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MARCO DE REFERENCIA

El H. Ayuntamiento de Tepechitlan es una Administracién Publica, con personalidad juridica y
patrimonio propio, que goza de gestion de recursos y presupuesto el objetivo primordial es el de
impulsar el desarrollo econémico y social del municipio asi como salvaguardar los recursos y
patrimonio del municipio, mediante la administracion publica en la aplicacion de los recursos en el
municipio con adquisiciones, gestiones de recursos, actividades y/o obras programadas con ello
ayudar a las familias.

La mision del H. Ayuntamiento de Tepechitlan es impulsar el desarrollo del municipio mediante la
gestion y aplicacion de recursos del municipio asi como la difusion y anotacion de la ciudadania a
los programas existentes para beneficio del municipio.

La visién del H. Ayuntamiento de Tepechitlan es ser una administracién publica confiable y
transparente reconocida por el estado y la poblacién ademas de impulsar el desarrollo social en sus
diferentes aspectos que contribuyan a la mejora del gobierno pero sobre todo al municipio a la par
de sus comunidades.

Los valores que nos rigen son el Compromiso, Solidaridad, Vocacion, Honestidad, Capacidad
profesional, Calidad del servicio, Trabajo en equipo, Equidad de género y la Transparencia.

El H. Ayuntamiento de Tepechitlan es una administracion publica encargada de colaborar con los
demas entes publicos estatales y federales para el buen uso de recursos y politicas publicas.

La Direccion General de Archivos del Estado de Zacatecas es la entidad especializada en regular los
procesos para la gestion de archivos y la preservacion del patrimonio documental, determinar las
bases de organizacién y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos, contribuir a la proteccion
de los derechos de acceso a la informacion y la cultura, ademas de coadyuvar a la consolidacion de
la democracia, la eficiencia en la administracién publica, el combate a la corrupcion, la
transparencia y la rendicion de cuentas.

Su principal funcién es promover la organizacion y administracion homogénea de los archivos de
los Sujetos Obligados, sefialados en la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus
Municipios.

Asume como vision, ser un referente a nivel nacional como un Archivo General consolidado que
impulsa las mejores préacticas nacionales e internacionales en la materia y fomenta la cultura
archivistica con base en herramientas legales, administrativas y tecnoldgicas, mediante un trabajo
corresponsable, interinstitucional y con impacto transversal en la funcién publica.

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 H. Ayuntamiento Tepechitl&n debe trabajar para atender ese mandato.
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En ese contexto, la correcta gestion documental cobra mayor importancia, por lo que este
instrumento al interior de municipio de Tepechitlan], representa una herramienta de planeacién de
corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la asignacion
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 administracion, organizacion y conservacion
documental de los Archivos de Tramite, Concentracién e Historico en su caso.

Con la implementacion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico de [ Sujeto
obligado], se cubren a corto plazo los diversos programas y proyectos encaminados a la
optimizacién de la gestion de documentos, tales como:

o 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: Elaboracidn, actualizacion y uso de los instrumentos de control y
consulta archivisticos (Cuadro general de clasificacion archivistica, catalogo de disposicion
e 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 de H. Ayuntamiento
Tepechitlan se identifica que:

a) | Area Coordinadora de Archivos

b) Responsables de Archivo de Tramite
c)

d)

e)

2. Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos materiales, tecnologia,
recursos humanos y recursos financieros. Sin embargo, H. Ayuntamiento Tepechitlan se evidencia
la ausencia de:
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Espacio fisico:

Mobiliario:

Suministros:

Tecnologia:

3. Dentro de H. Ayuntamiento Tepechitlan se identifican aspectos relevantes en lo que respecta a
los recursos humanos:

I. No se cuenta con capital humano para atender la administracién de archivos 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.

I1l. La remuneracién que reciben los servidores publicos responsables de la administracion de
archivos y la gestién documental es menor a $5 000 pesos mensuales.

