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1.PRESENTACION

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) se elabora para las funciones del Area Coordinadora de Archivos,
establecidos en la LGA (Ley General de Archivos) en los articulos 24, 25, 27 y 28
raccion I, en la que se estipula de manera textual:

At 24 "El programa anual contenadra log elementas de nlaneacidn, nragramacian
v evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de
administracidn de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos
que de ellos se deriven; asi como la apertura proactiva de la informacion™.

Art. 25 El programa anual definira prioridades institucionales integrando los
recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles, de igual forma debera
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administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consuita, segurrdad
de la informacidn y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,
migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos
de archivos electronicos.

Art. 27. El area Coordinadora de Archivos promovera que las areas operativas lleven
a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los archivos de
manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada
sujeto obligado.

La persona designada deberd dedicarse especificamente a las funciones
establecidas en esta ley y la de la entidad.

Art. 28. "El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:
* Fraccidn Il Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a
quien este designe, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico”

Los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial
para la gestion publica y para la construccion de su memoria histérica. Por lo tanto
son, un elemento central en las acciones de transparencia y honestidad
gubernamental y rendicion de cuentas claras ademas de jugar un papel muy
importante en el desarrollo de la sociedad y salvaguardando la memoria individual
y colectiva;, promoviendo incluso la democracia y proteccion de los derechos
humanos a tener acceso a la informacion y proteccion de datos de caracter
personal; los cuales sin la adecuada gestion documental, la administracion y
conservacion archivistica no serian gjercidos ni garantizados.

De acuerdo al marco normativo enseguida mencionado, el PADA 2028, incluye
elementos de planeacidn, programacién y evaluacion para el desarrollo archivistico,
estableciendo patrones, procesos y actividades homogéneas que organicen,
preserven y conserven los documentos generados en el cumplimiento de las
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funciones y obligaciones de cada una de las unidades administrativas que
conforman al H. Ayuntamiento de Nochistlan.

Por Io tanto, el PADA 2026 sera la herramienta que guie las acciones que lieven
a mejorar los servicios documentales y archivisticos determinando acciones
institucionales concretas, procesos, procedimientos y actividades que permitan el
logro de los objetivos.

2. MARCO DE REFERENCIA

El programa anual de trabajo en materia archivistica establece actividades que
seran de observancia general y obligatoria para el area coordinadora de archivos,
el archivo de concentracion, archivos de tramite y en su caso para el archivo
histérico. Dentro del PADA se contempla una actualizacion de los instrumentos de
control y consulta archivisticos, a fin de corresponder a las funciones y obligaciones
del gobierno municipal de Nochistlan de Mejia.

De conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas y sus Municipios (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 Ayuntamiento de Nochistlan debe trabajar para atender ese mandato.

Dado que el Sistema Institucional de Archivos para este sujeto obligado y para
justificar las actividades en este instrumento planeadas, es necesario partir del
estado actual que guarda el S.1.A. en el municipio solo se habla designado al area
coordinadora de archivos por lo que las responsabilidades recaian en una sola
persona, la cual comenzé en el mes de julio de 2024 con el fin de llevar a cabo los
inventarios generales de Archivo de Tramite para la entrega- recepcion del
Ayuntamiento saliente y dada la necesidad de implementar el S.1.A. se ratifico la
coordinacién de archivos y desde la fecha se ha estado en constantes
capacitaciones para ampliar el conocimiento sobre lo que es el S.ILA. y lo que
conlleva para el sujeto obligado.

Durante el afio 2025 se hizo de manera formal la designacién de los responsables
de la areas operativas del SIA, por lo que se logro completar la estructura ya con
una responsable de la unidad de correspondencia, una responsable del archivo de
concentracién y un responsable de archivo de tramite por cada unidad
administrativa de este sujeto obligado siendo un total de 31 RATS, se dejé como
responsable de archivo histérico a la misma persona de archivo de concentracion
pues en realidad este municipio por ahora no cuenta con los elementos para

formarlo.
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A continuacion, se muestra a quienes forman parte del sistema institucional de
archivos de este sujeto obligado mencionando que los RATS han sido designados
mediante oficio por los directores de las diferentes unidades administrativas, y que
en algunos casos al no tener mas personal se designaron a si mismos y por ello
siendo personal de confianza estan sujetos a ser sustituidos en algiin momento. En
el caso de las responsables de la unidad de correspondencia y archivo de
concentracion e histérico, asi como la coordinacion de archivos han sido designados
por el titular del sujeto obligado que en este caso es el presidente municipal.

