PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
2026

] SECRETARIA DE
| | DESARROLLO SOCIAL
ESTADOQ DE ZACATECAS

COORDINACION DE
ARCHIVOS

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL
AREA COORDINADORA DE

ARCHIVOS




SECRETARIA DE PADA 2026
DESARROLLO SOCIAL
- ESTADO DE ZACATECAS

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Contenido
MARCO DE REFERENCIA........ooooosetescsesrsssssssssssstssissssssssrseres O 3
JUSTIFICACION ... S R RS 4
L1z ] =t 11V, 0 L 5
GENERAL st et et 5
ESPECIFICOS. .t seseeteseses st soe ettt 5
PLANEACION DE ACTIVIDADES........ e e 6
REQUISITOS ...ttt sttt sttt .
JN TN N =S 12
RECURSOS..cceetesesetessetestestsese sttt 15
RECURSOS HUMANOS ..ttt ettt 16
RECURSOS MATERIALES. ...ttt sttt 17
TIEMPO DE IMPLEMENTACION ..ttt 17
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.....occoottestetssstotsssstsstessesteesorsetesessssessesstessosr 18
ADMINISTRACION DEL PROGRAMA.....ocooooooseoscossssssssssossssssesossossos s 21
PLANEACION DE COMUNICACIONES oottt 21
REPORTE DE AVANCES... sttt ettt 22
CONTROL DE CAMBIOS ..o O, 22
PLANIFICACION Y GESTION DE RIESGOS......occcoioivoiossirsesstesssssesesesesessesesees 22
IDENTIFICACION DE RIESGOS....oestetessststetsssststesssssesesosesrsr sttt 22
CONTROL DE RIESGOS....oessssrtesessssssstsssttestessstetostessessossssesseeosreos e 23
DEFINICIONES ... oo 24
VTN 2Talo X 18] >1] )Tl e X 25

AAPIROBACION oo oo e oottt et ettt e e 26




SECRETARIA DE PADA 2026

DESARROLLO SOGIAL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
ESTADO DE ZACATECAS

MARCO DE REFERENCIA

La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 15 de junio de 2018,
tiene por objeto el establecer las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de
Archivos, a través del fomento del resguardo, difusién y acceso publico de archivos de relevancia
histdrica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacidon, mediante el establecimiento de los
principios y bases generales para la organizacién, conservacién, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion del poder ejecutivo, asi como promover el uso de métodos
y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos
de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la

administracién publica, la correcta gestion gubernamental y el avance institucional.

En el ambito local, la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, publicada en el
Periddico Oficial el 3 de julio del 2021, rige el funcionamiento a nivel Estado de todos los sujetos
obligados para la implementaciéon de un Sistema Institucional de Archivos en el cual se rindan los
requerimientos y obligaciones que mandatan las leyes en todos sus ambitos de aplicacion.

En este sentido, y en virtud de que la Secretaria de Desarrollo Social es una dependencia de la
Administraciéon Publica Centralizada, que conforme a lo establecido en el articulo 35 de la Ley
Orgénica de la Administraciéon Publica del Estado de Zacatecas, tiene entre sus atribuciones, el
fomento a la organizacidon y participacion ciudadana en el desarrollo de programas sociales y
proyectos productivos; asi como promover acciones de concertacién con los sectores publico, social
y privado en materia de desarrollo social, fomentando una cultura de autogestién y coparticipacion

ciudadana, sin contravenir lo dispuesto en la legislacion federal.

Su misién es Impulsar el bienestar social y humano de la poblacién a través de la coordinacion del

Sistema Estatal de Desarrollo Social, implementando politicas publicas que propicien la inclusion'

social y productiva al desarrollo del estado, considerando medidas compensatorias enfocadas a la

atencion de las personas en condiciones de marginacion, rezago social y pobreza.

Por lo anterior, y con fundamento en los articulos 23, 24, 25, 28 fraccion Ill de la Ley de Archivos para
el Estado de Zacatecas y sus Municipios, esta Coordinacién de Archivos de la Secretaria de Desarrollo
Social, presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, el cual contiene los
elementos de planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos, bajo un
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enfoque de administracidon de riesgos, proteccidon a los derechos humanos, asi como de apertura

proactiva de la informacién, definiendo las prioridades institucionales.

Asimismo, el PADA integra los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; asi como
también, considera un programa de capacitacién que coadyuvard a la gestion documental y

administracion de archivos.

