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Presentacion del Secretario

Quiero comenzar esta presentacién agradeciendo a todo el equipo de la Secretaria de
Obras Publicas, asi como a todas las partes interesadas por su arduo trabajo y dedicacion
en la implementacién y mejora continua de nuestro Sistema Institucional de Archivos.

Como parte de nuestro compromiso con la transparencia y la eficiencia en la
Administracién Publica, me complace presentar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2025) de |la Secretaria de Obras Publicas.

Este programa no solo cumple con el mandato constitucional de garantizar el acceso a la
informacion publica y la rendiciéon de cuentas, sino que también mejora la toma de
decisiones y la eficiencia en nuestras funciones. -

El afio pasado logramos consolidar con éxito el Sistema Institucional de Archivos por ser
un pilar fundamental de la nueva gobernanza. Este sistema ha permitido gue nuestras
acciones gubernamentales sean mas oportunas y eficientes, reflejando nuestro
compromiso con una democracia transparente.

La colaboracion entre departamentos es fundamental para el éxito de nuestro programa.
Seguiremos trabajando en estrecha colaboracién con todas las areas de la Secretaria de

Obras Publicas para asegurar que cada proyecto se ejecute de manera efectiva y
eficiente. :

Ademas, nos comprometemos a proporcionar capacitacion continua al personal

encargado de la gestion documental para asegurar que todos estén bien preparados y
alineados con las mejores practicas archivisticas.

Motivo a todo el equipo a seguir trabajando juntos hacia el éxito. La transparencia y la
eficiencia en nuestra administracién son pilares fundamentales de nuestra democracia,
Yy juntos podemos seguir construyendo un futuro mejor para nuestra sociedad.

Coordinacién de Archivos de la
Secretaria de Obras Publicas




Disposiciones Generales

El proposito del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 de la Secretaria
de Obras Publicas (SCP) es optimizar la gestion documental a lo largo del Ejercicio Fiscal
gue inicia. Esto se lograréd mediante la implementacion de estrategias que aseguren la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién de los documentos
en todas las etapas de su ciclo de vida, desde su produccion y recepcion hasta su
disposicion final. De esta manera, se facilita el acceso a la informacion publica y se
fortalece la transparencia y la rendicion de cuentas.

El PADA 2025 abarca todas las Unidades Administrativas de la SOP y sus respectivos
procesos y procedimientos archivisticos. Se enfoca en mejorar la identificacion y
clasificacién de documentos, garantizando su adecuada gestion tanto en las etapas
activas como semiactivas.

Cada Unidad Administrativa de la SOP es responsable de la implementacion de politicas
y procedimientos de gestion documental, asi como de la actualizacion y publicacion de
los instrumentos de control y consulta archivistica y el catdlogo de disposicion
documental en sus paginas institucionales. Ademas, se encargan de la capacitacion
continua de su personal en disciplinas archivisticas y de transparencia.

Realizacién de cursos y talleres en colaboracion con la unidad de transparencia.

Mejora de los procesos de identificacién y clasificacion de documentos.
Uso de herramientas tecnoldgicas para la gestion documental.

Revisién periddica de los procedimientos para garantizar su eficaciay eficiencia.

El seguimiento y evaluacion del PADA 2025 se realizara mediante la implementacion de
indicadores de desempefio y auditorias internas. Estos mecanismos permitiran
monitorear el avance del programa y hacer los ajustes necesarios para asegurar el

cumplimiento de los objetivos y metas establecidos.



Estructura del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2025

La Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas Y sus Municipios establece los elementos que
deben observarse en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2025), considerando aspectos
de planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos. Este plan también
incluye un enfoque de administracién de riesgos, proteccion de los derechos hurmanos y otros
derechos derivados, asi como una apertura proactiva de la informacion.

El PADA 2025 tiene como objetivo principal optimizar la gestion documental dentro de Ia
Secretaria de Obras Publicas, asegurando la organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacién de los documentos en todas las etapas de su ciclo de vida. Esto permitird
mejorar la toma de decisiones, fortalecer la transparencia y la rendicion de cuentas, Y garantizar
el acceso a la informacidn publica.

El PADA 2025 define las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles incluyendo las siguientes prioridades:

¢ Mejora en la identificacién y clasificacién de documentos.

* Implementacién de herramientas tecnoldgicas para la gestion documental.

* Capacitacion continua del personal en disciplinas archivisticas y de transparencia.
e Establecimiento de mecanismos para la consulta y seguridad de la informacion.