Al respecto, H. Ayuntamiento Tepechitlan debe considerar que:

I.  noexiste personal adecuadoy autorizado al area de archivo

Il.  elpersonaladscritotiene otras prioridades en cuanto al areas asignadas y no
es exclusivo del archivo

Ill.  laremuneracién recibida es de acuerdo al cargo contratado no a los
acumulados

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, es necesario:

I. capacitacion marco regulatorio, obligaciones y procedimientos de los
diferentes estados de los archivos.

Il. capital humano, materiales y subministro parallevar acabo las actividades

4. H. Ayuntamiento Tepechitlan carece de presupuesto para la gestion documental y administracion
de archivos por lo que:
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I se requiere se asigne un presupuesto digno para fortalecer el archivo

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

que:*

se requiere la integracion del anélisis, programacion y la documentacion pertinente
para la instalacién fundamental del archivo

Nivel documental

1, 2 y 3. La organizacién homogénea y circulacion controlada de los expedientes de [nombre del
sujeto obligado] se garantiza con los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro
general de clasificacién archivistica, catalogo de disposicion documental e inventarios
documentales. Si bien, desde el segundo semestre de 2021 el programa de trabajo del ARGEZ
promovio la elaboracion de inventarios de expedientes en tramite, el contexto mundial ha impedido
gue se avance con la velocidad requerida, por lo que aun es necesario:

I. nombramientos del SIA, Generar Instrumentos de control archivistica
I1. Capacitaciéon sobre responsabilidades y obligaciones

I11. Elaboracién de inventarios documentales

4. La generacion, administracion, uso, control y migracion de formatos electronicos, asi como
planes de preservacion y conservacion de largo plazo que contemplen la migracion, la emulacién o
cualquier otro método de preservacién y conservacion de los documentos de archivo electrénicos
son necesarios para que el H. Ayuntamiento de Tepechitlan pueda garantizar, asimismo, la validez
juridica de estos.

Sin embargo, a pesar de que en el H. Ayuntamiento de Tepechitlan se producen documentos
electronicos no se cuenta con lo minimo necesario para cumplir con lo expuesto en el parrafo
anterior:

I.no existe métodos u sistemas para los  archivos
electrdnicos

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




TEPECHITLAN
GRIGOs LOGRANGS wAS DESARROLLO ARCHIVISTICO

2024-2027

‘w‘keomskuo MUNICIPAL PROGRAMA ANUAL DE
&~

DE TEPECHITLAN

I. se cuente con un programa de seguridad asi como un sistema de respaldo de
dicha informacién

Nivel normativo

Para cumplir con el nivel normativo, es necesario considerar que:
I. hace falta la integracion de un reglamento interno en materia de archivo

JUSTIFICACION

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el
Estado de Zacatecas, H. Ayuntamiento de Tepechitlan 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
administracion de archivos.

Para colocar a los archivos del H. Ayuntamiento de Tepechitlan como un componente transversal
de la gestién puablica para la eficaz y eficiente gestién administrativa y que, a su vez, sirva para
garantizar derechos y obligaciones, se propone continuar con la elaboracién 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
disposicién 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.

OBJETIVOS

Fortalecer el SIA de H. Ayuntamiento de Tepechitlan mediante la promocion de las designaciones
de las instancias que lo conforman.

1. Disefiar e implementar un programa de capacitacién 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.

2. Dar seguimiento a la elaboracion de los instrumentos de consulta a efecto de contar con los
inventarios de expedientes en tramite actualizados.
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3. Iniciar con la construccion de los instrumentos de control archivistico con la finalidad de
gue H. Ayuntamiento de Tepechitlan cuente con las herramientas que garantice la
organizacion homogeénea y la circulacion de los expedientes.

PLANEACION

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

1. Elaborar e implementar una campafia de sensibilizacion en materia de organizacion y
conservacion de archivos al interior de [nombre del sujeto obligado,]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 [nombre del sujeto obligado]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 concentracién (transferencia secundaria o baja documental); y

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

PROYECTOS

La gestién 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 deberan aplicarse en la operacion del SIA.

Con el proposito de propiciar la homogenizacion y sistematizacion, los procesos de gestion en el
SIA de H. Ayuntamiento de Tepechitlan, se llevaran a cabo los siguientes proyectos:

1. Programa de capacitacion institucional
(Marco juridico, procesos archivisticos y llenado de formatos establecidos.)
2. Elaboracion 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.
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Proyecto para fortalecer la cultura archivistica de H. Ayuntamiento de Tepechitlan
1. Programa de capacitacion institucional
Objetivo

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

Responsable

Coordinadora de Archivos sera quien deba guiar a las areas administrativas a capacitarse en materia
de archivos

Estrategia

Implementar un programa de capacitacion 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 accion
= |dentificar las necesidades de capacitacion institucional en materia de archivos.

