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MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 constituye el instrumento
de planeacién que permitira al H. Ayuntamiento de Villa de Cos establecer |as bases
para la organizacién, conservacion, administracion y control de los documentos
generados por las distintas areas de Ia administracion publica municipal, en
cumplimiento de lo establecido en Ia Ley General de Archivos. Conforme al articulo
25 de dicha Ley, el PADA debe definir las prioridades institucionales € integrar
acciones de organizacién, capacitacion, gestion documental, conservacion y acceso
a la informacién.

Antecedentes

El' Municipio de Villa de Cos no cuenta con antecedentes formales en Ia
implementacion de un Programa Anual de Desarrolio Archivistico, ni con un Sistema
Institucional de Archivos plenamente establecido. Asimismo, no se dispone de

instrumentos archivisticos basicos actualizados, tales como:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
 Catalogo de Disposicién Documental.

e Inventarios Documentales.

» Guia de Archivo Documental.

» Procedimientos normalizados para la gestién documental.

 Diagnéstico integral de archivos.

La administracién documental se ha realizado de manera tradicional y
descentralizada, con criterios particulares en cada unidad administrativa, lo que ha

dificultado la homologacién de procesos archivisticos y la correcta conservacion de
los expedientes.
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Problematica Institucional

Derivado de la ausencia de un sistema archivistico formal, se identifican las

siguientes areas de oportunidad:

Nivel Estructural

 Inexistencia formal del Sistema Institucional de Archivos.
 Solo se cuenta con la designacién de Responsable de Archivo de Tramite

(RAT) vy falta de capacitacién de responsables de archivo en las unidades

administrativas.
 Ausencia de instrumentos normativos y técnicos para la gestién documental.

» Espacios fisicos insuficientes para la conservacion documental.

Nivel Documental

 Acumulacion documental sin procesos homogéneos de clasificacion y
ordenacion.

 Expedientes con criterios diversos de integracion.

« Dificultad para localizar informacién de manera oportuna.

« Ausencia de procedimientos de transferencia documental.

Nivel Normativo

 Falta de politicas institucionales en materia archivistica.
» Necesidad de armonizar la gestion documental con Ia Ley General de

Archivos y la normatividad estatal.

« Falta de programas permanentes de capacitacion archivistica.

Situacion Actual

Durante el ejercicio 2026 se pretende iniciar el proceso de implementacion integral

del Sistema Institucional de Archivos, mediante la elaboracién de los instrumentos
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Facilitar la toma de decisiones administrativas.
Preservar la memoria institucional del municipio.
Cumplir con la Ley General de Archivos y demds disposiciones aplicables.

Optimizar los procesos administrativos mediante una adecuada organizacion

documental.

El PADA 2026 sera la ruta de trabajo para sentar las bases archivisticas del

municipio y consolidar gradualmente una gestién documental eficiente.

OBJETIVO GENERAL

Implementar durante el ejercicio 2026 las bases operativas, normativas y técnicas

del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Villa de Cos, Zacatecas,

mediante la organizacion documental, elaboracion de instrumentos archivisticos y

capacitacion del personal responsable.

= % 5, X’ o opr ok o

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Integrar formalmente el Sistema Institucional de Archivos.
Elaborar el diagnéstico archivistico municipal.

Designar responsables de archivo en cada area administrativa.
Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Elaborar el Catalogo de Disposicién Documental.

Integrar inventarios documentales basicos.

Organizar los archivos de tramite.

Crear el Archivo de Concentracién.

Capacitar a los servidores publicos en gestién documental.

0.Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacién archivistica.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Nivel Estructural

Actividad

Meta

Integracién del Sistema Institucional de Archivos 100%

Designacion de responsables de archivo
Diagnostico archivistico municipal

100% de las areas
1 diagnoéstico

Habilitacidn de espacio para archivo de concentracién 1 espacio

Nivel Documental

Actividad

Meta

Elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica 1 instrumento
Elaboracién del Catdlogo de Disposicién Documental 1 instrumento

Inventarios documentales
Organizacién de expedientes

Nivel Normativo

Actividad

100% de areas
70% de avance

Meta

Elaboracién de lineamientos internos 1 documento

Capacitacion archivistica
Reuniones de seguimiento

3 capacitaciones
Trimestrales

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2026

Actividad
Diagnéstico archivistico
Integracion del SIA
Designacién de responsables
Capacitacion inicial
Elaboracion del CGCA
Elaboracion del CADIDO
Inventarios documentales
Organizacién documental
Archivo de concentracion
Evaluacién del programa

T1 T2 T3 T4

X
X X
X
X
X
X X
X X
X X X
X X
X
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ADMINISTRACION DE RIESGOS

Riesgo Impacto Medida Preventiva
Falta de personal capacitado Alto Capacitacion continua
Resistencia al cambio Medio Sensibilizacion institucional
Limitacién presupuestal Alto Priorizacién de actividades
Falta de espacios fisicos Medio Adecuacion gradual de 4reas
Pérdida documental Alto Organizacion e inventariado

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos

« Coordinador de Archivos.
» Responsables de Archivo de Tramite.

e Personal de apoyo administrativo.

Recursos Materiales

s Archiveros.
e Cajas para conservacién documental.
e LEtiquetas y material de identificacion.

e Equipo de computo.

Recursos Financieros

Los recursos se gestionaran con cargo al presupuesto municipal autorizado para el
ejercicio fiscal 2026.

INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

) Indicador Meta
Areas con responsable designado 100%
Instrumentos archivisticos elaborados 100%
Personal capacitado 80%

Expedientes organizados 70%
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Inventarios documentales integrados  100%

CONCLUSION

El PADA 2026 representa el inicio de la politica archivistica institucional del
Municipio de Villa de Cos. Su implementacion permitira sentar las bases para el
adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, fortaleciendo Ia
transparencia, la rendicion de cuentas, la conservacion documental y el

cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.



