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1.- MARCO DE REFERENCIA.

El Instituto Zacatecano de Educacion para Adultos es un Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica del Estado de Zacatecas, con
personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia de gestion, creado por decreto
del Ejecutivo del Estado, publicado en el Periédico Oficial Organo del Gobierno del
Estado de Zacatecas, no. 47 en fecha diez de junio del afio dos mil 2000.

El Instituto Zacatecano de Educacion para Adultos forma parte del Sistema Nacional
para la Educacion de los Adultos.

El Instituto Zacatecano de Educacién para Adultos tiene como objetivo prestar los
servicios de educacion basica para adultos en el Estado de Zacatecas, la cual
comprende la alfabetizacion, la educacion primaria y secundaria, con las
modalidades propias para adultos, asi como la formacién del trabajo, con los
contenidos particulares para atender las necesidades educativas especificas de ese
sector de la poblacién, apoyandose en la solidaridad social.

La Educacién para Adultos, debera de cumplir con los planes y programas de estudio
que rigen a esta modalidad educativa no escolarizada y consiguientemente observar
la normatividad establecida por el Instituto Nacional para la Educaciéon de los
Adultos.

1.1 Misién.
Proporcionar educacién basica de calidad a jovenes y adultos en rezago educativo a
través de programas de vanguardia que les permita desarrollar habilidades y
competencias para mejorar sus condiciones de vida y de trabajo con la participacion
comprometida de los sectores publico, privado y social.

1.2 Vision.
Consolidarse en un plazo maximo de tres afios como una institucion reconocida,
respetada y aceptada en todos los ambitos de la sociedad, impactando en el rezago

educativo por medio de personal capacitado, comprometido con los valores,g\
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politicas institucionales y programas educativos de vanguardia acordes a la realidad
social, ya que la educacion es el eje rector del desarrollo sociocultural.

De conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas
y sus Municipios entre las obligaciones que deben cumplir los sujetos obligados, es
la de administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo que produzcan, reciban, transformen o posean. El Instituto Zacatecano de
Educacion para Adultos debe trabajar para atender ese mandato, en ese tenor, se
realiza el presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), que contiene una
serie de herramientas en la planeacién de proyectos, actividades, acciones y la
asignacion de recursos, con el propésito de mejorar la organizacion del Sistema
Institucional de Archivo, asi como establecer estrategias y metodologias que
permitan optimizar los procedimientos de la administracion, organizacién y
conservacion documental de los archivos, sentando las bases para la memoria del
Instituto Zacatecano de Educacion para Adultos, asi mismo, permite cumplir con la
normatividad de la materia con el propésito de alcanzar las metas planteadas para
el presente ejercicio 2026.

2. JUSTIFICACION

De conformidad con el articulo 23 de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas
y sus Municipios el Instituto Zacatecano de Educacion para Adultos como sujeto
obligado debe elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico con la
finalidad de organizar las actividades en materia de archivo en corto, mediano y largo
plazo.

Toda organizacién, sea cual sea su tamafio, su finalidad o su actividad, debe
proporcionar una serie de recursos para existir, funcionar y desarrollarse
adecuadamente. El archivo forma parte crucial en el desarrollo de la mayoria de las
funciones en una organizacion, por lo que no debe considerarse como una actividad
extra a nuestras obligaciones sino como un elemento fundamental en el éxito de sus\
objetivos. El responsable de archivo elabora el presente Plan de Desarrollo))
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Archivistico (PADA) 2026, en el que se plasman los proyectos que se ejecutaran para
normalizar los procesos de gestion documental y administracién de archivos.

2.1 Costo beneficio:

Con el presente Plan de Desarrollo Archivistico se determinan las bases para hacer
frente a la problematica prioritaria en materia de archivos en cada una de las areas
productoras de documentacion del Instituto Zacatecano de Educacién para Adultos,
facilitando su mejor acceso y conservacion.