Marco de referencia

Innovacién y Eficiencia en la Gestién Documental: PADA 2025

El Archivo General del Estado de Zacatecas se enorgullece de continuar su labor como piedra
angular en la organizacién y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos. Nuestra misién
sigue siendo garantizar el acceso a la informacién vy promover la cultura documental,
contribuyendo a una administracion publica més transparente y eficiente.

En la Secretaria de Obras Pdblicas, hemos renovado nuestro compromiso con la gestion
documental, reconociendo Ia importancia de conservar, organizar y administrar de manera
efectiva todos los documentos de archivo. Siguiendo los lineamientos de la Ley de Archivos para
el Estado de Zacatecas Y sus Municipios (LAEZM), nos esforzamos Por mejorar continuamente
nuestros procesos.

Desafios y Estrategias:




Objetivos del PADA 2025:

. Fortalecimiento Institucional: Desarrollar y consolidar un Sistema Institucional de
Archivos robusto, dotado de infraestructura y recursos adecuados.

o Modernizacién Documental: Actualizar y optimizar los instrumentos de control y consulta
archivisticos, como el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de
Disposicién Docurmental.

« Cumplimiento Normativo: Asegurar el cumplimiento estricto de las disposiciones legales
vigentes en materia de archivos.

Proyectos Clave para el 2025:

o Implementacién de nuevas tecnologfas para la digitalizacién y gestion electronica de
documentos.
« Capacitacion continua del personal en buenas practicas archivisticas y manejo de
tecnologias emergentes.
« Promocién de la transparencia y rendicién de cuentas mediante la apertura proactiva de
la informacion.
o
El PADA 2025 no solo se alinea con las directrices establecidas, sino que también se compromete
a innovar y superar los retos que se presenten, garantizando una gestion documental eficiente y
adaptada a los tiempos modernos.

Justificacion y Antecedentes

En conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos y el articulo 23 de la Ley de
Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, la Secretaria de Obras Publicas esta
comprometida con Ia claboracién de un programa anual de desarrollo archivistico. Este
programa, desarrollado por la Coordinacién de Archivos, sirve como una herramienta de
planificacién que define los proyectos necesarios para normalizar los procesos de gestion
documental y administracion de archivos.

El objetivo es posicionar a los archivos de la Secretaria de Obras Publicas como un elemento
esencial en la gestién publica, asegurando una administracién eficaz que garantice derechos y
obligaciones. Para alcanzar este objetivo, se propone continuar con la elaboraciéon de inventarios,
mantener la capacitacién de los servidores publicos involucrados en la gestion documental y
actualizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental.

En 2023, se actualizaron las fichas técnicas de valoracion documental en colaboracién con los
responsables de archivos de tramite y el Grupo Interdisciplinario de Archivos. Sin embargo, es
necesario adaptar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Disposicion
Documental a los nuevos desafios del proyecto de reglamentacion interna.

Aungue el sistema GDOC cumple con los requisitos para la administracién archivistica en cuanto
al registro de expedientes activos, es fundamental fortalecerlo mediante la incorporacién de
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nuevos moédulos que permitan gestionar expedientes electrénicos Y generar reportes de los
expedientes registrados. Ademas, el Archivo General de la Nacién (AGN) nos ha proporcionado el
sistemna SAGA, una herramienta basada en inteligencia artificial que requiere ser instalada en una
computadora para funcionar como servidor. Este sistema mejoraré la gestion documental, pero
también implica cuotas para capacitar al personal de la Secretaria de Obras Publicas. Sin
embargo, debido a la austeridad republicana, la Coordinacién Administrativa se enfrenta a
desafios para proporcionar los recursos financieros necesarios para esta capacitacion. Esto ha
hecho imprescindible encontrar maneras innovadoras de optimizar los recursos disponibles para
cumplir con nuestros objetivos archivisticos.

Para cumplir con el articulo 28, fraccion VI, de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y
sus Municipios, que establece la obligacién de "Elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administracién de archivos", es fundamental continuar participando en los
programas de capacitacion coordinados con el Archivo General del Estado de Zacatecas. Estos
programas estan dirigidos a los servidores publicos responsables de los archivos de tramite y
concentracién de las distintas Unidades Administrativas.