JUSTIFICACION

Los Archivos tienen como misidon resguardar y conservar los documentos que conllevan un valor
histérico, econdmico, social o politico, ya que constituyen la reserva mas importante de la memoria
de una Nacidn; los documentos son fuente obligada de consulta para aquellos investigadores
empefados en el estudio de la sociedad o de cualesquiera de sus instituciones, sirven al ciudadano
comun al constituirse como garante de determinados derechos y obligaciones, a las
administraciones generadoras de los documentos ya que dan testimonio de su mision, funciones y
actividades, y al Estado democratico, pues los documentos garantizan la transparencia
administrativa y la rendicién de cuentas, asi como también, permiten planificar el futuro sobre la
base de la experiencia adquirida en el pasado. Ante este panorama, surge la imperiosa necesidad
.de contar con un documento que establezca las directrices a seguir por parte de quienes se
encargan de la administracidon archivistica en cualquier instancia del sector publico, de esa

necesidad nace el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

En este contexto, la coordinacién de archivos elabora dicha herramienta de planeacion en la que
plasmaran los proyectos que se ejecutaran para normalizar los procesos de gestion documental y
administracidon de archivos, en concordancia con el programa de trabajo del ARGEZ.

Para colocar a los archivos de la Secretaria como un componente transversal de la gestidén publica
para la eficaz y eficiente gestion administrativa y que, a su vez sirva para garantizar derechos y
obligaciones, se propone continuar con la elaboracidon 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.

El PADA 2026 es elaborado conforme a lo establecido en el articulo 23 de la Ley de Archivos para el
Estado de Zacatecas y sus Municipios, que establece que los sujetos obligados deberan elaborar un
programa anual en materia archivistica donde se definan prioridades institucionales integrando
recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos. Con ello se aspira a generar las condiciones
que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley, para ello es necesario que
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los servidores publicos de la SEDESOL tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y
completo sobre la gestidn documental y administracién de archivos, aunado a la obtencién de los
recursos necesarios para poder realizar la gestidon, cuyo objetivo final fortalecer el Sistema

Institucional de Archivos.

En seguimiento a las actividades del PADA 2026 para que se dé atencion a los rezagos detectados
y se fomente la correcta aplicaciéon de los procesos y procedimientos archivisticos, con base en lo

establecido en la normatividad vigente.

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.

OBIETIVOS

GENERAL
Que la Secretaria de Desarrollo Social cuente un Sistema Institucional de Archivos eficiente.

ESPECIFICOS

1. Mantener actualizado el Directorio de responsables de los Archivos de Tramite de todas las
Unidades Administrativas; |

2. Informar al Archivo General del Estadoy al Archivo General de la Nacion, mediante el Regiétro
Nacional de Archivos, de la ratificacién o actualizacién del Responsable del Area
Coordinadora de Archivos;

3. Integrar el Inventario general de documentos de archivo 2026 de la Secretaria de Desarrollo
Social;

4. Continuar con las Reuniones del Grupo Interdisciplinario de Valoracion y Conservacion de
Archivos de la Secretaria de Desarrollo Social;

5. Actualizar los Criterios Generales para la Operacion de los Archivos en el manual de procesos
archivisticos de Secretaria de Desarrollo Social.

6. Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos a los Responsables de los Archivos
de Tramite de Unidades Administrativas;

7. Elaborar e implementar el Programa de Capacitacion en Gestion Documental y

Administracion de Archivos;
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8. Continuar el proceso de baja documental de expedientes prescritos en su vigencia
documental, a fin de liberar espacios en las areas de Archivo de Tramite y Concentracion;

9. Continuar el proceso de transferencia primaria al Archivo de Concentracion;

10.Actualizar la Guia de Archivo Documental de la Secretaria de Desarrollo Social.

11.Continuar con el proceso de instalacidon del Sistema de Gestion Documental (Gest-doc)

PLANEACION DE ACTIVIDADES
El Area Coordinadora de Archivos ha identificado las siguientes actividades para la consecucién de

los objetivos incluidos en el PADA 2026:

1.- Realizar las acciones necesarias para que los titulares de las Unidades Administrativas
designen y/o mantengan actualizadas las designaciones de Responsables de Archivos de

Tramite en las areas a su cargo.
Con fundamento en el Capitulo 5 Planeacién en materia Archivistica de la LAEZM

2.-Informar al Archivo General del Estado y al Archivo General de la Nacion, mediante el Registro

Nacional de Archivos, de la ratificacién o actualizacién del Responsable del Area Coordinadora

de Archivo.
Con fundamento en los articulos 78, 79, 80 y 81 de la Ley General de Archivos.

3.- Integrar el Inventario general de documentos de archivo 2026 de la Secretaria de Desarrollo

Social.
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 13, fraccion Il de la Ley de Archivos para el Estado

de Zacatecas y sus Municipios.

4.- Dar continuidad a las Reuniones del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion

de Archivos de la Secretaria de Desarrollo Social.
Con fundamento en los articulos 52 al 60 de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus

Municipios.

5.- Desarrollar el Manual de procesos archivisticos basicos de las Unidades de Correspondencia,

Archivos de Tramite y Archivo de Concentracidn, de la Secretaria de Desarrollo Social.
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 28 fraccion |l de la Ley de Archivos para el Estadow

de Zacatecas y sus Municipios.
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6.- Brindar asesoria técnica a los Responsables de los Archivos de Tramite de Unidades

Administrativas, para la operacién de los archivos.
Con fundamento en el articulo 28, fraccién VI de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y

sus Municipios.

