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1. PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Municipio de Trancoso,
Zacatecas, se emite como un instrumento de planeacién, organizacion y control, cuyo
proposito es establecer de manera ordenada las acciones archivisticas que se desarrollaran
durante el ejercicio 2026, en cumplimiento de la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

Este programa consolida las bases para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del
Municipio, garantizar la correcta gestibn documental, preservar la memoria institucional y
asegurar el acceso a la informacion publica, contribuyendo a la transparencia, la rendicion
de cuentas y el combate a la corrupcion.

2. MARCO DE REFERENCIA

El Municipio de Trancoso, Zacatecas, es una entidad publica que forma parte del orden de
gobierno municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio, que ejerce sus
atribuciones conforme a lo establecido en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas, la Ley
Orgénica del Municipio del Estado de Zacatecas y demas disposiciones legales aplicables.

El Ayuntamiento de Trancoso tiene como objeto fundamental la prestacion de servicios
publicos, la administracién de los recursos municipales, la promocién del desarrollo social,
econdmico y urbano, asi como la atencién de las necesidades de la poblacion dentro de su
ambito territorial.

Mision

Ser una administracion municipal congruente con las necesidades inmediatas del municipio,
que desarrolle practicas inclusivas para los diferentes sectores y grupos de la sociedad
(rural y urbana) brindando un trato justo y de igualdad social, en cada accién generar un
ambiente de empatia, desarrollo, respeto social y corresponsabilidad con nuestro medio
ambiente; que genere resultados que demuestren congruencia, eficacia y eficiencia del
trabajo realizado, trabajar de cara a la ciudadania, brindando en todo momento lo mejor de
nuestras capacidades institucionales.
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Vision

En menos de 10 afios, Trancoso sera un municipio urbanizado con una economia
sostenible y sustentable, los habitantes del municipio convivirdn en un entorno adecuado
para desarrollarse en los ambitos social, cultural, econémico y ambiental, con un alto nivel
de cohesion. La administracion 2024-2027 re direccionara el rumbo de municipio, sera una
administracion confiable, garantizara la paz social y asegurara el cumplimiento de las leyes,
reglamentos y disposiciones generales establecidas, se empezara a posicionar al municipio
como un ejemplo de honestidad, rendicion de cuentas, eficaz y eficiente en la prestacion de
servicios publicos y sera referente en el estado. Nuestras nifias y nifios seran educados con
base a valores y estaran orgullosos de ser originarios del bello municipio de Trancoso.

La vision es consolidarse como un municipio transparente, eficiente y comprometido con la
ciudadania, que garantice el acceso a la informacion y el adecuado resguardo de su
patrimonio documental.

Con la finalidad de promover la adecuada administracion y organizacion de los archivos,
preservar la memoria institucional y contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas, se
presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Municipio de
Trancoso, Zacatecas, en el que se definen y priorizan las actividades archivisticas, asi como
los recursos necesarios para su ejecucion.

3. ANTECEDENTES Y PROBLEMATICA EN MATERIA DE ARCHIVOS

La entrada en vigor de la Ley General de Archivos y su armonizacion con la Ley de Archivos
para el Estado de Zacatecas y sus Municipios ha establecido la obligacion para los sujetos
obligados de organizar, conservar, administrar y preservar los documentos de archivo bajo
principios archivisticos.

En atencion a este marco juridico, el Municipio de Trancoso ha emprendido acciones para
dar cumplimiento a dichas disposiciones, tales como la integracion de su Sistema
Institucional de Archivos, la designacion de responsables y la participacion en procesos de
capacitacion en materia archivistica.

No obstante, se han identificado areas de oportunidad en la organizacion documental,
actualizacion de instrumentos archivisticos, transferencias documentales y disposicion final,
las cuales deberan atenderse mediante acciones especificas en el presente programa.

3.1 Nivel estructural
El Municipio de Trancoso cuenta con un Sistema Institucional de Archivos integrado por:
e Area Coordinadora de Archivos

e Unidad de Correspondencia
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e Archivos de Tramite
e Archivo de Concentracion
e Archivo Histérico

Se han designado responsables en cada area, quienes tienen a su cargo la organizacion,
conservacién y control de los documentos.

El Municipio dispone de recursos humanos, materiales y tecnolégicos béasicos para la
operacion del sistema, mismos que seran fortalecidos mediante acciones de mejora
continua.

3.2 Nivel documental

La documentacion generada por el Municipio de Trancoso se integra en expedientes
administrativos derivados de las funciones de las distintas areas del Ayuntamiento.

Estos expedientes se organizan conforme a las actividades y atribuciones de cada unidad
administrativa, lo que permite su identificacion, control y seguimiento.

Asimismo, se han iniciado procesos de digitalizacién documental, con el objetivo de mejorar
el acceso a la informacion, preservar los documentos y optimizar la gestion documental.

3.3 Nivel normativo

El Municipio de Trancoso reconoce como eje rector el cumplimiento de la Ley General de
Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, asi como la
normatividad en materia de transparencia.

Se promovera la actualizacién y aplicacion de instrumentos archivisticos, manuales y
lineamientos, asi como la capacitacion continua del personal, con el fin de consolidar una
cultura archivistica institucional.

