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MARCO DE REFERENCIA

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tal y como lo marca la Ley de
Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios (LAEZM), es un instrumento de planeacion,
programacion y evaluacion, para el desarrollo de los archivos que marca la ruta para establecer
los métodos, normativas y técnicas para la organizacion, proteccién y conservacién de los
documentos de archivo asi como de apertura proactiva de la Informacién del Instituto de la
Juventud del Estado de Zacatecas.

El Instituto de la Juventud del Estado de Zacatecas, a través del drea coordinadora de Archivos y
en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 28 fraccion Il de la Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas y sus Municipios (LAEZM), que sefiala la funcion de elaborar y someter a consideracion
del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual para cada afio del gjercicio
fiscal, ha creado el presente instrumento que establece las estrategias, lineas de accidn y metas,
para cumplir con la correcta administracion de documentos del Archivo que dia a dia se estdn
generando en esta Institucion.

Durante el 2026, en apego a la politica de gestion documental, para lograr el correcto
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos en el INJUVENTUD, con el acompafamiento
de la Direccién General de Archivos del Estado de Zacatecas, se continuara con la elaboraciéon de
los instrumentos de control archivistico en cada una de las areas operativas, se homologaran los
criterios en materia de organizacion y conservacién de archivos en apego a lo establecido en la
normatividad aplicable buscando la modernizacion, automatizacion y la gestion de documentos
electronicos y se continuara con la capacitacion para el logro de los objetivos planteados.

Esta herramienta de planeacion 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, Concentracion e Histoérico en
su caso.

Actualmente el Sistema Institucional de Archivos del INJUVENTUD no cuenta con recursos
financieros suficientes para su adecuada ejecucion, para su funcionamiento requiere de
infraestructura, recursos materiales, uso de la tecnologia, contar con un espacio fisico, mobiliario
para archivo de concentracion, por lo que este afio se procurara destinar un presupuesto mayor
para el logro de los objetivos, previendo que el afo consecuente sera de cierre de administracion.
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JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, ha sido integrado en concordancia con
la Ley General de Archivos y de conformidad con el articulo 23 de la Ley de Archivos para el Estado
de Zacatecas y sus municipios que sefiala que el INJUVENTUD como sujeto obligado, debe elaborar
un programa anual de desarrollo archivistico y de acuerdo a lo establecido en el articulo 28 que
sefiala que los Sujetos Obligados deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal
electrénico, privilegiando la implementacion y funcionamiento del Sistema Institucional. Este
Programa Anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles.

Para dar cumplimiento a lo establecido en los numerales citados se propone:

OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

e Ofrecer un avance considerable en la implementacién del SIA mayor al obtenido en 2025.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Fortalecer el SIA del Instituto de la Juventud, mediante reuniones periédicas y constantes
del Grupo Interdisciplinario, donde se planteardn las acciones a realizar y el avance
obtenido y se fijarén fechas para su realizacion.

¢ Continuar con el programa de capacitacion previamente disefiado, agregando mads
capacitaciones, dirigido a todo el personal de las dreas operativas del INJUVENTUD
generadoras de los documentos e informacién del SIA.

e Capacitacion al Grupo Interdisciplinario.

e Continuar con la elaboracién de los instrumentos de control archivistico de control y
consulta.

e Elaborar los documentos procurando la modernizacion, digitalizacién y automatizacion de
los procesos archivisticos mediante la implementacién de un Sistema Informéatico de
Archivo.

PLANEACION

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

1. Fortalecer el SIA del Instituto de la Juventud, mediante reuniones periddicas y constantes
del Grupo Interdisciplinario, donde se planteardn las acciones a realizar y el avance
obtenido y se fijaradn fechas para su realizacion.
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Reuniones mensuales con el Grupo Interdisciplinario para revisar avances en las actividades
planteadas, asi como aprobar los instrumentos de consulta y Archivo realizados por las distintas
areas operativas y administrativas del INJUVENTUD, integrando un Orden del dia y en cada uno de
los puntos, fechas con termino para el cumplimiento de las acciones planteadas.

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

Brindar asesoria al personal del INJUVENTUD en materia de gestion documental y en particular a
los responsables de Archivos de Tramite (RAT);

3. Capacitacion al Grupo Interdisciplinario.

Capacitacion sobre las funciones que debe realizar, la ejecucion de las mismas y la importancia de
dar cumplimiento a esas acciones en los términos fijados para tal fin.