Como parte de un modelo integral que abarca todo el ciclo vital de |a documentacion, desde su
produccion (archivo de tramite) y conservacion (archivo de concentracion), hasta su destino final
O conservacion histdrica, es necesario implementar estrategias que aseguren la aplicacién vy
homologacién de los procesos archivisticos. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico se
constituye asi en una herramienta para incorporar acciones de mejora en las &areas de
oportunidad identificadas. Ademas, es esencial consolidar el Sistema Institucional de Archivos de
la Secretaria de Obras Publicas para estandarizar el proceso archivistico entre las unidades
administrativas. Esto incluye formalizar la nueva estructura organizacional mediante Ia
designacion de responsables de los archivos de tramite Y garantizar la infraestructura y recursos
financieros necesarios para el desarrollo adecuado de las actividades archivisticas.

Asimismo, es crucial que las Unidades Administrativas identifiquen los denominados
“Documentos de comprobacién administrativa inmediata” para asegurar que no formen parte
del archivo de concentracién.

Nivel Estructural

1. Enlo que respecta a la formalizacién del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria
de Obras Publicas, se han identificado Y se proponen las siguientes mejoras:

a) Expansién del Equipo de Responsables de Archivo de Tramite (RAT): Incrementar la cantidad
de RATs para asegurar la presencia de al menos uho por cada direccién. Cada RAT debe gestionar
integralmente las actividades de recepcion y control documental, garantizando una mayor
eficiencia y cobertura.

b) Resguardo Centralizado por Subsecretaria: Un Unico servidor publico serd el responsable de
resguardar la informacién correspondiente a cada procedimiento por Subsecretaria. Esto

permitira una respuesta mas répida Y una integracién documental mas coherente durante las
auditorias.




¢) Canalizaciéon Uniforme de Documentacion: La Oficialia de Partes se establecera como el Unico
canal autorizado para la distribucién y canalizacién de toda la documentacion a las
Subsecretarias. Esto garantizard un proceso uniforme y trazable, facilitando el seguimiento y
control de los documentos.

d) Capacitacion y Desarrollo Continuo: Implementacién de programas de capacitacion continua
para todos los responsables de archivos, enfocdndose en las mejores practicas archivisticas y el
manejo de nuevas tecnologias de gestion documental.

e) Optimizacién de Infraestructura y Recursos: Asegurar que el Sistema Institucional de Archivos
cuente con la infraestructura adecuada, asi como con los recursos materiales y humanos
necesarios para su optimo funcionamiento.

Estas mejoras estan disefiadas para fortalecer la estructura organizativa, mejorar la gestion
documental y asegurar el cumplimiento de las normativas vigentes, todo ello encaminado a
promover la transparencia, la eficiencia y la rendicion de cuentas.

Sin embargo, para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos materiales,
tecnologia, recursos humanos y recursos financieros. Actualmente, la Secretaria de Obras
PUblicas enfrenta las siguientes limitaciones:

» Espacio fisico: No se dispone de un espacio especifico para la Coordinacién de Archivos,
con sus integrantes dispersos en la Dependencia.

. Mobiliario: No se cuenta con mobiliario especifico, utilizando el que esta bajo el resguardo
de los servidores en sus Unidades Administrativas de adscripcion.

o Suministros: Se cuenta con apoyo institucional para los suministros.

« Tecnologfa: Se utilizan las herramientas que estan bajo el resguardo de los servidores
publicos que integran la dependencia.

Estas limitaciones destacan la necesidad de optimizar los recursos existentes y buscar soluciones
innovadoras para asegurar la eficiencia en la gestion documental.

Dentro de la Secretaria de Obras Publicas se identifican aspectos relevantes en lo que respecta a
los recursos humanos:

Nivel Documental

1. La organizacién homogénea y circulacion controlada de los expedientes de la Secretaria
de Obras Publicas se garantiza con los instrumentos de control y consulta archivisticos: el
Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental y los
Inventarios Documentales. Actualmente, la Dependencia cuenta con:

|. Cuadro de Clasificacién Archivistica
Il. Catalogo de Disposicion Documental

2. Sin embargo, se enfrenta el desafio de que las diferentes unidades administrativas se
resisten a modificar sus antiguas précticas archivisticas desfasadas y a homologar sus
procesos, lo que dificulta la implementacién uniforme de los procedimientos archivisticos
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a pesar de las capacitaciones impartidas. Esta falta de interés en la modernizacién vy
estandarizacion de los procesos es un obstaculo significativo.