AREA COORDINADORA

UNIDAD NOMBRE DEL
ADMINITRATIVA RESPONSABLE
SISTEMA L. E. E. MAIRA LIZBETH
INSTITUCIONAL DE AGUAYO GARCIA
ARCHIVOS

AREAS OPERATIVAS

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

UNIDAD NOMBRE DEL
ADMINITRATIVA RESPONSABLE
SISTEMA C. SILVIA MARIBEL
INSTITUCIONAL DE RIVERA PRIETO
ARCHIVOS

ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO

UNIDAD NOMBRE DEL
ADMINITRATIVA RESPONSABLE
SISTEMA ING. ESTELA ORTIZ
INSTITUCIONAL DE BUSTOS
ARCHIVOS

RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL
RESPONSABLE
1 DESPACHO DE C. YOLANDA
PRESIDENCIA YANEZ GONZALEZ
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2 UNIDAD DE C. VICTOR
TRANSPARENCIA Y MANUEL AVELAR
ACCESO A LA RODRIGUEZ
INFORMACION

3 ORGANO INTERNO DE C. ZURY DEL
CONTROL CARMEN LOMELI

PEREZ

4 ATENCION AL MIGRANTE C. MA. DEL
ROSARIO LOPEZ

LOZANO
5 JUEZ COMUNITARIO C. KARLA CARLOS
REGALADO
6 CATASTRO MUNICIPAL C. ROLANDO
MARTINEZ MARIN
7 DESARROLLO RURAL C. AMPELIO
SUSTENTABLE REYES RUANO
8 SISTEMA MUNICIPAL DIF C. DULCE YANET
(SMDIF) Y CASA DEL GARCIA AVELAR
ABUELO
UNIDAD INTEGRAL DE
SALUD Y REHABILITACION
(UISR)
CENTRO DE DESARROLLO
COMUNITARIO (CDC)
9 ECOLOGIA Y MEDIO Prof, J.
AMBIENTE CONCEPCION
LOMELI URRUTIA
10 SEGURIDAD PUBLICA C. CRISTINA SARAI
FRANCO JAUREGI
11  COMUNICACION SOCIAL C. VERONICA
FUENTES
HERNANDEZ
12 OBRAS Y SERVICIOS C. MARIA
PUBLICOS CONCEPCION
- ALUMBRADO CASTILLO
PUBLICO PACHECO
- IMAGEN URBANA
- ASEO PUBLICO
- PARQUESY
JARDINES
- RASTRO MUNICIPAL
13  INSTITUTO DE LA C. YARELI DURAN
JUVENTUD MUNOZ

Area Coordinadora de Archivos



9

NOCHISTI AN

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 [ ,m,,,,dn?

14

15

16

17
18
19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

SECRETARIA MUNICIPAL
DE LA MUJER

DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

OFICIALIA MAYOR
-ATENCION CIUDADANA

RECURSOS HUMANOS
ASESOR JURIDICO
SINDICATURA MUNICIPAL

CENTRO DE BIENESTAR
ANIMAL

OFICIALIA DE REGISTRO
CIVIL

RED DE BIBLIOTECAS
MUNICIPALES
TESORERIA MUNICIPAL

TURISMO

SERVICIO ESTATAL DEL
EMPLEO

INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA

TEATRO JOSE MINERO
ROQUE
PROTECCION CIVIL

SECRETARIA DE
GOBIERNO
CRONISTA MUNICIPAL

C. JESSAMYN
GIOVANNA
ZUNIGA
DELGADILLO

C. TERESITA DE
JESUS PEREZ
RODRIGUEZ

C. MA DEL
CARMEN VALDEZ
DURAN

C. ARACELI
RUANO GARCIA
C. KARLA CARLOS
REGALADO

C. IRENE MUNOZ
LOMELI

M. V. Z. EDSHON
YAIR JIMENEZ
RAMIREZ

C. REBECA
RAMIREZ
GUERRERO

C. PATRICIA
DURAN JIMENEZ
Ing. ESMERALDA
YANEZ YANEZ

C. MARICELA
GONZALEZ
MACIAS

C. MYRNA
ALEJANDRA
MINERO OJEDA
C. MA. DEL
LOURDES
RAMIREZ FRIAS
PROFR. HOMERO
OROS MERCADO
C. STEPHANY
ALEJANDRA
JAUREGUI MUNOZ
C. ELVIRA
BORROEL LARIS
LIC. ENRIQUE
REYES DURAN
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31 INSTITUTO DEL DEPORTE  Prof. GERARDO
LEGASPI
HERNANDEZ

Con la implementacion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
del Ayuntamiento de Nochistlan, se cubren a corto plazo los diversos programas y
proyectos encaminados a la optimizacion de la gestién de documentos, tales como:

*Nivel estructural: Establecimiento formal de un Sistema Institucional de Archivos
que cuente con infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros para un
adecuado funcionamiento.

*Nivel documental: Elaboracion. actualizacion v uso de los instrumentos de control
y consulta archivisticos (Cuadro general de clasificaciéon archivistica, catalogo de
disposicion e inventarios documentales).

*Nivel normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de las
regulaciones vigentes en materia de archivos.