Para dar frente al trabajo de archivos del Instituto Zacatecano de Educacién para
Adultos como un componente trasversal de la gestion publica para la eficaz y
eficiente gestion administrativa y que, a su vez, sirva para garantizar derechos y
obligaciones, se propone continuar con la elaboracion del cuadro general de
clasificacién archivistica de acuerdo a la normatividad del instituto vigente, capacitar
a los servidores publicos involucrados en la gestion documental, y una vez que se
apruebe el cuadro general de clasificacién archivistica se elabore el Inventario y
catalogo de disposicion documental.

3. OBJETIVO GENERAL

Con el Programa de Desarrollo Archivistico se propone fortalecer el Sistema
Institucional de Archivo del Instituto Zacatecano de Educacién para Adultos, asi
mismo, que los servidores publicos responsables de la gestion documental,
continten con la elaboracion de los Instrumentos de Control Archivisticos y demas
actividades que se requieran para tener una adecuada administracion archivistica de
acuerdo a la normatividad aplicable.

3.1 Objetivos especificos.

a) Programar capacitacion en materia de archivos para los responsables de las
areas productoras de la documentacion del Instituto, para lograr que el
personal responsable de la actividad archivistica en el Instituto adquiera lo
conocimientos necesarios en la materia y se actualicen constantemente en los
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Gltimos cambios o procesos de la misma para el eficiente desarrollo de sus
funciones.

b) Dar seguimiento a la elaboracion, actualizacion y aprobacién de los
instrumentos de control archivisticos, con la finalidad de que el Instituto
cuente con las herramientas que garantice la organizacion homogénea y la
circulacion de los expedientes.

c) Reiterar la necesidad de contar con espacio adecuado para el resguardo de
los documentos (area de concentracién).

4. PLANEACION.
Es necesario planear ciertas acciones de actividades programadas para efectuar y
permitan el cumplimiento de los objetivos planteados.

4.1 Requisitos.
La Coordinacién de Archivos de acuerdo con sus atribuciones, debera contar con la
participacién de los responsables de los archivos de tramite, del responsable del
archivo de concentracion, responsable de archivo histérico y de los integrantes del
grupo interdisciplinario, programando para ello una serie de actividades para dar
cumplimiento con el desarrollo archivistico, en apego a la normatividad en materia
de Archivos y Transparencia.

4.2 Alcance.
El Programa Anual es aplicable para todos los niveles del sujeto obligado, titulares,
jefes de las unidades administrativas, archivos de tramite, archivo de concentracién,
archivo histérico y oficialia de partes, serdn quienes dispondran de medios
necesarios para lograr los objetivos planteados, ya que es de caracter obligatori
para todas las areas.

4.3 Entregables.
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a) Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).
b) Informe anual de actividades realizadas.
¢) Cuadro clasificador de documentos.

d) Catélogo de disposicion documental.

e) Inventario.

4.4 Actividades:
Responsable Actividades Acciones
1. Coordinadora de | Elabora el  Programa | Publicarlo en la Plataforma de
Archivo (CA). Anual de Desarrolio | Transparencia y plataforma del
Archivistico (PADA). Instituto.
2. Coordinadora de | Realiza un Informe | Publicarlo en la Plataforma de
Archivo (CA). Anual sobre las | Transparencia y plataforma del
actividades realizadas | Instituto.
en el afio 2025.
3. Coordinadora de | Solicitar al Archivo | Dar  cumplimiento con la

Archivo (CA).

General de la Nacion el
Refrendo de registro
del Instituto

actualizacion del
Nacional de Archivos

Registro

W

4. Coordinadora de | Solicitar Solicitar a los Titulares de

Archivo (CA). nombramientos de los | departamento y unidades expidan

responsables de | los nombramientos

archivo de tramite que | correspondientes a los

sean removidos del | responsables de archivo de

area o que se han | tramite.
jubilado. \
7
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5. Coordinadora
Archivo (CA).

de

Capacitar a los
responsables de
archivo de tramite que
han sido nombrados

actualmente en
relacion al Sistema
Institucional de
Archivo:

1.- Implementacion del
sistema institucional de

archivo.