7.- Elaborar e implementar un programa de capacitacion en gestion documental y

administraciéon de archivos.
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 28, fraccién VIl de la Ley de Archivos para el Estado

de Zacatecas y sus Municipios.

8.- Continuar el proceso de baja de expedientes prescritos en su vigencia documental, a fin de
liberar espacios en las areas de Archivo de Tramite y Concentracién.

En este plan de trabajo se propone la continuaciéon de la identificacion de documentos que han
concluido su plazo de conservacidon o su vigencia administrativa, fiscal-contable o legal, y que son

susceptibles de proceder a su baja definitiva.

9. Continuar el proceso de transferencia primaria al Archivo de Concentracion;

Con fundamento en el articulo 28 Fracc. IX de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus
Municipios
10.- Actualizar la Guia de Archivo Documental.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 70, fraccién XLV de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, articulo 14 de la Ley General de Archivos, y numeral Décimo

cuarto de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

11.- Continuar con el proceso de implementacion del Sistema de Gestion Documental

REQUISITOS

Para alcanzar los objetivos descritos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, se hace
necesaria la participacion de los Responsables de Archivo de Tramite, del Responsable del Archivo
de Concentracion, de los servidores publicos que integran el Grupo Interdisciplinario de Valoracion
y Conservacion de Archivos, dando continuidad a las lineas de accion que permitiran consolidar el

Sistema Institucional de Archivos.
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Actividades requeridas, tiempo de ejecucién y responsables.

1. Realizar las acciones necesarias para que los titulares de las Unidades Administrativas,

designen y/o mantengan actualizadas las designaciones de Responsables de Archivos de

Tramite en las areas a su cargo.

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsables
|.-Solicitar la ratificaciéon o designacién

formal de Responsables del Archivo de 120 dias -Area Coordinadora de Archivos
Tramite a titulares de las Unidades Fuglares de lss Unidades
Administrativas; Administrativas

[l.-Actualizar, en su caso, el Directorio
de Responsables de Archivo de
Tramite.

2.- Informar al Archivo General del Estado y al Archivo General de la Nacion, mediante el
Registro Nacional de Archivos, de la ratificacion o actualizacion del Responsable del Area

Coordinadora de Archivo.

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsables

l.- Informar al ARGEZ y AGN sobre la
ratificacion o actu’alizacién del 60 dias -Area Coordinadora de Archivos.
Responsable del Area Coordinadora

de Archivos.

3.- Integrar el Inventario general de documentos de archivo 2026 de la Secretaria de

Desarrollo Social.
Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsables
|.-Elaborar y gestionar los oficios de -Area Coordinadora de Archivos.

solicitud de envio de los Inventarios 330 dias ' -Responsables de Archivo de
Unidades

generales de documentos generados Tramite en

durante el periodo enero- Administrativas.

diciembre 2026 en las Unidades

Administrativas.
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Il.- Recibir y revisar los inventarios
generales, a fin de verificar que se
encuentren debidamente
conformados, para integrarlos al
Inventario general de documentos de
archivo 2026 de la Secretaria, o en su
caso, indicar las observaciones o
correcciones necesarias a las areas
generadoras, con la finalidad de que se

solventen y se integren al Inventario.

4 - Dar continuidad a las Reuniones del Grupo Interdisciplinario de Valoracion y Conservacion

de Archivos de la Secretaria de Desarrollo Social

|.-Celebrar conforme al Calendario
autorizado, las Reuniones para el
ejercicio 2026 del Grupo
Interdisciplinario de Valoracién y
Conservacion de Archivos de la
Secretaria, para llevar a cabo las
actividades sefaladas en los articulos
50y 51 de la LGA.

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucio
I ——————— N e ————.

3 dias.

Responsable

-Area Coordinadora de Archivos.

-Integrantes del Grupo

Interdisciplinario.

5.- Desarrollar el Manual de procesos archivisticos basicos de las Unidades de Correspondencia,

Archivos de Tramite y Archivo de Concentracion, de la Secretaria de Desarrollo Social

Actividades requeridas

|.-Actualizar los Criterios Generales para la
Operacion de los Archivos y el manual de
procesos archivisticos de la Secretaria de
Desarrollo Social;

Il.-Solicitar la publicacién de los Criterios
una vez obtenido su dictamen de
aprobacidn, en el portal de internet de la
Secretaria.

180 dias

Tiempo de Ejecucion Responsable

-Area Coordinadora de Archivos.
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6.- Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos a los Responsables de los

Archivos de Tramite de Unidades Administrativas.

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsable

l.-Coordinarse con las dreas solicitantes, a fin | Permanente en atencidon

de brindar la asesoria técnica sobre el de las solicitudes de las | -Area Coordinadora de
procedimiento especifico que se requiere reas productoras. Arehivos:

(baja, integraciéon de expedientes,
solicitudes de transferencia, etc.).

