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MARCO DE REFERENCIA

i

La direccion de Archivo Municipal de Atolinga, Zacatecas, que se encuentra en proceso
de desarrollo, trabajando en los parametros de gestion de archivos para preservar el
patrimonio del municipio, donde se pretende contribuir a que el ciudadano tenga su
derecho al acceso a la documentacion y cultura del municipio.

En el cumplimiento de la Ley de Archivos para el estado de Zacatecas y sus Municipios,
el Municipio de Atolinga, Zacatecas busca organizar la documentacion que se encuentra
resguardada en las diferentes oficinas de la institucion y las diferentes instituciones que se
encuentran dentro del Municipio.

El Municipio de Atolinga cuenta con suficiente informacién documental e histérica dentro
de los diferentes departamentos de la dependencia, se puede decir que muchos
documentos como son los de tramite ya cumplieron con el tiempo estipulado por la Ley de
Archivos para el estado de Zacatecas y sus Municipios y se encuentran listos para ser
removidos a la seccion archivistica para ser clasificados de acuerdo a su periodo de
tiempo.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para el almacenamiento de la documentacion
archivistica, solo teniendo en cuenta que el Municipio de Atolinga es uno de los
Municipios del Estado de Zacatecas con menos poblacion donde por tal motivo no tendra
responsables para cada una de las areas archivisticas, es por ello que para el ejercicio
2025, la Unidad de Transparencia sera quien lleve la coordinacion de archivos del
Municipio. Se toma cuenta de que el Municipio no recibe fondos tan suficientes para que
haya responsables para cada area archivistica.

El plan anual de desarrollo archivistico 2025 (PADA), sera fundamental para el desarrolio
adecuado del Archivo Municipal y que se cubra a corto plazo los diversos programas y
proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion de documentos.
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NIVELES

NIVEL ESTRUCTURAL

Cabe sefalar que la implementacion del Archivo Municipal de Atolinga, Zac. Se encuentra
en vias de desarrollo por lo que carece varios recursos, que durante el ejercicio 2025 se
incluiran en el presupuesto anual para desarrollo del mismo.

Para la formalizacion del Archivo Municipal de Atolinga, Zac. Se necesita:
1) Conformar el Grupo Interdisciplinario.
2) Conformar Grupo Interno Municipal.

Para el funcionamiento del Archivo Municipal, el Sistema Institucional de Archivos
requiere infraestructura, recursos materiales, recursos humanos y financieros:

ESPACIO FISICO Se cuenta con el espacio dentro de la
institucion.

MOBILIARIO Se cuenta con 25% de mobiliario.

SUMINISTROS No se cuenta con suministros.

TECNOLOGIA No se cuenta con tecnologia.

No se cuenta con el suficiente personal para desarrollar la administraciéon de archivos y
gestion documental, por lo que el coordinador de archivo realiza ofras actividades
también.

NIVEL DOCUMENTAL

Para la organizacién y circulacion controlada de los expedientes del Municipio de Atolinga,
Zac. Se necesitan los cuadros generales de clasificacion archivistica, los inventarios
documentales y el catalogo, de disposicion documental, pero todavia es necesario
implementar seguimientos como:
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A) Dentro del programa anual de desarrollo archivistico, sugerir fechas para
capacitacién de las diferentes areas generadoras de documentos. '

B) Dar capacitaciones a las areas productoras de documentos electrénicos sobre su
presefvacion y su importancia.

NIVEL NORMATIVO

Para cumplir con este nivel es necesario atender las disposiciones que nos indica la Ley
de Archivos del Estado de Zacatecas y sus Municipios, tales como:

A) Aplicar las normas basicas para la organizacion de archivos.
B) Mantener la integridad de la informacion.
C) Utilizar un sistema de organizacion coherente.

JUSTIFICACION

D acuerdo al Art. 23 de la Ley General De Archivos y La Ley de Archivos para el Estado
de Zacatecas, el Municipio de Atolinga, Zac. Como sujeto obligado debe elaborar un
Programa Anual de desarrollo archivistico.

Esta herramienta es sumamente importante para la planeacion de proyectos a ejecutar
durante el ejercicio 2025, indica capacitaciones en ciertas fechas para las diferentes areas
administrativas, reuniones del gripo intemo municipal, planeacién de reuniones con el
grupo interdisciplinario, elaboracion de inventarios de archivo y normalizar los procesos de
gestion.