El S.1.A. de este sujeto obligado apenas se encuentra en las primeras etapas de
su creacién, aunque como ya se menciond en su estructura arquitectonica y en la
estructura de su areas normativa y operativa se encuentra completo, entonces el
estado del Sistema Institucional de Archivos del municipio de Nochistlan es el

siguiente:
NIVEL ESTADO
ESTRUCTURAL La integracion del Sistema Institucional

En lo que respecta a la formalizacion | de Archivos comprende dos areas
del sistema institucional de archivos se | generales y en el del Ayuntamiento de
identifica que: Nochistlan ya se encuentra completa la
estructura en el area normativa con la
designacién de la coordinacion de
archivos y en las areas operativas al
haber sido designadas ya las personas
para UC. AC. AH v RATS como va se
menciono antes.

*El espacio fisico, aunque se ha
designado, carecia de las condiciones
necesarias para la administracion y
conservacion de los archivos, ya que el
grado de polvo y humedad por la
carencia de cristales en las ventanas v
la nula existencia de puertas fue
resuelto en el afo anterior, se
acondiciono en su totalidad quedando
listo para albergar la documentacion
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LU permaneosty  en 3N
CONCABINIBLION o 60 81U Cas histhrics, o
Ldaotly, da estarteria elactridad
Cnuficiante, accano g wternet. equisss
Lde chrmputo, antre (Aran (895, U406
Csigues habiendo necesidad de yatias

oonan  como  esutonios  adecuasos,
GouUipeA  da  aacanss,  anpreailn,

proyector 'y 1o necesant para gue 13
L unidad de correspondencia cumiencs 2
funcionar,

Al no tener las tecniologias adecuadas
cel tomar lan capacitaciones tambén
entorpece el avance del S1LA. pues
NN Ya b (a0 &b (1elkbali( ul
L proyector  fijlo ngue nos  ayude en
| capacitar a laz diferentes 4reas.

[ *No se cuenta con un Sisterna de
Control  de  Archivos, para  dar
geguimiento a la gestibn documental
desde la producciGn, organizacion
Ciasificacion y descripciGn), acoeso y
- ugo, incluyendo la automatizacion de
los procesos de gestibn en etapas
zemiactiva e inactiva, ni la gestibn
documental electrfnica, asi tarmpoco el
' sisterna de preservacién documertal |
que en términos de ley también ze
| deben incorporar; por io que, se depera
 trabajar en conjuntc con la direccibn
' De Tecnologias de la Informacion
- esperando que se logre implementar e
SAGA en el ayuntamiento.

' DOCUMENTAL

‘La  organizacibn
| circulacibn  controlada  de  los
| expedientes de [nombre del sujeto
| obligado] se garantiza con o
| instrumentos de control y consulta
" archivisticos: cuadro  general de
| clasificacién archivistica, catdlogo de
[ disposicibn documental e inventarios
| documentales, Si_ bien, desde el

homogénea ¢

sLa coordinacién de archivos recibié un
total de 226 cajas de archivo con
documentacién que va desde el afio
201% hasta el 2021, estas procedentes
de solo tres areasg productivas; de elias
64 cajas se darén de baja por tener la
' antigiedad rnayor a 7 afios, alrededor

de 10 cajas rnés debido al deterioro por

la presencia de hongos causados por la

_humedad ya que si se dejan en el

Area Coordinadora de Archivos
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segundo semestre de 2021 el programa

de trabajo del ARGEZ promovi6 la
elaboracibn  de  inventarios de
expedientes en tramite, el contexto
mundial ha impedido que se avance con
la velocidad requerida.

archivo perjudicarian al resto. Cabe
mencionar que del restante de cajas la |
gran mayoria no tienen relevancia para
ser conservados ya que se ftrata de
recibos emitidos por tesoreria, pero |
qgue, al ser creado el equipo
interdisciplinario seran evaluados para
decidir su destinc. Lsta cantidad de
archivos sigue siendo sin cambios pues |
no se ha recibido documentaciéon ya |
que el proceso en cuanto a los
inventarios de transferencia primaria no
se ha implementado. Aunque estamos
trabajando arduamente para que
diiainie esie s iimpleineite e procesa |
vital de la documentacién de la manera |
adecuada, incluso expandiendo el
archivo de concentracién con una
pequefia ramificacién en el SMDIF.

*La coordinacién de archivos cuenta
también con los formatos de inventario
generai de archivo de wramiie de ia
mayoria de las areas productivas del
ayuntamiento, realizadas para la
entrega recepcion del gobierno saliente
con la informacién actualizada hasta
septiembre  del  2024. Dichos |
inventarios se encuentran tanto en
formato fisico como digitai y cada area |
tiene una copia de ellos. Ademas, se dio |
la consigna a los RATS de seguir |
llenando el inventario general de |
manera diaria para tenerlo al corriente,
aunque la realidad es que son pocos los |
directores y RATS que se han
interesado por hacerlo, esto debido a {
que no se le ha dado la importancia que |
de verdad tiene el SIA. i
+Dentro de los documentos que podrian |
pasar al Archivo Histérico, como lo son |
las actas de cabildo, estas se|
encuentran en manos del cronista |
municipal y otra parte en libros de |
secretaria de gobierno. |
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*Cada area administrativa debera
contar con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental, el cual les
sera proporcionado cuando sea

elaborado.
NORMATIVO *Para dar cumplimiento a la Ley
Ay mm e lm md - - [5S e -l I e | M mcmmaml al ANawbleti e ce e e ] e
\wulllpllllll!:‘l!l.u UI < Hvtinalvivuau ICTHITIal U MIuHIIvud y a La Lcy uc
vigente y aplicable en materia de | Archivos para el Estado de Zacatecas y
archivos. sus Municipios, se ha realizado ya

como un hecho importante el apartado
del SIA en la pagina web del
ayuntamiento dentro de transparencia;
ahi se encuentran ya publicadas varias
CuUSAs CUIMNU (U dicia id ey, ernie vilas
cosas el PADA 2025.