Para asegurar la gestion eficiente de los documentos de archivo electrénicos, es
fundamental implementar estrategias de generacién, administracién, uso, control vy
migracion de formatos electrénicos. Esto incluye planes de preservacién y conservacién a
largo plazo, que contemplen métodos como la migracién y la emulacidn, entre otros. Estas
estrategias no solo facilitan la gestidon documental, sino que también garantizan la validez
Jjuridica de los documentos electrénicos de la Secretaria de Obras PUblicas.

La Secretaria de Obras PUblicas debe adoptar las siguientes acciones para fortalecer el nivel
documental:

o Digitalizacién de Documentos: Continuar con la digitalizacién de los documentos en
soporte fisico para asegurar su preservacion y facilitar su acceso.

o Capacitacion en Gestion Documental Electrénica: A pesar de la falta de interés, es
crucial continuar capacitando al personal en el uso de herramientas y tecnologias
para la gestién documental electrénica.

o Actualizacion de Instrumentos de Control y Consulta: Mantener actualizados el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental, incorporando nuevas categorias y disposiciones seglin sea necesario.

o Implementacién de Sistemas de Seguridad Electrénica: Asegurar la proteccién de
los documentos electrénicos mediante sistemas de seguridad que prevengan el
acceso No autorizado y la pérdida de informacién.

Estas acciones estan disefiadas para garantizar una gestion documental homogénea y eficiente,
facilitando la circulacién controlada de los expedientes y asegurando la preservacion y validez
juridica de los documentos electrénicos, a pesar de los desafios actuales.

Objetivos

T

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA): Promover y consolidar las
designaciones de las instancias que conforman el SIA de la Secretaria de Obras Publicas,
asegurando una estructura robusta y eficiente, superando los desafios actuales de
resistencia al cambio. '

Disefiar e implementar programas de capacitacién continua: Desarrollar e implementar
programas de capacitacién en materia archivistica dirigidos a los servidores publicos
involucrados en la gestién documental. Estos programas estaran disehados para ser
atractivos y relevantes, incentivando la participacion y promoviendo una transicién hacia
nuevas practicas archivisticas, a pesar de la falta de interés. '

Actualizacién continua de instrumentos de consulta: Dar seguimiento y actualizar
regularmente los instrumentos de consulta, como los inventarios de expedientes en
tramite, asegurando que la informacion esté siempre al dia y accesible, incluso
enfrentando las dificultades de colaboracién entre las distintas unidades administrativas.
Desarrollar y optimizar instrumentos de control archivistico: Iniciar y perfeccionar la
construccion de instrumentos de control archivistico que permitan a la Secretaria de Obras
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Publicas contar con herramientas eficientes que garanticen la organizacion homogenea y
la circulaciéon adecuada de los expedientes, abordando las barreras existentes y
fommentando el interés en la modernizacion de procesos.

Planeacion

Para alcanzar los objetivos planteados en el PADA 2025, se realizaran las siguientes acciones
mediante actividades programadas:

|. Mantener actualizada la integracion de los responsables del Sistema Institucional de
Archivos (SIA): Asegurar que las designaciones de los responsables del SIA de la Secretaria de
Obras Publicas estén siempre actualizadas y reflejen cualquier cambio en la estructura
organizativa, a pesar de las dificultades actuales.

|. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica: Realizar una revision y
actualizacién continua de los instrumentos de control y consulta archivistica de la SOP,
incluyendo el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catadlogo de Disposicion
Documental. Aungue esto presenta desafios, es crucial para mantener la eficacia en la gestion
documental.

lll. Organizacién y mantenimiento de archivos: Continuar con el proceso de organizacion y
mantenimiento de los archivos de trémite y concentracion. A pesar de las dificultades de
colaboracidn, se buscara apoyar al Comité de Transparencia de la Secretaria de Obras Publicas en
la implementacién de mejores précticas archivisticas y asegurar la correcta gestion de los

expedientes.

IV. Capacitacién y reclutamiento: Capacitar al personal existente en materia de gestion
documental y reclutar nuevos operadores para el proceso de organizacién y mantenimiento de
los archivos. Aunque puede haber falta de interés inicial, estos programas de capacitacion estaran
disefados para ser atractivos y motivar la participacion activa del personal.

Proyectos

Proyecto para Fortalecer la Cultura Archivistica de la Secretaria de Obras Publicas

Programa de Capacitacién Institucional

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

Responsable: Coordinacién de Archivos

Estrategia: Implementar un programa de capacitacién que permita a los responsables de las
areas operativas del SIA implementar las disposiciones reglamentarias en materia de
administracién de archivos y gestion documental.