= Disefiar un programa de capacitacion que permita a los responsables de las areas operativas
del SIA implementar las disposiciones reglamentarias en materia de administracion 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 areas operativas del
SIA.

= Implementar sesiones de capacitacion a nivel institucional y establecer mecanismos para
valorar el impacto de la misma.
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Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Responsable de
archivos

Adriana Lozano Gémez
(A)

En conjunto con el area responsable de
la capacitacion, el RA identifica las
necesidades de capacitacion institucional
en materia de archivos y traza el plan a
seguir para establecer el programa de
capacitacion. Implementa las directrices

de capacitacion y contenidos del

ARGEZ.

[1 hora al dia]

Responsable de la
capacitacion a
nivel institucional

Adriana Lozano Gémez
(A)

En area responsable de capacitacién a
nivel institucional coadyuvara con el RA
en la organizacion de las sesiones de
capacitacion, asi como para gestionar y
mantener las instalaciones y equipos

necesarios para logra el objetivo.
Analiza 'y recomienda  métodos
didacticos, materiales de

complementarios que se utilizaran.

[al inicio de los
trabajos y cuando se
solicite por dudas o
desconocimiento de
los procesos y
dependiendo el tema
a tratar]

Enlace de [Nombre 'y nivel | Serd el facilitador de los equipos de | [cuando se requiera]
tecnologias de la | jerarquico] proyeccion, computo, acceso a internet y
informacién aplicativos informéticos para llevar a
cabo el curso.
Enlace Adriana Lozano Gémez | Proveer los insumos necesarios para | [de acuerdo a los

administrativo

(A)

llevar a cabo el tales como

papeleria en general.

curso,

temas y personas a
capacitar]

Responsables de
los archivos de
tramite (RAT)

Adriana Lozano Gémez
Secretaria, Elsa Luna

Arellano  Sindicatura,
Miriam Serrano Robles
Tesoreria, Emigdio
Salcedo Correa
Desarrollo Eco.,
Abraham Saldaia

Carrillo Obras Publicas,
Janeth Guadalupe nava
Davila transparencia,
Fabiola Dela Rosa
Gonzalez Predial,
Ismael Correa Romero
0.1.C, José Isabel
Mercado Miramontes
Seguridad Publica,
Nora Isabel Haro
Ramos SMDIF, (A)

El RA, de manera conjunta con los RAT
organizara sesiones de capacitacion para
las unidades administrativas.

1 sesion general y 1
sesion por cada
unidad
administrativa ya
sobre el proceso
cuando se requiera u
se tenga duda
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Recursos materiales

1 Equipo de computo y proyector - 1
1 Espacio para llevar a cabo la capacitacion - 1
1 En su caso, liga de conexién para plataforma virtual,

licencia para la aplicaciéon de videoconferencia usuarios - -
para la sesion de capacitacion.
1 Materiales de apoyo tales como: papel bond, impresora,
toner, pintaron, plumones; etc.

foliador marca pelican de 6 digitos
1 Rollo de hilo de algodén de calibre 16 - -

Ejecucion del proyecto

Cronograma

Identificar las
necesidades de
capacitacion

Disefiar un programa
de capacitacion
Coordinacion con el
ARGEZ para la

implementar las
directrices de
capacitacion y

compartir materiales
Implementar programa
de capacitacion para los
RAT

Implementar  sesiones
de capacitacion a nivel
institucional
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Proyecto. 2. Elaboracion de instrumentos de consulta archivistica

Objetivo. Elaborar inventarios documentales dentro de cada unidad administrativa, con la finalidad
de homogeneizar la administracién de archivos y la gestion documental.

Responsable
Los directores de cada una de las areas administrativas seran los responsables de este proceso

Estrategia

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

Lineas de accion

= Disefiar el programa para la elaboracion 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 elaboracién de inventarios
documentales.