7.- Elaborar e implementar un programa de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos.

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsable

A ——

|.-Disefar el “Curso Basico de Archivos” para
los responsables del archivo de trdmite y
personal operativo relacionado con el

WI

180 dias. -Area Coordinadora de

manejo de expedientes de archivo; Archivos.

IIl.- Elaborar calendario de capacitacion para
las Unidades Administrativas;

lll.- Llevar a cabo la capacitacion en las
fechas previstas para las

Unidades Administrativas.

8.- Continuar el proceso de baja de expedientes prescritos en su vigencia documental. a fin de

liberar espacios en las areas de Archivo de Tramite y Concentracion.

Actividades requeridas Tiempo de Responsable
Ejecucion

|- Identificar y organizar la documentacién

bajo  resguardo  del  Archivo  de | Actividad continua | -Area Coordinadora de Archivos.
Concentracion; durante todo el afio. | -Responsable del Archivo de
|I.- Revisar los plazos de vigencia documental Concentracién y personal técnico
con base en el Catalogo de Disposicion de apoyo. d
Documental, a fin de identificar aquella que

ha prescritc en sus plazos;
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[Il.- Elaborar oficios de notificacion de

conclusién de vigencia documental a las
adreas generadoras previo a su tramite de
solicitud de baja o

transferencia secundaria;

IV.- En su caso, elaboracién de

Inventarios de baja y Declaratorias de
prevaloracién de archivos;

V.- Someter a consideraciéon del Grupo
Interdisciplinario y obtener la validacién

formal de las Declaratorias de prevaloracion;

VI.- Gestionar oficios de solicitud de
prevaloracion y acta de destino final ante el
Archivo General del Estado de los

expedientes que cumplieron su vigencia.

9.- Continuar el proceso de transferencia primaria al Archivo de Concentracion;

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsable

l.- Realizar la adquisicidn del material -Area Coordinadora de Archivos.

necesario para realizar la transferencia 370 dias. -Responsable del Archivo de

primaria al Archivo de Concentracion. Concentracion.
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10.- Actualizar la Guia de Archivo Documental de la Secretaria de Desarrollo Social.

Actividad requerida Tiempo de Ejecucion | Responsables

I.- Integrar y verificar la informacién de

las areas, a fin de conformar la Guia de 90 dfias. -Area Coordinadora de Archivos.
Archivo Documental de la Secretaria; -Responsables de Archivo de
[l.- Publicar en el Portal Electrénico de Tramite en Unidades
la SEDESOL la Guia de Archivo Administrativas.

Documental.

11.- Continuar con el proceso de implementacion del Sistema de Gestion Documental

Actividad requerida Tiempo de Ejecucion f Responsables

.- Continuar con el proceso técnico de
instalacion del sistema GestDoc, 120 dias. -Area Coordinadora de Archivos.
realizar el programa de capacitaciones -Responsables de Archivo de
correspondientes a todas las areas y la Trémite y/o enlaces designados en
generacién de usuarios y periodos de las Unidades Administrativas.
prueba

ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 es aplicable a los Archivos de Tramite de todas

las Unidades Administrativas y al Archivo de Concentracion.
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ACTIVIDADES Y ENTREGABLES
Conforme a las actividades que se establecieron, se muestran los entregables para cada una de ellas.

Nam. Actividades Entregables

|.-Solicitar la ratificacidén o designacién formal de | -Oficio de solicitud de nombramiento o

1 Responsables del Archivo de Tramite a titulares designacién de Responsables de Archivo
de las Unidades Administrativas; de Tramite.
Il.-Actualizar, en su caso, el Directorio de _Oficios de nombramiento o designacién. -

R bl i amite. . . .
CSENElen el Eeiric St Trarie Directorio de Responsables de Archivo de

Tramite.

.- Informar al ARGEZ y AGN sobre la ratificacién | -Acuse de oficio de notificacién ante el
2 o actualizacién del Responsable del Area ARGEZ y AGN de la designacién del
Coordinadora de Archivos. Responsable del Area Coordinadora de

Archivos para el afno 2026.

l.-Elaborar y gestionar los oficios de solicitud de -Oficios de solicitud de envio de los

3 envio de los Inventarios generales de Inventarios generales de documentos.
documentos generados durante el periodo -En su caso, correos electrdnicos con
enero- diciembre 2026 en las Unidades observaciones a los inventarios enviados.
Administrativas. -Inventarios documentales de archivo

Il.- Recibir y revisar los inventarios generales, a fin | generados por las Areas durante el periodo
de verificar que se encuentren debidamente enero-diciembre 2026.

conformados, para integrarlos al Inventario
general de documentos de archivo 2026 de la
Secretaria, 0 en su caso, indicar las
observaciones o correcciones necesarias a las
areas generadoras, con la finalidad de que se

solventen y se integren al Inventario.