2.- Funciones de
archivo de tramite.

3.- Procesos de la
unidad de

correspondencia.

4.- Introduccion  al
grupo
interdisciplinario.

Solicitar  capacitacion a la
direccién general de archivo del
Estado en la nueva modalidad de
capacitaciones virtuales sobre la
implementacién  del  Sistema
Institucional de archivo.

6. Coordinadora
Archivo (CA).

de

Solicitar
acondicionamiento al
area de concentracién
de archivo.

Solicitar a la directora general
acondicionamiento del area de
concentracién.

7. Coordinadora de Archivo

(CA).

Capacitar a los
responsables de
archivo de tramite para
la  elaboracion de
Instrumentos de
Control archivistico.

Solicitar  capacitacion a la
direccion general de archivo del
Estado en la nueva modalidad de
capacitaciones virtuales sobre la
elaboracion de Instrumentos de

Control archivistico. z
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8. Responsables de archivo | Realizar fichas técnicas | Realizar  fichas  técnicas de
de tramite y Coordinadora de | de valoracién | valoracién documental de
Archivo. documental y rectificar | acuerdo a la normatividad vigente

las que ya se realizaron |y citar a sesion al grupo
de acuerdo a la | interdisciplinario para la
normatividad vigente | autorizacién de las mismas.
como lo recomend? la
Direccion General de
Archivo del Estado.

9. Responsables  de | Realizar el cuadro | Realizar el cuadro general de

archivo de tramite y
Coordinadora  de
Archivo.

general de clasificacion
archivistica con series
relacionadas a las
fichas técnicas de
valoracion documental.

clasificacion  archivistica de
acuerdo a la normatividad vigente
y convocar a sesion al grupo
Interdisciplinario para la
autorizacion del mismo.

10. Responsables  de
Archivo de Tramite
(Rats).

Elaborar el catdlogo de

disposicion
documental,
relacionado con el
cuadro y fichas técnicas
de valoracion
documental.

Cada responsable de archivo
debera elaborar el catdlogo de
disposicion documental y la
coordinadora convocar al grupo
interdisciplinario para la
autorizacion del mismo

11. Responsables  de
Archivo de Tramite
(Rats).

Elaborar el Inventario
de archivo.

Cada responsable de archivo
debera elaborar el Inventario.

4.5Recursos.

El presente PADA requiere la asignacion de recursos que garantiza de una manera
razonable el logro de los objetivos, por tanto, es necesario recursos humanos, la
entrega de una adecuada cantidad de insumos y recursos materiales.
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4.5.1 Recursos humanos.

Actualmente se cuenta con la designacion de la responsable de la coordinacién de
archivo, designacion del grupo interdisciplinario, se otorgé nombramientos de los
responsables de areas de archivo de tramite que fueron removidos del area, se
cuenta con la designacion del responsable de archivo de correspondencia,
responsable de archivo de concentracién y responsable de archivo histérico.

Funcién Descripcion de | Persona Jornada laboral
Responsabilidad | Asignada

Coordinadora Encargada  de | Lic. Maria | 8:00 a.m.

de archivo (CA) | promover y | Guadalupe a
vigilar el | Hernandez 3:00 p.m

cumplimiento de | Noriega
las disposiciones
en materia de
gestion
documental y
administraciéon

de archivo,
coordinar las
areas operativas
del Sistema
Institucional de
Archivos.
Responsables de | Encargados  de | Presentados en la | 8:00 a.m
los archivos de | realizar los | lista de anexos. | 3:00 p.m.
tramite (RAT) instrumentos de
control
archivistico 3\
10
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Responsable de | Area encargada | C. Esmeralda | 8:00 a.m
la Unidad de|de la recepcion, | Martinez Puente | 3:00 p.m.
correspondencia | turnando la

correspondencia

oficial.
Responsable del | Area encargada | C. Joel Valadez | 8:00 a.m
Archivo de | del archivo de | Davila 3:00 p.m.
Concentracion | concentracion vy

vigilar la vigencia

del archivo.
Responsable de | Area encargada | C. Gloria Esther | 8:00 a.m
Archivo de archivo | Garay Rincén 3:00 p.m.
Histdrico historico
Titular de la | Responsable de | C. Esmeralda | 8:00 a.m.
Unidad de | apertura la | Martinez Puente | a
Transparencia fraccion XLV y 3:00 p.m.