Lineas de Accion:

1. Identificacién de Necesidades de Capacitacion:
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o Realizar un diagnéstico para identificar las necesidades de capacitacién
institucional en materia de archivos. '

2. Adherencia al Programa de Capacitacién del ARGEZ:

o Alinearnos con el programa de capacitacion del Archivo General del Estado de
Zacatecas (ARGEZ) para que los responsables de las areas operativas del SIA
implementen las disposiciones reglamentarias en materia de administracion de
archivos y gestion documental.

3. Implementacion del Programa de Capacitacion:

o Desarrollar y ejecutar el programa de capacitacion para los responsables de las
areas operativas del SIA.

4. Sesiones de Capacitacién Institucional:
o Organizar e implementar sesiones de capacitacién a nivel institucional.

o Establecer mecanismos para evaluar el impacto de la capacitacién, en
conformidad con las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos
de la Dependencia.

Erincidi Re=pohsabila Descripcién. f:le la Tiempo Destinado
Responsabilidad al Proyecto
En conjunto con el ARGEZ,
identificar las necesidades de
Responsable de |[Silvia Rebeca Sanchez Castro, capacitacion institucional en ey
archivos Coordinadora de Archivos materia de archivos y adherirse al
plan de capacitacion y contenidos
del ARGEZ.
En el area responsable de
Silvia Rebeca Sanchez Castro, |capacitacién a nivel institucional,
Coordinadora de Archivos y coadyuvar con el RAen la
Respoheablesds encargada de la Direccién ci_e orga nizac.ig’m de}!as sesiones de
la capacitacion a Corjtr.atos de ra_ Subs?cretarla capacitacion, asi como para
o] Jurl_czllca I‘ng. Erik José Haro _gestlonfar Y mantener las 10 horas
e, Patifio, Titular de Archivo de instalaciones y equipos necesarios
institucional SR = L v e :
Tramite C. Veronica Ortiz Pérez, ||para lograr el objetivo. Analizar y
Titular del Archive de recomendar métodos didacticos y
Concentracién materiales complementarios que
se utilizaran. .
~hidecdle LS.C.A. Sergio Alejandro Egrc%“ta'z v o dte prog/ecmon.
tecnologias de |a R.ehd.é'n Hegrj*néndjez VTHGES et edn lebleadliie d 16 horas
it rRacitn aplicativos informaéticos para llevar
a cabo el curso.
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Equipo de cédmputo y proyector: Necesario
para realizar presentaciones y capacitaciones
de manera efectiva, incluyendo software
adecuado.

Espacio para llevar a cabo la capacitacion: Un
salon adecuado gue permita realizar las
sesiones de capacitacion cémodamente, con
mobiliario necesario.

Plataforma virtual: Liga de conexion y licencia
para la aplicacién de videoconferencia para
usuarios durante la capacitacion.

Materiales de apoyo: Incluye papel bond,
impresora, toner, pintarrén, plumones,
carpetas y otros materiales necesarios.

Foliador marca Pelikan de 6 digitos:
Herramienta utilizada para el foliado de
documentos importantes.

Recursos materiales

Detalle de Materiales de Apoyo

Papel bond: Fundamental para imprimir documentos, materiales de capacitacion y otros
archivos necesarios durante las sesiones.

Impresora y téner: Herramientas esenciales para la produccion de materiales fisicos que
complementen la capacitacion.

Pintarrén y plumones: Superficie para escribir y visualizar notas, diagramasy explicaciones
durante las sesiones de capacitacion.

Carpetas y archivadores: Necesarios para organizary almacenar documentos y materiales
de capacitacion.

Grapadoras y grapas: Para mantener los documentos agrupados y ordenados.

Caja de archivo muerto: Para el almacenamiento temporal de documentos que aun no
son necesarios de manera frecuente.

Materiales Especificos para el Archivo de Concentracion

Estanterias metalicas: Para el almacenamiento seguro y organizado de cajas y
documentos.

Cajas de archivo: Contenedores duraderos para la conservacién y proteccion de
documentos a largo plazo.

Etiquetas adhesivas: Para marcary categorizar cajas y carpetas de archivo.

Caja de seguridad: Para documentos sensibles y de alta importancia.

Deshumificadores: Equipos para controlar la humedad en el area de archivo y preservar
los documentos.