|.-Celebrar conforme al Calendario autorizado, -Acuses de oficios de convocatoria a

4 las Reuniones para el ejercicio 2026 del Grupo Reuniones.
Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion -Actas de las Reuniones del Grupo
de Archivos de la Secretaria, para llevar a cabo Interdisciplinario de Valoracién vy

las actividades sefaladas en los articulos 50 y 51 | Conservacién de Archivos.

de la LGA.
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|.- Desarrollar el Manual de procesos archivisticos | - Manual de procesos archivisticos basicos
5 basicos de las Unidades de Correspondencia, de las Unidades de Correspondencia,
Archivos de Tramite y Archivo de Concentracién, | Archivos de Tramite y Archivo de
de la Secretaria de Desarrollo Social. Concentracion, de la Secretaria de
Desarrollo Social actualizados, con la
documentacién soporte.
.- Brindar asesoria técnica para la operaciéon de | -Informe de Cumplimiento del Programa
6 | los archivos a los Responsables de los Archivos Anual de Desarrollo Archivistico.
de Trdmite de Unidades Administrativas.
|.- Elaborar el curso basico de archivo para el -Oficios o correos electrénicos de
7 personal operativo relacionado con el manejo solicitudes de asesoria.
de expedientes de archivo. -Calendario de capacitacion para las
l.- Elaborar calendario de capacitacién para las | Unidades Administrativas.
Unidades Administrativas; -Curso basico de archivo.
Ill.- Llevar a cabo el Calendario de capacitacion
en las fechas previstas para las Unidades
Administrativas
l.- Identificar y organizar la documentacién bajo | -Acuses de oficios de notificacién de
8 resguardo del Archivo de Concentracion; conclusién de vigencia documental a las

Il.- Revisar los plazos de vigencia documental
con base en el Catalogo de Disposicion
Documental, a fin de identificar aquella que ha
prescrito en sus plazos;

IIl.- Elaborar oficios de notificacién de conclusion
de vigencia documental a las areas generadoras
previo a su trdmite de solicitud de baja o
transferencia secundaria; en su caso, elaboracién
de Inventarios de baja, Declaratorias de

prevaloracion de archivos;

areas generadoras previo a su tramite de
solicitud de baja;

-Inventarios de baja, Declaratorias de
prevaloraciéon de archivos;

-Acta de Reunién del Grupo
Interdisciplinario;

-Acuses de oficios de solicitud de
dictamen y acta de destino final ante el
Archivo General del Estado de los
expedientes que cumplieron sus plazos de\\

vigencia.
(de acuerdo a los lineamientos y

recomendaciones emitidas por el Archivo
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IV.- Someter a consideracion del Grupo | General del Estado a través de la Direccion del
Interdisciplinario, y obtener la validacion formal | Sistema Estatal de Archivos).
de las Declaratorias de prevaloracion;
V.- Gestionar oficios de solicitud de dictameny
acta de destino final ante el Archivo General del
Estado de los expedientes que cumplieron sus
plazos de vigencia.
NGm. Actividades Entregables

|.- Realizar la adquisicién del material necesario | -Inventarios documentales de transferencia

9 para realizar la transferencia primaria al Archivo | primaria.
de Concentracion. -Oficio de respuesta a la solicitud.
l.- Verificar la informacion de las areas, a fin de -Guia de Archivo Documental.

10 actualizar la Guia de Archivo Documental de la -Capturas de pantalla de la Guia publicada
Secretaria; en la Plataforma Nacional de
[l.- Publicar en el portal electrénico de la Transparencia y portal electrénico de la
SEDESOL la Guia de Archivo Documental SEDESOL.

11 .- Continuar con el proceso de implementaciéon | -Memorandum de solicitud de enlaces o
del Sistema de Gestidn Documental Responsables para la operacién del Sistema
Il.- Seguimiento a la actualizaciéon del sistema, -Memorandum de Capacitacion en la
acorde a las areas operativas de la Secretaria de operacién y manejo del sistema

. -Memorandum de implementacién y uso
Desarrollo Social o
o o o cotidiano
lll.- Solicitar capacitacién para la operatividad o )
-Reporte de incidencias
del sistema a las unidades administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Social
IV.- Implementacién del Sistema de Gestidn
Documental en toda la Secretaria de Desarrollo
Social
RECURSOS

Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera razonable el

logro de los objetivos, por lo tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de

equipos, suministros y recursos humanos.

7
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RECURSOS HUMANOS
Para llegar a cumplir lo sefialado en el PADA 2026 se requieren los siguientes Recursos Humanos:

Funcién Descripcion de la funcién Personas asignadas

Responsable del Coordinar normativa y operativamente las acciones de los
Area Coordinadora | Archivos de Tramite, Concentracidn y en su caso, Histdrico, 1
de Archivos implementando con ello el Sistema Institucional de
Archivos.