publicar el PADA

e informe anual

en la pagina de

transparencia.
Titular del | Vigilar el buen | Lic. Leonardo | 8:00 a.m.
Organo Interno | desempeio  de Néapoles Vazquez | 3:00 p.m.
de Control los responsables

en materia

archivistica.
Titular de la | Responsable de | Ing. Jaime Carlos | 8:00 a.m
Subdireccién de | proporcionar los | Aparicio a
Informatica vy | equipos de 3:00 p.m.

sistemas

proyeccion,
computo, acceso
a internet.

zUE%
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Titular de la | Responsable de | Lic. Maria Elena | 8:00 a.m
Unidad de | Asesorar Guerrero a
Asuntos juridicamente en | Candelas 3:00 p.m.
Juridicos materia de

archivo.
Subdireccién de | Responsable de | LC. Guadalupe | 8.00 a.m.
Planeacion y | planear y | Hernandez A
Evaluacion. autorizar el | Roman. 3:00 p.m

recurso

necesario.

4.5.2 Recursos Materiales y Financieros.

Para las capacitaciones, reuniones, elaboracién y publicacion del PADA, elaboracion
de instrumentos se utilizara una laptop, impresora, cafidn y acceso a internet del cual
ya se cuenta con el mismo.

En el caso de la Unidad de Archivo de Concentracion, se estara utilizando cajas,
mobiliario, equipo de cdmputo, memoria USB y fotocopiadora, del cual el equipo de
computo, mobiliario y fotocopiado ya existe.

Para poder cumplir con lo establecido en este proyecto se enlista los recursos
materiales necesarios que a continuacion se detallan:

Capacitaciones:
Cantidad  Descripcion de material que se utilizara en las Precio Total
capacitaciones unitario
1 Equipo de computo y dispositivos de N/A N/A
almacenamiento externo.
1 Proyect N/A
yector / N/A b\
1 Espacio para llevar a cabo la capacitacion N/A N/A NN
12
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1 CPU N/A N/A

1 Impresora N/A N/A

Combustible para el traslado de los Rats de las Coordinaciones al lugar designado para la
capacitacion.

4 litros = Guadalupe $25.00 $100.00
4 litros  Zacatecas $25.00 $100.00
25 Litros  Jerez $25.00 $625.00
12 Litros  Fresnillo $25.00 $300.00
35 Litros  Rio Grande $25.00 $875.00
45 Litros  Jalpa $25.00 $1.125.00
Material didactico que se usara en las capacitaciones
1 Caja de folder tamafio carta con 100 piezas $1,020.00 $1,020.00
1 Caja de folder tamafio oficio con 100 piezas $1,880.00 $1,880.00
1 Caja de boligrafo $ 4140 $ 4140
1 Caja de Lapiz $ 22850 $ 228.50
1 Caja de gomas $ 414.00 $ 414.00
10 pzas = Sacapuntas $ 344 $ 3440
1 Paquete de papel bond tamano carta $ 169.00 $ 169.00
1 Paquete de papel bond tamario Oficio $ 210.00 $ 210.00
3 Cofee Break para 3 capacitaciones de un aproximado de 35 personas cada
capacitacion. Q\
13
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5 Vaso