4. Continuar con la elaboracién de los instrumentos de control archivistico y de control y
consulta.

Modificar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Elaborar los inventarios de los archivos, de tramite, concentracién y en su caso historico.

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

Modificar los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro general de clasificacion
archivistica (CGCA), catalogo de disposicion documental (CDD).

5. Elaborar los documentos procurando la modernizacién, digitalizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos.

Establecer e Implementar politicas y criterios para la gestiéon de documentos de archivos
electrdnicos, asi como la digitalizacién de los mismos, mediante la implementacion de un Sistema
Informatico de Archivo.

PROYECTOS

Con el propésito de propiciar la homogenizacién y sistematizacidn, los procesos de gestién en el
SIA del INJUVENTUD se llevaran a cabo los siguientes proyectos:

PROYECTO UNO. - Para fortalecer la cultura archivistica del Instituto de la Juventud del Estado de
Zacatecas, Programa de capacitacion institucional.
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Objetivo

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

Responsable
Area Coordinadora de Archivos.
Estrategia

Implementar un programa de capacitacion que permita a los responsables de las &reas operativas
del SIA, implementar las disposiciones reglamentarias en materia de administracién de archivos y
gestion documental.

Lineas de accion

® Una vez que se identificaron las necesidades de capacitacién, aplicar el programa de
capacitacion adecuado que permita a los responsables de las &reas operativas del SIA
continuar con la implementacién del Sistema.

= Realizar una agenda en coordinacién con el ARGEZ para la ejecucion de las capacitaciones,
las cuales deberan ser con frecuencia y compartir materiales de ensefanza.

* Realizar el programa de capacitacion planeado para los responsables de las areas
operativas del SIA y para el Grupo Interdisciplinario, para que cuenten con mayor
conocimiento sobre los procesos, herramientas, métodos y técnhicas de la actividad
archivistica y de la gestion documental.

Necesidades del Proyecto

Recursos Humanos

P S A RS TR W A el s > po e i S et o e i e A e By e s i T 4 rereal LT e At
Responsable de | Cristina Oropeza Ramirez | En conjunto con el drea|Una sesion cada
archivos Coordinadora de Archivo. responsable de la | dos meses.

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.
Efectia las directrices de
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capacitacion y contenidos
del ARGEZ.
Enlace de | Rodolfo Leafos, Titular del drea | Serd el facilitador de los | Una sesion cada
Tecnologias de la | Informatica del Injuventud. equipos de  proyeccion, | dos meses.
informacion computo, acceso a internet y
aplicativos informaticos para
llevar a cabo el curso.
Enlace L.C. Carlos A. Fernandez Ortega | Proveer los insumos | Una sesidon cada
administrativo Coordinador Administrativo. necesarios para llevar a cabo | dos meses.
el curso.
Responsables de | Gustavo Antonio Vazquez Cabral, | EI RA, de manera conjunta | Una sesién cada
los archivos de | Fatima Sofia Rodriguez del Rio, | con los RAT organizard | dos meses.
tramite (RAT) Sinai Monserrat Espinosa Padilla, | sesiones de capacitacion
Norma Estela Fletes Hernandez, | para las unidades
Sonia Monserrat Saldivar Arteaga, | administrativas y operativas
Steffany Salcedo Mota, Bertha
Alicia Medrano Ruiz, Inés Iridia
Islas Flores, Dennise Arguelles
Responsables de Archivo en
Tramite del Injuventud.
Grupo Participar en las capacitaciones de | Cumplir con sus funciones, | Una sesién cada
Interdisciplinario | manera colegiada o en | Inducir a los RATS y unidades | dos meses.
comisiones. administrativas y operativas

a la aplicacion de las

capacitaciones en el SIA.

Recursos materiales

Equip de épt y poecto -

1 Espacio para llevar a cabo la capacitacion

1 En su caso, liga de conexién para plataforma virtual,
licencia para la aplicacion de videoconferencia usuarios | -
para la sesion de capacitacion.
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1 Materiales de apoyo tales como: papel bond, impresora,
toner, pintaron, plumones; etc. Hilo, foliador

Ejecucion del proyecto

Cronograma

Identificar las | x
necesidades de
capacitacion

Disefar un X
programa de
capacitacion

Agenda en X
coordinacion con el
ARGEZ para |Ia

efectuar las
capacitaciones vy
compartir
materiales
Implementar X X X X X
programa de
capacitaciéon para
los RAT
Implementar X X X X %
sesiones de
capacitacion a nivel
institucional
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PROYECTO DOS. Elaboracion de instrumentos de control y consulta archivistica
Objetivo.