*Aun no contamos con la
implementacion del Grupo
Interdisciplinario, pero durante este afio
se buscara que este sea establecido.

En ese contexto, la correcta gestion documental cobra mayor importancia, por lo
que este instrumento al interior del Ayuntamiento de Nochistlan, representa una
herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de procesos,
proyectos, actividades, acciones y la asignacién de recursos, orientados a mejorar
las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi
como el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan
mejorar los procesos y procedimientos de la administracién, organizacién y
conservacion documental de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico en
su caso.

3.MARCO NORMATIVO

Ei programa anuai de desarroiio archivisiico se susienia en diversos
ordenamientos juridicos y administrativos, entre los que se encuentran los
siguientes:

Ley General de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de
junio de 2018.

ol av de Archivos nara el Ectado de Zacatecas v sue Municininoe, Puhlicada en el

P B i e - —pe—-= —_—— e

Penédlco Oficial del Estado de Zacatecas No. 53, el sabado 3 de julio de 2021.
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Ley general de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas.
Publicada en el suplemento 5 del Periédico Oficial No. 44 del Estado de Zacatecas,
el 2 de junio de 2016.

*Ley General de Proteccion de datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 26 de enero de 2017.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Zacatecas. Publicada en el suplemento 5 al nimero 56 del Periédico
Oficial del Estado de Zacatecas, el sabado 15 de julio de 2017.

‘Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Zacatecas. Publicada en el suplemento al Periédico Oficial del Estado de Zacatecas,
el miércoles 6 de febrero de 2013. Ultima reforma el 15 de julio de 2017.

*Ley de Bienes del Estado de Zacatecas y sus Municipios. Publicada en |
suplemento 28 al No. 104 del Periédico Oficial del Estado de Zacatecas, el sabado
28 de diciembre de 2019.

4.JUSTIFICACION

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos para el Estado de Zacatecas, el H. Ayuntamiento de Nochistlan de Mejia
como sujeto obligado, debe elaborar un programa anual de desarrollo archivistico.

En este contexto, el responsable 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 administraciéon de archivos.

Para colocar a los archivos del H. Ayuntamiento de Nochistlan de Mejia como un
componente transversal de la gestion publica para la eficaz y eficiente gestién
administrativa y que, a su vez, sirva para garantizar derechos y obligaciones, se
propone continuar con la elaboraciéon de inventarios, capacitar a los servidores
publicos involucrados en la gestién documental y, finalmente, dar inicio a los
trabajos para la construccion del cuadro general de clasificacion archivistica y
catalogo de disposicion documental.

5.0BJETIVOS
5.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer un programa de trabajo que permita al SIA del Ayuntamiento de
Nochistlan de Mejia, desarrollarse en apego al marco normativo y operativo en

Area Coordinadora de Archivos
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materia archivistica, que permita consolidar la planeacién y las metas que han sido
fijadas, a fin de que todas y cada una de las areas que lo conforman sean un medio
de gestion documental ordenada, la transparencia, la rendiciobn de cuentas y
constitucion de la memoria colectiva que todo estado democratico debe observar
para garantizar los derechos humanos fundamentales de toda sociedad.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) ioitalecer el GIA del Ayuntaiiento de Nochistlan de Mejla, mediante la
promocién de las designaciones de las instancias que lo conforman y su
permanencia.

b) Disenar e implementar un programa de capacitacidon en materia de archivos
dirigido a los servidores publicos involucrados en la gestion documental con el
objeto de que se cuente con las directrices basicas en la materia.

c) Iniciar con la construccion de los instrumentos de control archivistico con la
finalidad de que el Ayuntamiento de Nochistlan cuente con las herramientas que
garantice la organizacién homogénea y la circulaciéon de los expedientes. Dar
seguimiento a la elaboracion de los instrumentos de consulta a efecto de contar con
los inventarios de expedientes en tramite actualizados.

funcionamiento para dar los procesos adecuados al ciclo vital de la documentacién.

d) Gestionar que ce implemente ya la unidad de correspondencia v su

e) Gestionar la integracion del grupo interdisciplinario y comenzar a sesionar para
lograr la valoracion de la documentacién que ya se encuentra en archivo de
concentracion.

6.PLANEACION

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

a. Elaborar e implementar una campafia de sensibilizacion en materia de
organizacion y conservacion de archivos al interior del Ayuntamiento de Nochistlan,
que oriente a todos los servidores publicos en la adecuada gestion de los
documentos que reciben y producen en sus respectivas areas.