= |Implementar el programa para la elaboracién 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.
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Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Responsable de
archivos

Responsables de
los archivos de
tramite (RAT)

Productores de la
documentacién

Organos Internos
de Control (OIC)

Adriana Lozano Gémez
(A)

Adriana Lozano
Gomez
Secretaria, Elsa Luna

Arellano Sindicatura,

Miriam Serrano
Robles Tesoreria,
Emigdio Salcedo
Correa Desarrollo
Eco., Abraham
Saldafia Carrillo
Obras Publicas,
Janeth Guadalupe
nava Davila
transparencia,

Fabiola Dela Rosa
Gonzalez Predial,
Ismael Correa
Romero O.1.C, José
Isabel Mercado
Miramontes

Seguridad  Publica,
Nora Isabel Haro

Ramos SMDIF, (A)
[Cada RAT realizara
una relacion de los

productores de la
informacion]

Ismael Correa
Romero

Disefia e implementa un plan de accién
que propicie el levantamiento de
inventarios documentales a nivel
institucional  (trdmite, transferencia
primaria, secundaria y para baja
documental).?

El RA'y los RAT, de manera conjunta,
organizaran sesiones de capacitacion
con las unidades administrativas para
la  elaboracion de inventarios
documentales.

Los productores de la documentacién
trabajardn de manera conjunta con los
RAT para elaborar los inventarios
documentales.

El OIC coadyuvara con el RA, en
promover, con los productores de la
documentacion, el cumplimiento del
plan de trabajo establecido.

[2 horas por semana]

[1 hora por dia ]

[1 hora los viernes]

[1 vez al mes
realizara una
revision]
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1 Equipo de cOomputo y dispositivos de almacenamiento N/A N/A
externo
1 Materiales de apoyo tales como: papel bond, impresora,
t6ner: etc. 1000.00 1000.00
1 Equipo de computo y proyector para capacitacion - -
1 Espacio para llevar a cabo la capacitacion - -
1 Formatos de inventario documentales (tramite, transferencia
primaria, transferencia secundaria y/o baja). i i
1 Formatos para registrar la documentacién de comprobacion y
apoyo informativo i i
100 Cajas de carton calibre 14 para archivo de oficina tamafio
carta y oficio i
1 Rollo de hilo de algodén de calibre
50 Cubre bocas KN95 -
10 Piezas de googles de seguridad para archivo -
1 Caja con 100 guantes para archivo -

Ejecucion del proyecto
Cronograma

Disefiar el programa
para la elaboracion de
inventarios

Implementar
mecanismos de
colaboracion con los
RAT

Organizar sesiones de
capacitacion con los
RAT

administrativa
determina

Implementar el
programa a  nivel
institucional

Identificar la
documentacion que
genera cada unidad

disposicién documental

y
su

Establecer
correctivas

acciones
en la
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integracién 'y registro
de expedientes para
entrega- recepcion.

Ejecutar las acciones
para el uso y
actualizacion

Proyecto. 3. Elaboracion de instrumentos de control archivistico

Objetivo. Elaborar los instrumentos de control archivistico con la finalidad de homologar y
sistematizar la gestién documental de H. Ayuntamiento de Tepechitlan a través de la vinculacién de
las atribuciones y funciones institucionales con la funcion archivistica, con la finalidad de establecer
la politica de gestion documental que determine el uso, tratamiento y disposiciéon final de la
documentacion institucional.

Responsable

El coordinador de archivo a través de comité interdisciplinario serd el encargado de consultar,
aplicar los instrumentos de control archivistico.

Estrategia

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

Lineas de accion

= Disefiar el programa para la elaboracion de del Cuadro general de clasificacidn archivistica.

= Implementar mecanismos de colaboracion con los RAT para la elaboracién del cuadro
general de clasificacion archivistica (CGCA), asi como las fichas técnicas de valoracion
documental.

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

» Implementar el programa para la elaboracién de instrumentos de control.

= |dentificar la documentacién 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 implementacién uso y actualizacion de los instrumentos
de control.
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Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Responsable de Adriana Lozano Coordinar las actividades inherentes a [1 hora al dia]
archivos Gomez (A) la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico.

Responsables  de Adriana Lozano El coordinador de archivos y los RAT, [el tiempo que
los archivos de GoOmez de manera conjunta organizardn determine el area
tramite (RAT) Secretaria, Elsa Luna  sesiones de capacitacion dirigidas las = administrativa]

Arellano Sindicatura, ynidades ~ administrativas  para

Miriam Serrano  jdentificacion de series documentales.