$ 43.81 $ 219.05
paquetes 7 7
3 | Senvilietas $ 63.00 § 189.00
paquetes o ’
> | Cucharas $ 12.00 $  60.00
paquetes , !
2 | Platos $ 3081 § 6162
paquetes ‘ 7 ‘
3 - Agua garrafon $ 5000 $  150.00
garrafon ' )
3 cajas  Galletas caja ~$ 58.00 $ 174.00
3 bolsas Café molido 7 $125.00 $ 375.00
1 Caja endulzante  $105.00 $ 105.00
3 ' Bote Sustituto de crema $ 75.00 $ 225.00

Area de Concentraaon ‘

Cantidad Material que se utilizara en el area de Precio Total
‘ Concentracion unitario
1 ~ Estanteria de acero 7 N/A N/A
1 ' Equipo de computo y dispositivos de N/A N/A
almacenamiento externo
1 CPU N/A N/A
1 Impresora N/A N/A
1 Escalera de tijera 7 $1,649.00 $1,649.00
5 Caja para archivo tamafio carta de plastico. ' $ 4250 $ 212.50
5 ~ Caja para archivo tamaiio Oficio de plastico $ 179.00 $ 895.00
5 Recopilador tamafio carta. $ 109.00 § 54500 i\
5 Recopilador tamafio Oficio $ 10400 $ 520.00 ,
14
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1 Caja de boligrafo $ 4140 $ 4140
6 Pzas  Lapiz $ 228 $§ 1368
5pzas  Sacapuntas $ 344 $ 17.20
1 Caja de grapas $ 3000 $ 3000
1 Paquete de papel bond tamaiio carta $ 16900 $ 169.00
1 Paquete de papel bond tamaiio oficio $ 210.00 $ 210.00
2 pzas Marca textos $ 30.00 $ 60.00
1 Cinta adhesiva diurex 2 ¥2 $ 17.50 $ 1750
1 Tijeras $ 6000 $ 60.00
2 pzas  Dedal hule nim. 12 $ 3200 $ 6400
1 Caja clip $ 8350 $ 83.50
1 Memoria USB 16 GB $ 10900 $ 109.00
: LL-RON $ 618 $ 1236
2 DVD-R $ 15.00 $ 30.00
1 Equipo contra incendio extintor CO2 4kg $ 198.00 $ 198.00
3 litros Gel antibacterial $ 153.00 $ 459.00
5litros  Galon de fabuloso $ 20.80 $ 104.00
1 Franela $ 1300 $ 13.00
! &5caba $ 3300 $ 3300
1 Trapeador $ 6200 $ 6200
L Cubiefa $ 3100 $ 31.00
1 Cesto de basura $ 194.90 $ 194.90
1 Servicio de fumigacion $ 800.00 $ 800.00
15
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1 Tinta HP rosa 951 XL § 71701 $ 71701
1 Tinta HP azul 951 XL § 71493 § 71493
1 Tinta HP amarillo 951 XL — ”

$ 71493  § 71493

Instrumentos de Centro! Archmst:co

Cantidad Descnpc:on de material que se utilizara para | o Precib~ ~ Total
~ | Elaboracxcn de Instrumentos de Control . Lbitarc -
Archivistico. .
1 Eqmpo de computo y dispositivos de | N/A N/A
| _almacenamiento externo N S S
1 o o | CNA N/A
1 Impresora o B - - N/A N/A
1 Caja de folder tamafio carta con 100 piezas $1,020.00 $1,020.00
1 ' Caja de folder tamario oficio con 100 piezas ~ $1,880.00 $1,880.00
1 ' Caja de boligrafo 7 , $ 4140 $ 4140
5 pzas.  Lapiz B B B $ 228 $ 1140
S5pzas  Sacapuntas - $ 344 $ 1720
1 Paquete de papel bond tamafio carta ~$ 169.00 $ 169.00
1  Paquete de papel bond tamafio oficio $ 21000 $ 210.00

7 7 Total:
Total de material que se utilizara en las capacitaciones 2868057 2
Total de material que se utilizara en el 4rea de

concentracion
16
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Total de material que se utilizara para la elaboracion de
Instrumentos de Control Archivistico.