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

c. Brindar asesoria al personal del Ayuntamiento de Nochistlan en materia de
gestion documental y en particular a los responsables de Archivos de Tramite (RAT):

Area Coordinadora de Archivos
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d. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro general de
clasificacion archivistica (CGCA), catalogo de disposicidén documental (CDD),
inventarios de los archivos, de tramite, concentracion y en su caso histérico;

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

f. Establecer e Implementar politicas y criterios para la gestién de documentos de
archivos electronicos, asi como para la implementacion de proyectos de
digitalizacion que emita el ARGEZ.

g. Gestionar la adecuacion del espacio fisico que ocupara la unidad de
correspondencia dentro del edificio de la presidencia municipal, con lo necesario en
cuestion de mobiliario, estanteria, equipo de computo y tecnologias; asi como
insumos de papeleria y todo lo que se necesite para que las actividades del SIA se
realicen adecuadamente.

h. Integrar el grupo interdisciplinario con todos los profesionales que deben
conformarlo, asi como comenzar a sesionar y valorar las documentaciones
existentes.
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DIF municipal.

7. PROYECTOS PARA FORTALECER LA CULTURA ARCHIVISTICA
DE NOCHISTLAN DE MEJIA.

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, asl como las técnicas que deberan
aplicarse en la operacion del SIA.

Cabe hacer mencidon que los recursos financieros para la implementacion del SIA
se ajusta a los planes de austeridad y dentro de los margenes del presupuesto
municipal.

Con el proposito de propiciar la homogenizacion y sistematizacion, los procesos
de gestion en el SIA del Ayuntamiento de Nochistlan de Mejia, se llevaran a cabo
los siguientes proyectos:

Area Coordinadora de Archivos
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PROYECTO 1. EXPANSION DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Se redacta el presente proyecto en base del articulo 11 de la Ley de Archivos para
el estado de Zacatecas y sus Municipios, el cual de manera textual dice:

Art. 11. Los sujetos obligados deberan:

VIl. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus
archivos,;

VIIl. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion
documental y administracion de Archivos;

Objetivo

FIoiioveEr & Toialecinieiito de ia Cuilluia aichivistica el SMOIF a traves de uin
espacio digno para la conservacion y administracion del material archivistico del
sujeto obligado en esta unidad administrativa.

Responsable

Estrategia

Por medio de la direccidon del DIF municipal, se buscara se habilite dentro de sus
instalaciones un espacio fisico en donde se ubicara tanto el archivo de tramite como
una ramificacion del archivo de concentracion en donde estaria quedando el archivo
concerniente a esta area, esto debido a las caracteristicas de los archivos que se
manejan es lo ideal puesto que la mayoria son expedientes de personas y con datos
muy delicados. Este archivo se llevaria en forma normal por la responsable de
archivo de tramite, pero también por la responsable del archivo de concentracion

del ayuntamiento.

Lineas de accién

e Identificar las carencias del inmueble.

e Gestionar la revision por parte de Obras publicas, para que junto con SMDIF
disefien un proyecto de rehabilitacion, que cubra las necesidades de
iiuminacion, ventiiacion y esianieria que faciiiien ia instaiacion dei archivo.

Area Coordinadora de Archivos



NOCHISTIAN Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026

Uit S iy

Necesidades del Proyecto

Tabla descriptiva de funciones

Funcién Responsable Descripcion de la Tiempo
responsabilidad destinado
Coordinacién de L.E.E. Maira Revisiéon del espacio fisico Febrero-
Archivos Lizbeth Aguayo para determinar lags diciembre
Garcia necesidades y carencias

del inmueble. Capacitar a
RAT y auxiliares de SMDIF
asi como al director para el
buen funcionamiento de
este espacio.

Brindar asesoria sobre el
tratamiento de los archivos
y los materiales necesarios
para llevarlo a cabo.

Responsable de C. Estela Ortiz Sera la responsable de la Febrero-
Archivo de Bustos ramificacion del archivo de diciembre.
concentracion concentracién de DIF, por

lo que realizara las mismas
funciones que en el archivo
de concentracién del sujeto

obligado.
SMDIF Responsable de  Gestionar asesorias para Febrero-
archivo de atender dudas sobre el diciembre
tramite tema de archivos, realizar

el diagnostico del archivo
en esta area, mantener
organizado el archivo vy
realizar visitas constantes a
los auxiliares de las areas
gue conforman a SMDIF
para revisar y esclarecer
dudas. Y cumplira con las
funciones de los RATS que

marca la ley.
SMDIF Director de Gestionar y solicitar a obras Febrero-
SMDIF publicas el diciembre
acondicionamiento del

espacio, elaboracién de
estanteria y demas; vigilar
el cumplimientoc de las
funciones del RAT y sus

Area Coordinadora de Archivos
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Director de obras
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auxiliares, asi como
gestionar que se provea de
los materiales necesarios
en su archivo de tramite.
Estara a cargo de todo lo
necesario para rehabilitar el
espacio que se designe
para el archivo en DIF.