Robles Tesoreria,

Emigdio Salcedo

Correa  Desarrollo

Eco., Abraham

Saldafia Carrillo

Obras Publicas,

Janeth Guadalupe

nava Dévila

transparencia,

Fabiola Dela Rosa

Gonzalez Predial,

Ismael Correa

Romero O.1.C, José

Isabel Mercado

Miramontes

Seguridad  Publica,

Nora Isabel Haro

Ramos SMDIF, (A)
Productores de la AQriana Lozano Los productores de la documentacion [1 hora a la semana]
documentacion Gomez trabajardn de manera conjunta con los

Secretaria, Elsa Luna  RAT y el RA para elaborar CGCA y

Arellano Sindicatura, |as fichas técnicas de valoracion
Miriam Serrano documental.

Robles Tesoreria,
Emigdio Salcedo
Correa Desarrollo
Eco., Abraham
Saldafia Carrillo
Obras Publicas,
Janeth Guadalupe
nava Davila
transparencia,

Fabiola Dela Rosa
Gonzalez Predial,
Ismael Correa
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Organos  Internos
de Control (OIC)

Grupo
interdisciplinario

Romero O.I.C, José
Isabel Mercado
Miramontes

Seguridad  Publica,
Nora Isabel Haro
Ramos SMDIF, (A)
Ismael Correa
Romero (A)

Juridico Elsa Luna

Arellano,  contable
Miriam Serrano
Robles, planeacion
Emigdio Salcedo
Correa Desarrollo
Eco., Coordinador

de archivo Adriana
Lozano Gomez

Janeth Guadalupe
nava Davila
Transparencia,

Ismael Correa
Romero O.1.C,
representante  (UA)

(A)

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
DE TEPECHITLAN

Coadyuvaré con el RA, en promover
con los  productores de la
documentacion el cumplimiento del
plan de trabajo establecido.

Coadyuvar en el establecimiento de los

valores  documentales,  vigencias,
plazos de conservacion y
disposicién documental durante el

proceso de elaboracion de las fichas
técnicas de valoracién de la serie
documental y que, en conjunto,
conforman el catilogo de disposicion
documental.

[cada mes hard una
visita ~ para  ver
avances]

[1 sesion ordinaria
por cada tres meses
en caso de haber un
tema extra oficial se
llevara a cabo la
sesion extraordinaria

]
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Recursos materiales

~Cantidad ~~ Descripcion  Preciounitario

1 Equipo de cOomputo y dispositivos de almacenamiento - 1
externo
1 Materiales de apoyo tales como: papel bond, impresora, i 1
toner; etc.
1 Equipo de computo y proyector para capacitacion - 1
1 Espacio para llevar a cabo la capacitacion - 1
1 Compilacion normativa institucional
1 Formato de CGCA - 1
1 Formato de ficha técnica de valoracién documental - 1
Ejecucion del proyecto
Cronograma
Disefiar el programa

para la elaboracion de
instrumentos

Organizar sesiones de
capacitacion para los
RAT, para elaborar los
instrumentos de control
Cuadro de clasificacion
archivistica.

Identificacion

Jerarquizacion

Codificacion

Validacion

Formalizacién

Asesoria
supervision

y

Elaboraciéon de fichas
técnicas de valoracion
(CDD)

Identificacion

Valoracion

Regulacion

Control
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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 H. Ayuntamiento de Tepechitlan, por lo que, todo intercambio de informacién
quedard 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 efectle con otras
areas involucradas en el desarrollo de estos trabajos sera a través de los canales institucionales.

Se levantardn minutas de las reuniones y sesiones de trabajo que se realicen con el &rea
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 andlisis de riesgos, se detecto lo siguiente:
Puede haber la pérdida constante de archivos de gran relevancia del municipio.

Existe el peligro al no estar contemplado e instaurado el archivo de concentra, tramite e
historico.

Mal uso de los documentos de esta institucion.
Errores de clasificacion asi como de procesos dentro del acervo documental

Dafios de manera fisica a los archivos por medio ambiente.

Autorizado por:

El H. Ayuntamiento de Tepechitlan, Zacatecas

Firma del Sujeto Obligado:
Ing. Adolfo Cortes Santillan.

Responsable de Archivos

Lic. Adriana Lozano Gomez.