4.6 Tiempo de implementacion.
La duracion de las actividades se basa en la siguiente calendarizacion del programa,
salvo de los posibles cambios de fecha de realizacion.

4.6.1 Cronograma de actividades. Para la realizacion de las actividades del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, se establece un cronograma de
actividades, con un calendario para su cumplimiento.

Actividades Descripcién mar | abr {may |jun |jul |Ago |sep |oct |nov | dic
Realizar el Elaborar el Programa
Programa Anual de Desarrollo
Anual de Archivistico 2026 y
Desarrollo publicarlo en la
Archivistico. plataforma de
transparencia y
plataforma del Instituto.
Realizar un Elaborar y Publicar en la
informe Anual | plataforma de
sobre las Transparencia y del
actividades Instituto un Informe de
programadas y | actividades realizadas en
realizadas en el afio 2025.
el afio 2025. \
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Solicitar al Dar cumplimiento con la
Archivo actualizacion del
General de la Registro Nacional de
Nacion el Archivos
Refrendo del
Instituto
Expedir Solicitar a los Titulares
nombramiento | de departamento y
s de los unidades expidan

responsables
de archivo de
tramite que
sean
removidos del
area o que se
han jubilado.

nombramientos
correspondientes a los
responsables de archivo
de tramite.

Solicitar
acondicionami
ento al area de
concentracion
de archivo.

Solicitar a la directora
general
acondicionamiento del
area de concentracion.

Capacitar a los
responsables
de archivo de
tramite  que
han sido
nombrados
actualmente
respecto al
Sistema
Institucional de
Archivo:

Solicitar capacitacion a
la direccion general de
archivo del Estado en la
nueva modalidad de
capacitaciones virtuales
sobre la implementacion
del Sistema Institucional
de archivo.
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Implementacio
n del sistema
Institucional de
Archivo.

2.-  Funciones
de archivo de

tramite.
3.- Procesos de
la Unidad de
Corresponden
cia.
4.-
Introduccién al
Grupo
Interdisciplinar
io.
Capacitar a los | Solicitar capacitacion a
responsables la direccion general de
de archivo de | archivo del Estado en la
tramite  que | Nueva modalidad de
Kan sido | capacitaciones virtuales
nombrados respecto ala

elaboracion de
actualmente

Instrumentos de Control
para 1| hivistico.
elaboracion de
Instrumentos
de Control
archivistico.
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Realizar fichas
técnicas de
valoracion
documental y
rectificar las
que ya se
realizaron de
acuerdo a la
normatividad
vigente como
recomendacié
n que realiza la
direccion
general de
archivo del
Estado.

Realizar fichas técnicas
de valoracion
documental de acuerdo
a la normatividad
vigente y citar a sesion
al grupo
interdisciplinario para la
autorizacion de las
mismas.

Realizar el
cuadro general
de clasificacion
archivistica con
series
relacionadas
con las fichas
técnicas de

Realizar el cuadro
general de clasificacion
archivistica de acuerdo a
la normatividad del
Instituto vigente y
convocar al grupo
interdisciplinario para la
autorizacion del mismo.

valoracion

documental

Elaborar el Cada responsable de
catéalogo de archivo debera elaborar
disposicion el catélogo de
documental disposicion documental
relacionado a | y la coordinadora

las fichas convoca al grupo
técnicas de interdisciplinario para la
valoracion autorizacion del mismo
documental

apegadas a la

normatividad

vigente.
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Elaborar el Cada responsable de

Inventario archivo deberé elaborar

documental el Inventario
documental.

5. ADMINISTRACION DEL PADA

5.1 Planificar Comunicaciones:

Se tendra suficiente comunicacion con los responsables de archivo de tramite por
medio de Oficios y correos electronicos institucionales, quedando registrada toda la
informacion en soporte de papel o digital para permitir el sequimiento adecuado de
todas las actividades.