Iniciando

en
mes de marzo.

N/A N/A

Ejecucion del proyecto

Cronograma

Actividades

Mes

a desarrollar | Ene Feb | Mar | Abr

May

Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Diagnéstico
del archivo
de tramite de
DIF

Revisiéon de
inmueble
propuesto

Capacitacién
a RAT,
director y
presidenta
del DIF

Gestion para
revision del
inmueble por
parte de
obras
publicas y
emprender
acciones

Area Coordinadora de Archivos
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Revision de | :
obras i
publicas y | :
acciones de i | t
rehabilitacion | ; —_—
Realizar |
funciones !
especificas ;
del RAT '
segun la ley J
Realizar las |
acciones
especificas
de archivo de
concentracion
segun la ley.

PROYECTO 2. ELABORACION Y PUBLICACION DEL PADA 2026 E INFORME
DE RESULTADOS DEL PADA 2025

Establecer un programa de trabajo que permita al SIA del Ayuntamiento de
Nochistlan de Mejia, desarrollarse en apego al marco normativo y operativo en
materia archivistica, que permita consolidar ia pianeacion y ias metas que nan sido
fijadas, a fin de que todas y cada una de las areas que lo conforman sean un medio
de gestion documental ordenada, la transparencia, la rendicion de cuentas y
constitucién de la memoria colectiva que todo estado democratico debe observar
para garantizar los derechos humanos fundamentales de toda scciedad.

Responsable
Area Coordinadora de Archivos
Estrategia

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico buscando la colaboracion de
las diferentes areas que aporten para que el SIA se desarrolle en tiempo y forma
por medio de los proyectos plasmados en este documento.

Lineas de accion

- Tomar capacitaciones y asesorias necesarias, que nutran la informacién que
la coordinacion de archivos necesita para el disefio de e implementacion del
PADA.

Area Coordinadora de Archivos
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Establecer comuncacidn con el responsable de la pagina web del
Ayuntamento para solicitar la inclusion de un espacio para e SIA dentro de
asta,

- Disanto de fa informacion que contendra el apantado de! SIA en la pagina web,
Dostenarmante anviaria al encargado de la pagina.

- ut‘.\\ ao\v revisidn, aceptacion y publicacion del PADA.

- Eecucion dal PADA,

Necesidades del Proyecto
Tabla descriptiva de funciones
Funcidn Responsable Dascripcion de la Tiempo
responsabilidad destinado
Coondinacion de LEE. Maira En conjunto con el ARGEZ ENERO-
Archivos Lizbeth Aguaye  tomar las capacitaciones DICIEMBRE
Garcia sobre o disefo PADA.
Disediar o PADA y hacerlo
legar al  titular  del
‘-L\\mnhmiento para su
revision y aprobacion.
Vigilar, revisar el
cumplimianto del presente
documento y en su caso
madificario si es necesario
TITULAR DEL C. Jose Manuel  Revisién vy visto bueno del Enero
SUJETO Jimenez Fuentes  PADA 2026 vy del informe
OBLIGADO presidente de resultados del PADA
Municipal 2025
Enlace de C. Oscar Camiic  Sera e! responsable de la Enero
tecnologias de Razdn publicacion del presente

la informacion.  Encargadodela documentoala pagina web
caginawead del del Ayuntamiento, para
Ayuntamiento de  cumplimiente del articulo

Nochistian. 23 de ia LAEZM

Recursos matenales

Equipo de computo

ACCSS0 3 intemet NA NA
impresion y escanee de! documento NA N/A

Area Coordinadora de Archivos
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Ejecucion del proyecto

Cronograma

Actividades Mes
a desarrollar | Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep Oct | Nov | Dic
Elaboracion
del PADA
Revisiéon y
visto bueno
del PADA
Publicacién
del PADA
Ejecucion de
actividades
planeadas
Evaluacion y
en su caso
realizacion de
ajustes del
PADA
Realizacion
del informe
de
actividades
realizadas
para el
informe anual
del
presidente
municipal.
Realizacion
de Informe
Del PADA
2026

PROYECTO 3. PROGRAMA DE CAPACITACION INSTITUCIONAL
Objetivo

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

Area Coordinadora de Archivos
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Responsable

Direccion General de Archivos del Estado de Zacatecas, Area Coordinadora de
Archivos y titular del sujeto obligado.

Estrategia

Gestionar 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 gestion documental.

Lineas de accién

- ldentificar las necesidades de capacitacién institucional en materia de
archivos.

- Disefiar un programa de capacitacion que permita a los responsables de las
areas operativas dei SiA impiementar ias disposiciones regiameniarias en
materia de administracién de archivos y gestion documental.

- Establecer contacto con el ARGEZ para la implementacion de la
capacitacion y compartir materiales de ensefianza.