OBJETIVOS

a) Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Atolinga,
Zac. Mediante los grupos formados.

b) Instruir a los servidores piiblicos en materia de archivos.

c) Contar con inventarios de expedientes de tramite actualizados.

d) Contar con el Archivo Municipal a corto plazo.
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PLANEACION

El Municipio de Atolinga, a través de su coordinacion de archivos se ha planteado como
objetivos para el presente ejercicio 2025:

a) Laimplementacion del Sistema institucional de Archivos en presidencia municipal.

b) Dar seguimiento a los programas de sensibilizacion y capacitacion en materia de
archivos.

c) Solicitar apoyo a la direccion del Archivo General del Estado para la elaboracion
de instrumentos de control archivistico y la elaboracién del grupo interdisciplinario.

Se proyectan actividades que ayuden al cumplimiento de objetivos tales como:

PROYECTO OBJETIVO

1 Infraestructura para archivo municipal. Tener el espacio adecuado para la buena
conservacion de los documentos.

2 Capacitacion a las areas administrativas | Que se tenga el mayor conocimiento en
en materia archivistica. materia archivistica y comunicacion con el
area de coordinacién de archivos.

3 Elaboracion del cuadro general de | Tener una estructura funcional de un

clasificacion archivistica. archivo y facilitar la localizacion de los
documentos.

4 Elaboracién de las fichas técnicas de | Facilitar la clasificacion e identificar la

valoraciéon documental vigencia y plazos de los documentos.

RECURSOS MATERIALES PARA PROYECTOS

Proyecto 1 Espacio, equipo de computo y proyector.

Proyecto 2 Infraestructura.

Proyecto 3 Recurso humano y estructura fisica para
desarrollar las actividades.

Proyecto 4 Recurso humano y estructuras fisicas para
desarrollar las actividades.
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CALENDARIO 2025
Fi
PROYECTO | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

P1 X
P2 X
P3 X
P4 X

Dentro del Programa de Desarrollo Anual de Desarrollo archivistico

ADMINISTRACION DE RIESGOS

( PADA ) 2025, la

administracion de riesgos tiene un papel importante, este proceso permite identificar
posibles riesgos que podrian poner obstaculo a los objetivos establecidos, algunos de

ellos son:

MAPA DE RIESGO DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE ATOLINGA

No. Actividad Riesgo Causa Acciona Responsable
tratar
Elaborar el Que no se Carecer de Acciones Titular de la
Programa Anual | desarrolle el los datos para realizar Unidad de
1 de Desarrollo programa. para el en el ejercicio | Transparencia
Archivistico desarrollo 2025 y Coordinador
(PADA) del mismo. de Archivos.
Publicar el Plan Que no se Carecer de Publicar en Titular de la
de Desarrollo desarrolle el los datos los primeros Unidad de
2 Archivistico en el | programa. para el 30 dias de | Transparencia
portal electrénico desarrollo enero del y coordinador
del mismo. | ejercicio 2025 | de Archivos
Elaborar informes | Que no se | Fallas en los | Un calendario | Titular de la
3 solicitados por el realice el equipos de Unidad de
IZAl. informe. digitales cumplimiento. | Transparencia
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MARCO NORMATIVO
P
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
Ley General de Archivos.
Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

Criterios para desarrollar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

GLOSARIO

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

RAC: Responsable de archivo de concentracion.

ARGEZ: Archivo General del Estado de Zacatecas.

IZAl: Instituto Zacatecano de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.
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Este Plan de Desarrollo Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al ejercicio
2025, es para un mejoramiento de la actividad archivistica, modernizacion de sus
esquemas de operacion, desarrolio de métodos, capacitacion de personal, crecimiento
institucional, adquisicion de recursos materiales, uso de tecnologias de la informacion y
uso de los dpcumentos a lo largo de todo su ciclo vital.
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COORDINADOR DE ARCHIVO Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Esta hoja de firmas, forma parte del Plan Anual de Desarrollo Anual para el ejercicio 2025,
desarrollado por la Coordinacion de Archivos durante el mes de enero del 2025.