Responsable del Administrar la documentacidon semi-activa cuya consulta es 1
Archivo de esporadica por parte de las unidades administrativas, que (Acargo de la

.. . . Secretaria de
Concentracion debe mantenerse por razones administrativas, legales,

_ ) Administracién)
fiscales o contables; Elaborar inventarios de baja documental

administrativos o contables de acuerdo a vigencias e
inventarios para su transferencia secundaria; Controlar el

proceso de préstamos de expedientes.

Responsables de Coordinarse con los responsables de las unidades
Archivo de Tramite | administrativas para clasificar e integrar los expedientes que 24
se van generando en sus areas de trabajo; Realizar Responsables de

transferencias primarias de acuerdo a los plazos establecidos Archivo de Tramite

(1 en cada una de las

Unidades
documentacién de comprobaciéon Administrativa inmediata S
Administrativas).

y de apoyo informativo; Realizar inventarios de transferencia
primaria; Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en
la elaboracidn de los instrumentos de control archivistico

en el Catdlogo de Disposicién Documental; Realizar bajas de

previstos en la Ley General de Archivos y demas

normatividad vigente local en la materia.

Adicionalmente, se solicitara el apoyo de servidores publicos adscritos a diferentes areas, en el
marco de sus atribuciones, para atender temas especificos, por ejemplo, del Area de Tecnologias

de la Informacioén.
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RECURSOS MATERIALES
Para el desarrollo de las actividades incluidas en el presente Programa se requieren los siguientes

recursos materiales:

Material de oficina*

3 cajas de 5000 hojas de papel bond;

4 engrapadoras;

20 lapices;

20 marcadores permanentes de color negro;
10 cuteres;

10 tijeras;

20 hilos de algoddn;

300 cajas de archivo (cartdn).

*Nota: Este punto es sujeto a disponibilidad de recursos.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION

El tiempo estimado para cumplir-los objetivos del presente Plan cubren el periodo de enero a
diciembre de 2026.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades Ene.| Feb. | Mar. | Abr. | May.| Jun. | Jul. | Ago.|Sep.|Oct. | Nov. | Dic.

1. Mantener actualizados los nombramientos de los Responsables de los Archivos de Tramite, asi como del
Responsable del Archivo de Concentracion

|.-Elaborar y gestionar los oficios de
nombramiento de Responsables del ‘
Archivo de Tramite ante las Unidades X x|
Administrativas Centrales y Delegaciones !
de Programas para el Desarrollo;

[l.-Elaborar y gestionar el oficio de
designacién del Responsable del Archivo Y e
de Concentracion.
2.-Informar al Archivo General del Estado y Archivo General de la Nacién del responsable del Area coordinadora

de Archivos.

|.- Informar al Archivo General de la
Nacién del responsable del Area 1 X
coordinadora de Archivos.

3.- Integrar el Inventario general de documentos de archivo 2026 de la Secretaria de Desarrollo Social.

|.-Elaborar y gestionar los oficios circulares
de solicitud de envio de los Inventarios

generales generados durante el periodo X X
enero diciembre 2026 en las Unidades

Administrativas;

Il.- Recibir y revisar los inventarios : X
generales, verificar que se encuentren
debidamente conformados para
integrarlos al Inventario general 2026, o
en su caso, indicar las observaciones o
correcciones necesarias a las areas
generadoras, con la finalidad de que se
solventen y se integren al Inventario.

4.- Continuar con las Reuniones del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion de Archivos

|.-Llevar a cabo el Calendario de Reuniones
2026 del Grupo Interdisciplinario de X X X X |

Valoracion y Conservacion de Archivos de
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la Secretaria, para dar cumplimiento a las
actividades sefaladas en los articulos 50 y
51 de la LGA.

Tramite y Archivo de Concentracién, Archivos de Concentracion, de Secretaria de Desarrollo Social.

5.- Desarrollar el Manual de procesos archivisticos basicos de las Unidades de Correspondencia, Archivos de

|.- Desarrollar el Manual de procesos
archivisticos basicos de las Unidades de
Correspondencia, Archivos de Tramite y
Archivo de Concentracién, de la
Secretaria de Desarrollo Social;

[ll.-Compartir el manual una vez obtenido
su dictamen de aprobacion, en el portal
de internet de la Secretaria.

X

Unidades Administrativas.

6.- Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos a los Responsables de los Archivos de Tramite de

|.-Coordinarse con las areas solicitantes, a
fin de brindar la asesoria técnica sobre el
procedimiento especifico que se requiere
(baja, integracién de expedientes,
solicitudes de transferencia, etc.).

|

7.- Elaborar e implementar un programa

de capacitacién en gestion documental y administracién de archivos.

|.-Elaborar cursos basicos de archivo para
para el personal operativo relacionado

capacitacién en las fechas previstas.

con la generacion y/o manejo de G S
expedientes de archivo;

Il.- Elaborar calendario de capacitacion

para las Unidades Administrativas; X

[Il.- Llevar a cabo el Calendario de s

Concentracion.