- Implementar el programa de capacitacion para los responsables de las

Lo o e o i i bls smm Al VA
alcas Upciauvas ucl Jim,

- Implementar sesiones de capacitacion a nivel institucional y establecer
mecanismos para valorar el impacto de la misma

Necesidades del Proyecto

Tabla descriptiva de funciones

Funcion Responsable Descripcion de la Tiempo
responsabilidad destinado
Coordinacién de L.E.E. Maira En conjunto con el ARGEZ ENERO-
Archivos Lizbeth Aguayo se planearan las fechas y DICIEMBRE
Garcia temas a impartir y recibir en

las capacitaciones por ello
la coordinacion de archivos
sera quien las gestione vy

quien comunique la
informacion al personal que
las recibira.
Titular del C. José Manuel Por medio del presidente Enero a
sujeto obligado  Jiménez Fuentes municipal se hard la diciembre
presidente invitaciobn a recibir las
Municipal capacitaciones con el fin de

darles mas relevancia vy
asegurar la asistencia del
personal a recibirlas.

Area Coordinadora de Archivos
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Responsables RATS Atendiendo a cumplr con  Enero a
de las dreas AC sus  funciones, deberan diciembre
operativas del uc racibir las capacitaciones y
SIA AH asequrarse de esclarecer

las dudas que tengan en el

momento. Mantenerse

informados por medio del
grupo de WhatsApp sobre

fechas, requisitos e
informacion en general.
Directivos Directores y Ellos deberan estar al Enero a
encargados de pendiente de que sus diciembre
areas RATS estén cumpliendo

con sus funciones

Recursos materiales

Equi decé'\put \ poycto T T N N/A g

1
| 1 Espacio para llevar a cabo la capacitacidn _ o NA _Mﬁ,k‘_,“g
| 1 Materiales de apoyo tales como: papel bond, !
i
i

impresora, toner, hojas blancas, plumones; etc.

N/A N/A |

Ejecucion del proyecto

Cronograma

Actividades Mes

a desarrollar | Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun [ Jul Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Identificar las
necesidades
de
capacitacion
Disenar un
programa de
capacitacion
Coordinacion
con el
ARGEZ para
implementar
la directrices
de

Area Coordinadora de Archivos
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capacitacion
y compartir
materiales

Implementar
programa de
capacitacion
para los RAT

Implementar
sesiones de
capacitacion
a nivel

institucional

PROYECTO 4. UNIDAD DE CORRESPONDENCIA
Objetivo.

Gestionar el espacio fisico y todo lo necesario para que la unidad de
correspondencia del SIA comience a funcionar dentro del ayuntamiento.

Responsable
Coordinacién de Archivos y Areas operativas del SIA
Estrategia

Dar a conocer al titular de nuestro sujeto obligado las funciones de la unidad de
correspondencia y concientizarlo de la importancia que esta area operativa tiene en

"

fisico como se dote de lo necesario para lograrlo.

Lineas de accion

o Buscar que el presidente municipal quien es el titular del sujeto
obligado, asista a una pequefia capacitacion por parte de la
coordinacion de archivos o a alguna de las capacitaciones dada por la
direccion general y asi crear conciencia sobre la importancia de tener
ya funcionando la unidad de correspondencia.

¢« Buscar el espacio fisico ideal para que lo ocupe la unidad de
correspondencia y gestionar se haga lo necesario para que comience
a funcionar.

Area Coordinadora de Archivos
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Necesidades del Proyecto

Tabla descriptiva de funciones

Funcion Responsable Descripcién de la Tiempo
responsabilidad destinado

Coordinacion de L.E.E. Maira Gestionar con el presidente  Marzo-abril
Archivos Lizbeth Aguayo  municipal una fecha en que

Garcia pueda atender tanto a la

unidad de correspondencia
como a coordinadora de
archivos y concretar una
fecha para una platica de
concientizacion.

Buscar en conjunto con
oficialia mayor el Ilugar
idéneo donde se pudiera
establecer la unidad de

correspondencia para
posteriormente
acondicionar el espacio.
Titular del C. José Manuel Atender a las areas del SIA Marzo
sujeto obligado  Jiménez Fuentes ya mencionadas y acudir a
presidente la platica informativa y de
Municipal concientizacion sobre SIA y
sus funciones.
Oficialia mayor  Oficial Mayor Buscar y gestionar el Enero

espacio para la unidad de diciembre
correspondencia y todo lo
necesario para su
funcionamiento.

Obras pablicas  Director de obras Realizar junto con su Marzo

publicas personal lo necesario para diciembre
adecuar el espacio para la
unidad de

correspondencia.

Recursos materiales

1 N/A N/A

1 N/A N/A

Area Coordinadora de Archivos
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Ejecucion del proyecto

Cronograma

Actividades | e e e T R

a desarrollar | Ene | Feb Mar Abr [May |Jun [Jul |A o | Sep | Oct | Nov | Dic

Visita al
presidente
municipal
Disefar e
impartir un
programa de
capacitacion
o platica de
concientizaci
on para el
titular del
sujeto
obligado
Buscary
gestionar la
adecuacion
del espacio
fisicoy
acondicionam
iento del
espacio fisico
para UC

Acondicicna
miento y
adecuacion
del espacio
Instalacién y
funcionamien
tode la UC

Proyecto 5. Integracion del Grupo Interdisciplinario

Objetivo.
Integrar el Grupo interdisciplinario con los profesionales que marca la Ley de
Archivos.