Elaborar Instrumentos de control y consulta Archivistica, dentro de cada unidad administrativa y
operativa con la finalidad de homogeneizar la administracion de archivos y la gestion documental
del INJUVENTUD, a través de la vinculacion de las atribuciones y funciones institucionales con la
funcion archivistica.

Responsable

Area Coordinadora de Archivo
Responsables de Archivo en Tramite
Sistema Institucional de Archivo
Estrategia

Coordinarse entre los responsables y las unidades operativas y administrativas para la elaboracion
de instrumentos de control y consulta archivistica a nivel institucional que permita identificar y
vincular la documentacion qué se produce.

Lineas de accion

= |Implementar mecanismos de colaboracion con los RAT para la elaboracién instrumentos
de control y consulta archivistica en las unidades administrativas, archivo de tramite,
concentracion y en su caso archivo histérico.

= Continuar con la elaboracion de los instrumentos archivisticos; de control y de consulta.
En los instrumentos de control, se debera elaborar el cuadro general de clasificacion) y el
catdlogo de disposicién documental. En los instrumentos de consulta, deberan contener
inventarios documentales (inventario general, trasferencia primaria, transferencia
secundaria.)

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

= Elaborar los instrumentos de control.

Necesidades del Proyecto
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' Organos  Internos
~ de Control (OIC)
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‘Enlace OIC.

INSTITUTT) DE
LA JUVENTUD
ESTADO DE ZACATECAS

Recursos humanos

Cristina Oropeza Ramirez,
Coordinadora de Archivo.

Gustavo  Antonio  Vazquez
Cabral, Fatima Soffa Rodriguez
Rio, Sinai Monserrat
Espinosa Padilla, Norma Estela
Fletes  Hernandez,

. Islas Flores, Dennise Arguelles

Responsables de Archivo en
Tramite del Injuventud.

Sonia
Monserrat Saldivar Arteaga,
Steffany Salcedo Mota, Bertha |
Alicia Medrano Ruiz, Inés Iridia

ﬁCoordinar las actividades
inherentes a la elaboracién
' de los instrumentos de
' consulta v
archivistico.

El RA y los RAT, de manera
- conjunta,

control |

[

coordinaran  que

las unidades administrativas
'y operativas elaboren cad:

uno de los
control
archivistica.

y

- Los  productores de
- documentacion
- de manera conjunta con los
"RAT  para elaborar

" inventarios documentales.

El OIC coadyuvara con el RA,

la
trabajaran |

los

instrumentos de '
consulta

\

~en promover, con los
- productores de la
~ documentacion, el
- cumplimiento del plan de

: trabajo establecido.

Recursos materiales

|
ﬂl Equipo de cdmputo y dispositivos de almacenamiento§ N/A
| externo §
1 Materiales de apoyoﬁteﬁésf como: ﬁﬁ)gibgﬁdf, 'ifﬁi'bf'ééd}éfi s

Abril-diciembre 2026

Abril-octubre 2026

. Abril-octubre 2026
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i1 ' 7 Formatos de

y apoyo informativo

inventario

documentales
| transferencia primaria, transferencia secundaria y/o baja).
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(tramite, |

1 ' Formatos para registrar la documentacion de comprobacién

100 Cajas de carton célibrerliﬂifiﬁéir;aﬂrchivo de oficina tamafo )

E ' cartay oficio g
5| Rollode hilo dealgodtn de calibre 1
100 Cubrebocas KN95 -
10 Piezas de gc':ogles' de seguridad para archivo -
7 1 W%Eajiaicaﬁilrbb guantes para archivo -

Ejecucion del proyecto

Implementar

colaboracién con los RAT para la
elaboracién de los Instrumentos
de Control y Consulta
Archivistica.

Cronograma

Implementar el
nivel institucional

programa a

Establecer acciones correctivas
en los errores presentados en la
elaboracion de los Instrumentos
de Control y Consulta.

PROYECTO TRES. Validacion de instrumentos de control y consulta.
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Objetivo. Revisar y validar los instrumentos de control archivistico, con la finalidad de establecer la
politica de gestion documental que determine el uso, tratamiento y disposicion final de la
documentacion institucional.

