.

Responsable

Coordinador General de Archivo, Contralor, OIC, Cronista Municipal y Coordinador de
Archivo en Tramite (RAT).

Estrategia

Implementar un programa que permita a los responsables de las dreas operativas
del SIA el tratamiento homogenizado vy sistematizado de la documentacion que se
produce, tramita y conserva a nivel institucional.

Lineas de accién

= Disefar el programa para la elaboracion de del Cuadro general de clasificacion
archivistica.

= |mplementar mecanismos de colaboraciéon® con los RAT para la elaboracién del
cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA), asi como las fichas técnicas de
valoracién documental.

= Organizar sesiones de capacitacion para los RAT, para elaborar los instrumentos de
control. _

* Implementar el programa para la elaboracion de instrumentos de control.

= |dentificar la documentacion que genera cada unidad administrativa para vincularla
con las funciones que le dan origen.

» Establecer acciones correctivas para la vinculacion de los grupos documentales con
las funciones y atribuciones de cada unidad administrativa.

= Establecer los mecanismos para la implementacion uso y actualizacion de los
instrumentos de control.

Necesidades del Proyecto
Recursos humanos

Tabla de descripcion de funciones

Funcién Responsable Descripciéq _de la Tiempo destinado
_ responsabilidad al proyecto
Coordinador de Profr. Victor Garcia Elaborar diagnostico, disefar y ENERO-
archivos Castillo elaborar el PADA FEBRERO.

13
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Coordinador de Profr. Victor Garcia Coordinar las actividades ENEROY
archivos (CA) Y Castillo y OIC inherentes a la elaboracién de los FEBRERO.
OlIC. instrumentos de control
archivistico.
Responsables de El coordinador de archivos y los ENERO-
los archivos de RAT, de manera conjunta DICIEMBRE.
tramite (RAT) organizaran sesiones de
capacitacion dirigidas las unidades
administrativas para identificacion
de series documentales.
Productores de la Directores de area Los productores de la ENERO Y
documentacion documentacion  trabajaran de FEBRERO.
manera conjunta con los RAT y el
CA para elaborar CGCA y las
fichas técnicas de valoracion
documental.
Organo Interno Mtro. José Refugio Coadyuvara con el CA, en ENERO-
de Control (OIC)  Rocha Dominguez. promover con los productores de la DICIEMBRE.
documentacion el cumplimiento del
plan de trabajo establecido.
Grupo Mtro. José Refugio Coadyuvar en el establecimiento ENERO A MARZO
interdisciplinario Rocha Dominguez. de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion
y disposicién documental durante
el proceso de elaboracion de las
fichas técnicas de valoracion de la
serie documental y que, en
conjunto, conforman el catalogo de
disposicion documental.
Recursos materiales
Tabla de descripcion de requerimientos
Cantidad Descripcién Precio Total
unitario
] Equipo de coémputo y dispositivos de almacenamiento N/A N/A
externo
1 Materiales de apoyo tales como: papel bond, . 5
impresorq, toner; etc.
1 Equipo de cémputo y proyector para capacitacion - -
] Espacio para llevar a cabo la capacitacion - -
1 Formato de ficha técnica de valoracién documental - -
Ejecucion del proyecto
\ Actividades para Mes
' desarrollar ENERO | FEB. | MAR. | ABR. | MAaYO [ JUN. | JUL. lAGO. | SEP. ] OCT. | NOV. | pic.
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Disefiar el programa
para la elaboracién de
instrumentos

Crganizar sesiones de
| capacitaciéon para los
RAT, para elaborar los
instrumentos de control
y fortalecer
conocimientos

| archivisticos

' Cuadro de
clasificacion
archivistica.

elaboracion de fichas
técnicas de valoraciéon
documental

Cronograma 2024

PROYECTO 4. EVALUACION

Objetivo. Valorar de manera tfrimestral avances y resultados de las acciones
implementadas en los proyectos planteados y en su caso modificar o fortalecer las
actividades.

Responsables

Coordinador de Archivo (CA), Grupo Interdisciplinario, Organo Interno de Control (OIC),
Cronista Municipal y Responsable de Archivo en Tramite (RAT).

Estrategia

Implementar un programa que permita a los responsables de las dreas operativas
del Sistema Institucional de Archivos (SIA) evaluar de manera sistematica avances
y resultados.

Lineas de accién

1. Revisidon trimestral de los archivos de cada drea de la Administracidn Publica
Municipal.

Entregas primarias y secundarias al Archivo de Concentracion o Historico.