8.- Continuar el proceso de baja documental a fin de libera

r espacios en las areas de Archivo de Tramite y

l.- Identificar y organizar la

identificar aquella que ha prescrito en sus
plazos;

documentacion bajo resguardo del X X b X X X X X X X
Archivo de Concentracion;

II.- Revisar los plazos de vigencia

documental con base en el Catalogo de

disposicién documental, a fin de X X X X X X X X X X
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lIl.- Elaborar oficios de notificacién de
conclusién de vigencia documental a las
areas generadoras previo a su tramite de
solicitud de baja o transferencia
secundaria;

IV.- Elaboracién de Inventarios de Baja |
Documental,, Declaratorias de =57 : S

prevaloracién de archivos;

V.- Gestionar oficios de solicitud de
dictamen de destino final ante el Archivo

General del Estado de los expedientes 2 :
gue cumplieron su vigencia.
9.- Continuar el proceso de transferencia primaria al Archivo de Concentracién
|.- Elaboracion de Inventarios de = e %adia ‘ ‘ I
Transferencia Primaria, Declaratorias de s (s i X X X X

prevaloracién de archivos; i |

Il.- Gestionar oficios de solicitud de
Transferencia Primaria al Archivo de X X
Concentracion..

10.-Actualizar la Guia de Archivo Documental de la Secretaria de Desarrollo Social.

|.-Verificar, Integrar y publicar en el portal
de la Secretaria, la Guia de Archivo

Documental de la Secretaria de Desarrollo
Social.

11.- Continuar con el proceso de implementacién del Sistema de Gestion Documental

Il.- Seguimiento a la actualizacién del
sistema, acorde a las areas operativas de la o 5%

Secretaria de Desarrollo Social

IIl.- Solicitar capacitacién para la

operatividad del sistema a las unidades

administrativas de la Secretaria de 2 & %

Desarrollo Social.

IV.- Implementacion del Sistema de :

Gestion Documental y acompafiamiento X el X X | x X X

en toda la Secretaria de Desarrollo Social.
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ADMINISTRACION DEL PROGRAMA
PLANEACION DE COMUNICACIONES

A continuacion, se muestra el esquema que refleja la distribucién de la comunicacion interna entre

las areas involucradas para llevar a cabo el PADA 2026.

Area

Organo Coordinadora

normativo de Archivos

N
NI

Responsablest Sis Responsable del

Or gal.los de 6?¢h“,’°1¢9 ek Archivo de
operativos dIaiite eh Concentracién.
Unidades

(Secretaria de
Administracion)

_  Administrativas

La comunicacion se realizara de manera fluida y frecuente entre el Area Coordinadora de Archivos
con los Responsables de Archivo de Concentracion y Tramite en Unidades Administrativas, a través
de los siguientes medios de comunicacion:
» Presencial;
Via Telefonica;

>

» Via Memorandum;

» Correo electrénico institucional;
>

Videoconferencias.

Asimismo, en apegdo a lo establecido en el articulo 28 fracciéon Ill de la Ley de Archivos para el Estado
de Zacatecas y sus Municipios, se sometera el PADA 2026 a consideracion del Titular del sujeto

obligado, o a quien éste designe.
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REPORTE DE AVANCES

El Area Coordinadora de Archivos realizard de manera trimestral un Reporte Interno de Avances del

PADA 2026, con la descripcion de las actividades realizadas y sus resultados, asi como las

problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

CONTROL DE CAMBIOS

Todo cambio se documentara y se llevara el control de los mismos, con la finalidad de identificar,
evaluar y definir si se requieren recursos adicionales (humanos, materiales, y financieros) durante el
desarrollo del PADA 2026 y si es necesario, deberd modificarse éste argumentando el motivo de

dichas enmiendas.

PLANIFICACION Y GESTION DE RIESGOS
Se identificaran, evaluaran, controlardn y se dard seguimiento a los riesgos que obstaculicen el

cumplimento de las acciones programadas.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

i e e
1

Mantener actualizado el Sistema Institucional| No obtener en tiempo y forma, los oficios de

de Archivos de la Secretaria de Desarrollo| designacion de Responsables, ocasionando

Social. desactualizacién en los integrantes del Sistema.

2 | Dar seguimiento a la actualizacion del | No atender las observaciones o indicaciones
respecto del contenido del CDD de la Secretaria,

atrasando su validacion.

Catalogo "de Disposicién Documental de la
Secretaria de Desarrollo Social.

Dar seguimiento a las actividades de | No contar con los recursos humanos y materiales
identificacion, clasificacién, ordenaciény en su | para realizar las actividades previstas, ocasionando

3
caso, baja de los documentos bajo resguardo | saturacién de espacios y desconocimiento de la
del Archivo de Concentracién. documentacién que se resguarda en el Archivo de
‘ Concentracion.
Integrar el Inventario general de documentos| No contar con un inventario general de
4 | de archivo 2026 de la Secretaria de Desarrollo| documentos de archivo actualizado y disponible,

conforme a lo estipulado en el articulo 13, fracciéon
Il de la LGA.