5.1.1 Reporte de avances:

Se reportara los avances de las actividades realizadas, para ello, se definira una fecha
de reunion en la que se revisaran los avances y resultados de los responsables de
archivo de tramite, para verificar que se esté cumpliendo y aplicando lo establecido
en la normatividad archivistica y en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026, garantizando la adecuada gestion documental al interior del Instituto.

5.1.2 Control de cambios:

Se asegurara el cumplimiento del programa, verificando las actividades con la
finalidad de identificar y evaluar si es necesario algunos ajustes para alcanzar los
objetivos planteados en el presente Programa, en caso de surgir cambios en las
fechas planteadas, se estableceran los cambios, justificando los mismos.

6. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS.
Proceso que permite identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a
los sucesos y amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivd§\

Yy metas.
21
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OBJETIVO ANALISIS DE RIESGO | CONTROL DE RIESGOS
Capacitaciones  a los | Cambio de personal o | Concientizar al personal de

Responsables de Archivo de
Tramite.

falta de interés del

personal.

la importancia del
cumplimiento a la Ley de
Archivos del Estado de
Zacatecas y sus Municipios.
comunicacion con el Titular
de cada area para que se
notifique los cambios del
personal en su area.

Reuniones del  Grupo

Interdisciplinario.

No se presenten los
integrantes o
desacuerdos del grupo
Interdisciplinario.

Tienen carga de
trabajo en el area que
se desempefan y no
asisten a reuniones.

Convocar a los integrantes
del grupo interdisciplinario
con anticipacion haciendo
énfasis en confirmar
asistencia o en su defecto
mandar a alguien en su
representacion.

su

del Cuadro
clasificacion

Aprobacién
General de
archivistica

El grupo
Interdisciplinario  no
aprueba Cuadro
General de
Clasificacion

Archivistica, pues la

Concientizar al  Grupo
Interdisciplinario de la
importancia de la
aprobacion del Cuadro

w
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Margarita
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normatividad se | General de Clasificaciéon
encuentra en su mayor | Archivistica.
parte obsoleta.

Elaboracion de los | Que los responsables | Concientizar a los

Instrumentos archivisticos

de archivo de tramite
no den cumplimiento

responsables de archivo de
tramite la importancia de

con la elaboracion de | mejorar la  organizacion
Instrumentos. documental con la
elaboracion de
Instrumentos.
Solicitar material y espacio | Falta de material y | Gestionar espacios

fisico para llevar a cabo las
funciones.

mobiliario adecuado.

adecuados y mobiliario.
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7. NORMATIVIDAD. -

e Constitucion politica de ios Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion politica del Estado libre y soberano de Zacatecas.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Zacatecas y sus Municipios

e ley Federal de proteccion de datos personales en posesion de los Particulares.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos.

e ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas de la Federacion.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Proteccion de datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

e Ley de procedimiento Administrativo del Estado y Municipios de Zacatecas.

e (Cobdigo Penal Federal.

e (Codigo Penal para el Estado de Zacatecas.

e (Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e (Cddigo Procesal Penal para el Estado de Zacatecas.

e (Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Zacatecas.

e Ley General de Bienes Nacionales.

o Ley de Bienes del Estado de Zacatecas y sus Municipios \\
e Decreto que crea el Instituto Zacatecano de Educacién para Adultos.
24
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e Manual de Organizacion del Instituto Zacatecano de Educacién para Adultos.

e Estatuto Organico del Instituto Zacatecano de Educacion para Adultos. Q\
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8. ANEXOS:

LISTA DE LOS RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL INSTITUTO
ZACATECANO DE EDUCACION PARA ADULTOS (IZEA).