Medidores de temperatura y humedad: Herramientas para monitorear y mantener
condiciones dptimas para la conservacion de documentos.

Peliculas y fundas protectoras: Materiales para proteger documentos individuales de
dafios fisicos y ambientales.
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Productos de limpieza y desinfeccién: Para el mantenimiento regular del archivo,
incluyendo desinfectantes, pafos y aspiradoras especificas para archivos.

Servicios de control de plagas: Contratar servicios especializados para la eliminacion y
prevenciéon de hongos, roedores y otros dafios causados por plagas.

Infraestructura Tecnolégica

Equipo de proyeccién: Proyector de alta calidad para mostrar presentaciones, videos y
otros materiales visuales durante las sesiones de capacitacion.

Computadora: Equipo de cémputo para el responsable de la capacitacién, equipado con
software necesario para la gestién Y presentacion de materiales de capacitacién.

Acceso a internet: Conexién a internet estable para facilitar la participacién en
videoconferencias y el acceso a recursos en linea.

Aplicativos informaticos: Software necesario para la realizacién de videoconferencias,
presentaciones y gestién de materiales digitales durante las sesiones de capacitacion.
Espacio Fisico

Salén de capacitacién: Espacio adecuado y bien equipado para llevar a cabo las sesiones
de capacitacion, con capacidad suficiente para todos los participantes y equipado con
mobiliario cémodo y funcional,

Mantenimiento del archivo de concentracién: Servicios de limpieza profunda y
desinfeccién del area de archivo para abordar problemas de hongos y roedores, y aseqgurar
un ambiente de almacenamiento seguroy limpio.

Otros Materiales Necesarios

Papel reciclado: Para impresiones no criticas Y hotas.

USBs y discos duros externos: Para el almacenamiento y transferencia de datos vy
materiales de capacitacion.

Cintas adhesivas y tijeras: Utilizadas para la organizacién y etiquetado de materiales y
documentos.

Papel encerado y film plastico: Para proteger y preservar documentos importantes.
Materiales para el Mantenimiento del Archivo de Concentracién

Desinfectantes de uso archivistico: Para la
2 limpieza y desinfeccién de superficies y - -
documentos afectados por hongos.

Fungicidas especializados: Productos
5 quimicos especificos para la eliminacién y
prevencion de hongos en documentos y
estanterias.
5 Trampas para roedores: Para ol control y

eliminacién de roedores en el area de archivo.

Aspiradora con filtro HEPA: Para |3 limpieza
1 profunda de polvo y esporas de hongos en - -
documentos y estanterias.

Deshumidificadores: Equipos para controlar Ia
1 humedad en el drea de archivo Y prevenir el - -
crecimiento de hongos.

Medidores de temperatura Yy humedad: Para
2 monitorear y mantener condiciones éptimas - -
para la conservacién de documentos.
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Pafios de microfibra: Para la limpieza delicada
de documentos y superficies sin causar danos.

Guantes de nitrilo: Para proteger las manos
3 durante la manipulacion y limpieza de - -
documentos y superficies contaminadas.

‘Mascarillas de proteccién respiratoria: Para
3 proteger al personal de la inhalacion de esporas - -
de hongos y polvo durante la limpieza.

Bolsas y contenedores herméticos: Para
5 almacenar temporalmente documentos que - -
necesitan tratamiento especial.

Kit de iluminacién portatil: Para mejorar la
1 visibilidad durante la limpieza y mantenimiento - -
en areas de dificil acceso.

Cepillos de cerdas suaves: Para la limpieza
2 delicada de documentos y superficies sin - -

causar danos.
Servicios de Mantenimiento
Servicios de control de plagas: Contratar servicios especializados para la eliminacion y
prevencion de roedores y otros dafos causados por plagas.
Limpieza y desinfeccién profesional: Contratar servicios de limpieza profunda y
desinfeccion del area de archivo para abordar problemas de hongos y asegurar un
ambiente de almacenamiento seguro y limpio.
Infraestructura y Monitoreo
Estanterias metalicas: Para el almacenamiento seguro y organizado de cajas Yy
documentos. '
Cajas de archivo: Contenedores duraderos para la conservacion y proteccion de
documentos a largo plazo.
Etiquetas adhesivas: Para marcary categorizar cajas y carpetas de archivo.
Caja de seguridad: Para documentos sensibles y de alta importancia.