3. Informe de actividades de cada drea.

4. Valorar cuantitativa y cuadlitativamente los resultados del proceso de

i

capacitacion.
Tabla de descripcion de funciones
. Descripcion de la Tiempo destinado
Funcion RASpOnsaiie responsabilidad al proyecto

Coordinador de Profr. Victor Garcia Elaborar cronograma de visitas a Marzo, junio
15
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Grupo
Interdisicplinario

Responsables de
los archivos de
tramite (RAT)

Castillo

Organo Interno Por designar
de Control (OIC)

Mtro. José Refugio
Rocha Dominguez.

RAT de cada area
productora
archivos.

de

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
MUNICIPIO DE VALPARAISO, ZACATECAS.

las areas productoras de archivo

Acompafnar  en las  visitas
trimestrales de supervision, vy
complementar ficha técnica.
Elaborar informes trimestrales que
reflejen avances y resultados.

Coadyuvara con el CA, en
promover con los productores de la
documentaciéon el cumplimiento de
los compromisos establecidos en
cada sesién de capacitacion..

Tabla de descripcion de requerimientos

septiembre y
diciembre
Marzo, junio
septiembre y
diciembre
Trimestral

Enero-diciembre

Cantidad Descripcion Precio Total
unitario
25 Elaborar fichas técnicas para visitas de supervision. N/A N/A
1 Graficar avances y resultados - -
3 Realizar informe de resultados - -
3 Evidenciar entregas primarias y secundarias. - -

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

Actividades para
desarrollar

Mes

ENERO

FEB.

MAR.! ABR. | MAYO | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.

DIC.

| Visitas de Supervision.

Recepcion de informe
de actividades.

Valorar acciones.

Planificacion de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuaran de manera
vinculada con todas las Areas del Municipio de Valparaiso, por lo que, todo intercambio
de informacion quedara registrado en comunicaciones oficiales, tanto electronicas como en
soporte papel, para permitir el adecuado seguimiento de los trabajos y dejar testimonio
documental de las actividades.

Trabajaremos de manera coordinada con la Direccion del Sistema Estatal de Archivo

(DSEA), a través de Programa Anual de Capacitacion Archivistica.
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Asimismo, el intercambio de comunicaciones que la coordinacion de archivos efectie con
otras areas involucradas en el desarrollo de estos trabajos sera a través de los canales
institucionales.

Se elaboraran agendas de trabajo y se levantaran minutas de las reuniones y sesiones de
trabajo que se realicen con el area coordinadora de archivos.

Control de cambios

Como parte del seguimiento del programa de trabajo establecido se verificara el apego al
cronograma de actividades con la finalidad de identificar y evaluar si es necesario efectuar
los ajustes correspondientes con la finalidad de que los resultados se adecuen a las
modificaciones. En este caso, se documentaran los cambios que sufra el programa de
trabajo y sus productos.

Administracién de riesgos
Derivado de un analisis de riesgos, se detectd lo siguiente:

1. La importancia de analizar la produccion, organizacion, clasificacion y disposicién
documental a partir de las acciones realizadas en el ejercicio 2023 y generar un
diagndstico acorde a la realidad en cada area del gobierno municipal.

2. EL Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2024) se sometera a
consideracién del Grupo Interdisciplinario, con la finalidad de que se tenga pleno
conocimiento de su existencia, aprobacion, ejecucién y evaluacion del mismo.

ATENTAMENTE
o WNUNB A UNIDAD ES GARANTIA”
Y " E{L *COORDINADOR DE ARCHIVOS

. VICTOR GARCIA CASTILLO
2021 - 2024
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ASUNTO: Constancia.

A quien corresponda:

Los que suscriben Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo del
Municipio de Valparaiso, Zac.,

Hacen constar

Que tenemos por conocimiento y en Sesion Ordinaria de Trabajo de fecha 18 de
enero del 2024, hemos analizado el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024,
presentado por la Coordinacion de Archivos a cargo; documento que ha sido aprobado
para su ejecucién, monitoreo, evaluaciéon y publicaciéon en la Gaceta Municipal, como una
responsabilidad fundamental de este Sujeto Obligado.

Establecemos el compromiso de colaborar con la Coordinacion de Archivos, dada la
responsabilidad, que como Grupo Interdisciplinario nos ha otorgado el titular del Ejecutivo
Municipal

Se extiende la presente para los usos y fines legales correspondientes, en la ciudad
de Valparaiso, Zac., a los dieciséis dias del mes de febrero del dos mil veinticuatro.

ATENTAMENTE
INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Lic. Luis Esteban Aguirre Flores
Director de Asuntos Juridicos

N\

Lic. RastEdGardo Rodarte Franco
Tecnologias de la Informacioén
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