Area o Unidad administrativa Responsable de Archivo

Direccion General C. Esmeralda Martinez Puente

Subdireccion de Administracion y | C. Claudia Josefa Ortiz Dominguez
Finanzas

Departamento de Recursos Financieros | Ing. Alejandro Pérez Cabral

Recursos Materiales y Servicios Lic. Elda Oralia Muro Valle

Departamento de Recursos Humanos | Lic. Jairo Paul Cortéz Montenegro

Unidad de Asuntos Juridicos Lic. Juana Elizabeth Valdez Muro
Unidad de Transparencia C. Esmeralda Martinez Puente
%
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Subdireccion  de  Planeacion  y | C. Paulina Araceli Aguilar Madera
Evaluacion

Departamento de Programacion vy | L. B. Ana Karen Gallegos Ibarra
Presupuesto

Departamento de Evaluacion | 1S.C. Alma Delia Pérez Villagrana
Institucional

Departamento de Informaciéon vy | LE. Pablo Gerardo Aleman Pedroza
Estadistica

Subdireccion de Acreditacion C. Maricela Paniagua Soto

Departamento de Evaluacion del | CLH.D.E. Leonardo Lugo Silva
Aprendizaje

Departamento de Registro y Control Lic. Jests Almanza Jiménez

Departamento de Normatividad y | L.P. Martha Oliva Gallegos Castainon
Apoyo

Subdireccion de Informatica y Sistemas | Ing. Marco Aurelio Horowich Quintanar
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Departamento de Plazas

Ing. Marco Aurelio Horowich Quintanar.

Departamento de Informatica

LS.C. Edelmira Guadalupe Valles Barrios

Departamento de Sistemas

M.A.E. Alejandra Ramos Ayala

Subdireccion de Operacion.

C. Ma. Norma Longoria Cabral

Unidad de Comunicacion y Difusion

Lic. Zusette Michelle Goytia Ramirez

Unidad de Aseguramiento a la Calidad

L.S.P. Valeria Victoria Escobar Ortega

Subdireccion de Servicios Educativos

Mtra. Gloria Esther Garay Rincon

Departamento de Formacion

Lic. Natividad Ramirez Urbina

Departamento de  Estrategias
Seguimiento de Operacion.

y

L.E. Blanca Elia Trejo Calzada

Unidad de Concertacion intersectorial

C. Cecilia Belén Rubio Gonzalez
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Coordinacion Regional de Zacatecas LCyTC Oscar Alejandro Coronado Rosas

Coordinacion Regional de Guadalupe | C. Maria Trinidad Figueroa Gamez

Coordinacion Regional de Rio Grande | L.E. Josefina Sanchez Marrufo

Coordinacion Regional de Jalpa LCyTC. Maricela Pilar Cocolan

Coordinacion Regional de Jerez L.A.E. Ma. Eva Reveles Garcia

Coordinacion Regional de Fresnillo C. Ma. Guadalupe Jiménez Gonzalez
Coordinacién Regional de Loreto Ing. Ashley Herrera Davila ‘%\
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GLOSARIO DE TERMINOS

CA. Coordinadora de archivos.

CDD. Catalogo de disposicion Documental.

CGCA.- Cuadro General de clasificacion Archivistica.
GD. Gestién documental.

LGA.- Ley General de archivos.

RAC.- Responsable del Archivo de Concentracion.
RAHI.- Responsable del Archivo Histérico Institucional.
RAT.- Responsables de los archivos de Tramite.
SAA.- Sistema de Administracién de Archivos.

SIA.- Sistema Institucional de Archivos.

SCII.- Sistema de Control Interno Institucional.

PADA.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

HOJA DE CIERRE

De conformidad con lo establecido en el articulo 23, de la Ley de Archivos para el
Estado de Zacatecas y sus Municipios, se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026 elaborado por la Coordinadora de Archivo Lic. Maria,\
Guadalupe Hernandez Noriega, y aprobado por la Mtra. Gizel Liliana Llamas Ibarra,V
directora general del IZEA.

30

xs%ﬂ;@ H)

ano de
Margarxta

Maza




*  Educacion | g i,

Secretaria de Educacién Pablica LOS ADULTOS

Elaboro
Lic. Maria Guadalupe Hernandez Noriega

Coordmadora d}(%fchlvos
P

Autorizado por:
Mtra. Gizel Liliana Llamas Ibarra
Directora Genergal del IZEA
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