Administracién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

Costos y Austeridad

En atencién a los Lineamientos de Austeridad Republicana de la presente administracion, y
conscientes del esfuerzo econémico basado en la moderacién del gasto publico estatal, la
Secretaria de Obras Publicas se compromete a dar cumplimiento al presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico con los recursos humanos y materiales existentes para el Ejercicio Fiscal

2025.
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Se evitara cualquier gasto extraordinario innecesario para el cumplimiento de estos fines, salvo
aguellos que, por su especialidad, sean estrictamente necesarios para su desarrollo. En este
sentido, se utilizaran los recursos disponibles de manera eficiente y responsable, buscando
optimizar los procesos y maximizar el impacto de cada actividad planeada.

Los recursos humanos y materiales se emplearan de la siguiente manera:

1.

Recursos Humanos;

o Maximizar el uso del personal existente, asighando roles y responsabilidades de
manera eficiente.

o Capacitar al personal actual para cumplir con los objetivos del PADA sin necesidad
de contratar personal adicional, salvo en casos excepcionales.

2. Recursos Materiales:

o Utilizar los materiales y equipos ya disponibles en la Secretaria de Obras Publicas.
o Realizar compras adicionales solo cuando sea estrictamente necesario para
asegurar el buen funcionamiento y mantenimiento del archivo.

3. Mantenimiento del Archivo:

o Contratar servicios profesionales para la limpieza y desinfeccién del archivo
dnicamente cuando sea indispensable.

o Adquirir productos y equipos de mantenimiento en cantidades limitadas y de
manera responsable.

(@]

Razon por la cual, firmamos el presente quienes conformamos el Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria de Obras Publicas, refrendando nuestra responsabilidad para el
cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025,

Enfoque de administracion de riesgos

Entregables del PADA 2025

1

Informe Anual de Actividades:

o Documentacion general de las actividades realizadas durante el afio.
o Resumen del cumplimiento de los objetivos planteados.

Actualizaciéon de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica:

o Cuadro General de Clasificacion Archivistica actualizado.

o Catalogo de Disposicién Documental actualizado.
Instrumentos de Consulta Archivistica:

o Inventarios Documentales actualizados. :

o Informe sobre la accesibilidad y uso de los instrumentos de consulta archivistica.
Programa de Capacitacién Institucional:

o Plan de capacitacién.

o Registro de sesiones de capacitacién realizadas,
Mantenimiento del Archivo de Concentracién:

o Informe de mantenimiento y limpieza del archivo.

o Registro de control de plagas y desinfeccién realizada.
Digitalizaciéon de Documentos:
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o Listado de documentos digitalizados durante el afo.

o Protocolo de acceso y uso de los documentos digitalizados.
7. Informes Trimestrales:

o Informes trimestrales sobre el progreso del PADA.

Planificacién de comunicaciones

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

Asimismo, el intercambio de comunicaciones que la coordinacion de archivos efectue con otras
areas involucradas en el desarrollo de estos trabajos sera a través de los canales institucionales.

Se levantaran minutas de las reuniones y sesiones de trabajo que se realicen con el area
coordinadora de archivos.

Marco Juridico
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Zacatecas Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados para el Estado y los Municipios de Zacatecas
Ley Organica De La Administracién Publica Del Estado De Zacatecas

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

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Proteccion a Derecho Humanos

Seleccién y Conservacion de Archivos: Realizar una buena seleccion y conservacion de archivos
para que todos tengan el derecho de conocetrlos y consultarlos.

Manejo de Datos Personales: Seguir las reglas sobre el manejo de datos personales segun la
legislacion vigente.

Acceso a la Informacién: Asegurarse de que la informacion en los archivos de la Secretaria de
Obras Publicas esté accesible para todos.
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Derecho a la Informacion: Ponderar el derecho humano a la verdad y el derecho a la informacion.

Formacién Etica: Promover la educacidn y formacion de los servidores pdblicos para que siempre
sigan los principios éticos en la funcién archivistica.

Apertura Proactiva de la Informacién

Publicar oportunamente, en el portal de Transparencia del Gobierno del Estado |a informacion,
garantizando que la sociedad tenga acceso a los acervos documentales de la Dependencia.

Perfeccionar los mecanismos que garanticen la transparencia, derecho a la informacién, maxima
publicidad y la rendicién de cuentas sobre el manejo de los recursos publico y ejecucién de las
obras en el Estado.

dora de Archivos y
Directora de Contratos
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