Social.
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Depurar la Documentacién de Comprobacién | Saturacién de espacios destinados al resguardo de
5 | Administrativa Inmediata y Apoyo Informativo | archivos.
de las Unidades Administrativas.

CONTROL DE RIESGOS

m Compromiso Control de riesgo

Mantener actualizado el Sistema Institucional| Gestionar y dar seguimiento al memorandum
de Archivos de la Secretaria de Desarrollo| Circular de solicitud de designacion de
Social. Responsables de Archivo de Tramite; asi como a
los oficios de desighacién de Responsable del
Area Coordinadora de Archivos y de Responsable

del Archivo de Concentracion.

Dar seguimiento a la actualizacién del | Dar seguimiento y atender las observaciones y
2 | Catadlogo de Disposicion Documental de la | cambio segln las necesidades de la Secretaria

Secretaria de Desarrollo Social.

Dar seguimiento a las actividades de | Gestionar los recursos necesarios para dar
identificacion, clasificacion, ordenaciony en su | continuidad a las actividades previstas para el
3 caso, baja de los documentos bajo resguardo | archivo de Concentracion.

del Archivo de Concentracion.

Integrar el Inventario general de documentos| Gestionar los oficios de solicitud a las Unidades
de archivo 2026 de la Secretaria de Desarrollo| productoras, respecto del envio de sus inventarios

Social. documentales, y dar seguimiento hasta |la
4 integracién de dicha informacion en el Inventario
general de documentos de archivo 2026 de la
Secretaria de Desarrollo Social.
Depurar la Documentaciéon de Comprobacién | Identificar la Documentacion de
Administrativa Inmediata y Apoyo Informativo | Comprobacién Administrativa Inmediata y
de Unidades Administrativas. Apoyo Informativo, en coordinacién con los
5 Responsables de Archivo de Tramite de

Unidades Administrativas y realizar la eliminaciéon
de este material conforme al procedimiento

establecido en la normatividad vigente. (
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DEFINICIONES

Para efectos de este documento, se entenderé por:

ARGEZ: Archivo General del Estado de Zacatecas
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
SIA: Sistema Institucional de Archivos

CA: Coordinador(a) de Archivos

RAT: Responsable de Archivos de Tramite

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica
CDD/CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental
SECRETARIA: La Secretaria de Desarrollo Social

SEDESOL: La Secretaria de Desarrollo Social

PADA 2026
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS




SECRETAR!ALDE PADA 2026
DESARROLLO SOCIAL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

- ESTADO DE ZACATECAS

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacidn, 05 de febrero de 1917, reformas y adiciones

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Suplemento del Periddico Oficial del Estado de Zacatecas, 11 de julio de 1998, reformas y
adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubilica.

Diario Oficial de la Federacion, 04 de mayo del 2015.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas.
Periddico Oficial del Estado de Zacatecas, 15 de octubre del 2022.

Ley General de Archivos

Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018

Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

Periddico Oficial del Estado de Zacatecas, 03 de julio de 2021.

Ley de Desarrollo Social para el Estado y Municipios de Zacatecas

Periédico Oficial del Estado de Zacatecas el 19 de agosto de 2015.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Diario Oficial de la Federacidn, 18 de julio del 2016

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios del Estado
de Zacatecas

Suplemento al Periddico Oficial del Estado de Zacatecas, 06 de febrero de 2013.
Lineamientos para la Organizaciéon y Conservaciéon de Archivos

Diario Oficial de la Federacidén, 04 de mayo del 2016.

Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) emitidos por

el Archivo General de la Nacién.
Guia para la Organizacion de los Archivos de oficina, emitida por el Archivo General del

Estado de Zacatecas.

)
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APROBACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 fue elaborado por la ing.
Violeta de los Milagros Padilla Herndndez, Coordinadora del Area de Archivos y cuenta
con el visto bueno de la Secretaria de Desarrollo Social, Maestra Bennelly Jocabeth
Hernandez Ruedas, con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 28, fraccidn Ill de
la Ley General de Archivos paré el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

Primero. Publiquese, con fundamento en el articulo 127, fracciéon IX de la Ley de
Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026 en el sitio electrénico oficial de la Secretaria de Desarrollo
Social.

Elaboro

LY

| ’
Ing.’%leta de los Milagros Padilla - Mtra. Bennelly Jogabeth Herriandez
Hernandez. ‘ .

Coordinadora de Archivos Secretaria de Desarrollo Social

SECRETARIA DE

DESARROLLO SOCIAL ’ ~ ,
AREA COORDINADORA DE SECWTABW; mf_ |
ARCHIVQS R o R Y GO