Area Coordinadora de Archivos
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Responsable
Coordinacién de Archivos y Areas operativas del SIA
Estrategia

Dar a conocer al titular de nuestro sujeto obligado las funciones del grupo
interdisciplinario, quienes lo conforman y junto con la secretaria de gobierno hacer
dei Conodinieniv de us profesiviiaies que (o ineygiaiai y fjal ia ieciia paid ia priie:
sesion del Gl donde se toma protesta.

Lineas de accion

e Hablar con el titular del sujeto obligado para que conozca sobre las
funciones y quienes integran al Grupo Interdisciplinario

o Capacitar al Gl sobre sus funciones y actividades que deberan realizar
de acuerdo a la LGA

e Fijar la fecha de la primer sesion del Gl en conjunto con la direccion
general de archivos

Necesidades del Proyecto

Tabla descriptiva de funciones

Funcion Responsable Descripcion de la Tiempo
responsabilidad destinado
Coordinacion de L.E.E. Maira Dar a conocer a secretaria Junio-
Archivos Lizbeth Aguayo de gobierno, al presidente septiembre
Garcia municipal y a los

profesionales

correspondientes sobre las
funciones, actividades vy
quienes integran al Gl.
Programar la primer sesiéon

Titular del sujeto  C. José Manuel Atender a las areas del SIA  Junio a
obligado Jiménez Fuentes ya mencionadas y acudir a septiembre
presidente la platica informativa y de
Municipal concientizacién sobre SIA 'y
sus funciones del Gi
Secretaria de Lic. Liliana Convocar a los Junio a
gobierno Roque Gomes profesionales septiembre
correspondientes que

conformaran al Gl y acudir
a la toma de protesta en la
primer sesion.

Area Coordinadora de Archivos
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Direceldn
goenoral do

archivon

Grupo

Interdinciplinario

Direoton goneii

dey nnchivon

I rofaslonalo

TR RETA

Rocursos matorialon

Ejecucién del proyocto

meonclonndos on

Acudie w0 o primer sosion
ol Gl parne In tomane de
professin

Copicitnese y acudie i i
primer sesion dol Gl de
gunl torma curmplic con las
funclones  que misrca i
|LGA

Cronograma

Actividades
a dosarrollar
Platica sobre
la LGA on
cuanto al Gl
Convocatoria
a
profesionales
que
conformaran
Gl

Capacitacion

sobre Gl

‘Primer sesion

del Gl Y toma

de protesta |
Comienzo de

actividades
del GI

Eno.

Fab

Mar

Abr

May | Jun | Jul | Ago

Meos
Jul

Mir 76 a
diciarmbre
Misr 70 4
Diciambre

Oct | Nov | Dic

e W
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8. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

Planificacion de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuaran de
manera vinculada con todas las areas del Ayuntamiento de Nochistlan de Mejia, 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.

Asimismo, el intercambio de comunicaciones que la coordinacién de archivos
efectue con otras areas involucradas en el desarrollo de estos trabajos seréa a través
de los canales institucionales.

Se ievaiitaraii ininutas de 1as reuniones y Sesiones Jde tranajo ue S& icaiceii Coit
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.

Administracion de riesgos
Derivado de un analisis de riesgos, se detecto lo siguiente:

1.La falta de designacién de intearantes del S.|.A. o cambio en especifico de los
RATS.

2.Que a la designacion de los integrantes del SIA; estos sean personal de contrato
y se efectué cambio constante dejando inconclusas las actividades.

3.Desinterés por aprender o realizar las actividades por parte del personal
designado.

4 Distribucién de carga de trabajo a los responsables de alguna actividad
archivistica.

5.Falta de apoyo por los ftitulares, a los responsables de alguna actividad
archivistica.

6.Falta de facilidades y apoyo administrativo en los recursos materiales, humanos
e insumos.

Area Coordinadora de Archivos
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7. A la integracién del Grupo Interdisciplinario, se haga el cambio de los
profesionales que formaran parte de él.

8. La falta de interés por parte de los Profesionales que formaran el Grupo
Interdisciplinario.

Se presenta el PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO para

ei ejercicio 2026, a ios 26 dias dei mes de enero de 2020.

9.FORMALIZACION

Realizado por:

Sistema Institucional
de Archivos

RA LIZBETH AGUA @ j. Nochistlan

de Mepia. 2ac

GARCIA 2024 2027
COORDINADORA DE ARCHIVOS

g

A

L.E.E.

Autorizado por:

Wn/mw/ %h 9‘ g

. RN

C. JOSE MANUEL JIMENEZ ‘%svfgé\”
UENTES IDENCIA

F p'l\:zﬂ%SNlCIPAL

PRESIDENTE MUNICIPAL Nocmsn.zé;l‘lfg’lg-"“- ZAC.

Area Coordinadora de Archivos