Responsable

Area Coordinadora de Archivo
Responsables de Archivo en Tramite
Sistema Institucional de Archivo
Estrategia

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

Lineas de accién

= Elaborar los criterios especificos en materia de organizacion y conservacion de archivos.

®  Ordenar y actualizar los procesos y procedimientos de los Archivos de Tramite y
Concentracidn.

= |niciar actividades destinadas a la modernizacion, digitalizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos.

= Establecer acciones correctivas para integrar, preparar y registrar en el documento
correspondiente.

Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

~ Responsable de Cristina Oropeza Ramirez Coordinar las actividades marzo-

- archivos ‘ Cinherentes a la recepcién, diciembre
" revision y validacién de los 2026
“instrumentos de consulta y |

control archivistico.

Coordinadora de Archivo.

|

Productores de la Gustavo Antonio Vézé]uez Cabral, Los prodﬁtio’riesiidie la marzo-
- documentacion - Fatima Sofia Rodriguez del Rio, Sinai = documentacion  trabajaran = noviembre
" - Monserrat Espinosa Padilla, Norma de manera conjunta con los 2026
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" Estela Fletes ”I:|eirnéndez;

- Monserrat Saldivar Arteaga, Steffany |

»

Sonia

. Salcedo Mota, Bertha Alicia Medrano
" Ruiz, Inés Iridia Islas Flores, Dennise
- Arguelles, Responsables de Archivo

- en Tramite del Injuventud.

5 Organos  Internos . (enlace del OIC) '

' de Control (OIC)

Grupo
- interdisciplinario

. externo

-

éTodos los integrantes del Grupo {

- Interdisciplinario.
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RAT y el RA para corregir los
instrumentos de Control y

' consulta archivistica.

~ Coadyuvard con el RA, en

| promover con los
- productores de la
- documentacion el

- cumplimiento del plan de
- trabajo establecido.

el

' febrero-
diciembre
2026

abril-
~ diciembre
- 2026

el;

Coadydvar en
establecimiento  de  los
valores documentales,
vigencias, plazos de
- conservacion y disposicion
documental  durante el
- proceso de elaboracién de;
las  fichas técnicas de
valoraciéon de la serie
- documental y que, eni
- conjunto,  conforman
catdlogo de  disposicién

- documental.

Recursos materiales

:Equipo de codmputo y dispositivos de almacenamiento

|
|
|
{
\
|
|

n

| téner; etc.

' Materiales de apoyo tales como: papel bond, impresora,

Ejecucion del proyecto
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Disefiar el programa X

para la revision vy

validacion de

instrumentos

Revision X X X X X
validacién X X X % 2
Asesoria y supervision X X X X X X X X X
Intervencion del X X X F'4 X X X b

Grupo
Interdisciplinario en la
revision y validacion
de instrumentos de
control y consulta
archivistica.

Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Los proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuaran de manera vinculada con
todas las areas del INJUVENTUD, por lo que, todo intercambio de informacion quedara registrado
en comunicaciones oficiales, tanto electrénicas como en soporte papel, con la debida supervision
de las Instancias involucradas, para permitir el adecuado seguimiento de los trabajos y dejar
testimonio documental de las actividades.

Asimismo, el intercambio de comunicaciones que la coordinacidn de archivos efecttie con otras
dreas involucradas en el desarrollo de estos trabajos sera a través de los canales institucionales y
generando las evidencias adecuadas.

Se levantardn minutas de las reuniones y sesiones de trabajo gue se realicen con el &rea
coordinadora de archivos.

Control de cambios

Como parte del seguimiento del programa de trabajo establecido se verificaréd el apego al
cronograma de actividades con la finalidad de identificar y evaluar si es necesario efectuar los
ajustes correspondientes con la intencion de que los resultados se adecuen a las modificaciones.
En este caso, se documentarédn los cambios que sufra el programa de trabajo y sus productos.
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Administracion de riesgos

Derivado de un andlisis de riesgos, se detectd lo siguiente: Existen riesgos que, en caso de
materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos trazados en este Programa, por ello al
final de cada semestre se debera realizar un cuadro de riesgos para identificarlos y analizarlos, y
de ser necesario realizar un control adecuado a fin de.di tlidad de que ocurran.

DIRECTOR GENERAL REL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE ZACATECAS.
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