4. JUSTIFICACION

De conformidad con la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, el
Municipio de Trancoso tiene la obligacion de organizar y conservar sus archivos, asi como
de elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

El presente PADA 2026 tiene como finalidad fortalecer el Sistema Institucional de Archivos,
mejorar los procesos de gestion documental y garantizar el acceso a la informacion publica.

Su implementacion contribuira a la transparencia, rendicion de cuentas y preservacion de
la memoria institucional.
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5. OBJETIVOS
5.1 Objetivo General

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Trancoso, Zacatecas,
mediante la ejecucion de acciones archivisticas que garanticen la correcta gestion
documental.

5.2 Objetivos Especificos

* Actualizar los instrumentos de control archivistico

* Fortalecer los archivos de tramite y concentracion

* Ejecutar procesos de valoracién documental

* Realizar transferencias documentales

» Gestionar bajas documentales conforme a la normatividad
* Impulsar la digitalizacién de documentos

» Capacitar al personal en materia archivistica

6. PLANEACION

El PADA 2026 establece las acciones, responsables y mecanismos de seguimiento en
materia archivistica dentro del Municipio de Trancoso.

Las actividades se desarrollardn de manera coordinada entre las distintas areas del
Ayuntamiento, bajo la supervision del Area Coordinadora de Archivos, considerando los
recursos disponibles.

7. ALCANCE

El presente programa es de observancia obligatoria para todas las areas del Ayuntamiento
del Municipio de Trancoso.

Abarca todos los documentos generados, sin importar su formato, incluyendo archivos
fisicos y electronicos, asi como todos los procesos archivisticos.

8. ENTREGABLES Y ACTIVIDADES GENERALES
Para el cumplimiento del PADA 2026 se desarrollaran acciones enfocadas en:
e Organizacioén de archivos
e Conservacion documental
e Clasificacion y control
e Valoracién documental

e Transferencias
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e Capacitacion archivistica
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Estas actividades estaran orientadas a la mejora continua y al fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos del Municipio.

Actividad

Elaboracién del
Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico

Capacitaciéon
archivistica
institucional

Supervision de
instrumentos
archivisticos

Adecuacién y
conservacion de
areas de archivo

Valoracion
documental y bajas
documentales

Acciones principales

Elaborar, validar y publicar el
PADA 2026 en el portal
institucional del Ayuntamiento
de Trancoso.

Disefiar e implementar
programas de capacitaciéon en
instrumentos de control

archivistico, cultura archivistica,
funciones de los responsables de
archivo y operacién de la Unidad
de Correspondencia.

Supervisar la correcta
integracion de expedientes,
aplicacion del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica (CGCA)

y Catdlogo de Disposicion
Documental (CDD), realizar
transferencias primarias,

actualizar inventarios, organizar
el Archivo de Concentracion y
controlar consultas y préstamos.
Mantener condiciones
adecuadas de orden, limpieza,
conservacién y distribucion del
espacio fisico del Archivo de
Concentracion del Municipio.

Convocar al Grupo
Interdisciplinario del Municipio,
elaborar propuestas de baja
documental, emitir dictdmenes 'y
actualizar los instrumentos
archivisticos conforme a |la
normatividad vigente.

Responsable(s)

Area Coordinadora de
Archivos

Area Coordinadora de
Archivos

Area Coordinadora de

Archivos, Responsables de
Archivo de Tramite (RAT),
Responsable del Archivo de
Concentracion  (RAC) vy
Unidad de
Correspondencia

Area Coordinadora de
Archivos y Responsable del
Archivo de Concentracion

Area Coordinadora de
Archivos, Archivo de
Concentracion y Grupo
Interdisciplinario

Entregables

PADA 2026 autorizado vy
publicado

Programas de capacitacién,

listas de asistencia,
constancias y material
didactico

Inventarios  actualizados,

registros de transferencias,
controles de préstamo,
expedientes organizados

Archivo de Concentracion
organizado, inventariado y

reacomodado
Actas de sesion,
dictdmenes de baja

documental e instrumentos
archivisticos actualizados
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1. RECURSOS

La asignacion de recursos constituye un elemento esencial para el cumplimiento de los
objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.

El Municipio de Trancoso, Zacatecas, destinara los recursos humanos, materiales y
tecnolégicos necesarios para asegurar la ejecucion eficiente, ordenada y continua de las
actividades archivisticas, en apego a la normatividad aplicable en materia de archivos.

1.1 Recursos humanos

Para el desarrollo del PADA 2026, el Municipio de Trancoso, Zacatecas cuenta con
personal designado conforme al Sistema Institucional de Archivos (SIA), integrado por el
Area Coordinadora de Archivos, Responsables de Archivo de Tramite (RAT), Responsable
del Archivo de Concentracion (RAC), Unidad de Correspondencia y Grupo Interdisciplinario.

Sus funciones consisten en coordinar, organizar, controlar y conservar la documentacion,
garantizando su correcta gestion conforme a la normatividad vigente.

Las funciones:
« Area Coordinadora de Archivos (encargada de archivo):

Dirigir el Sistema Institucional de Archivos, elaborar el PADA, supervisar el
funcionamiento de los archivos, coordinar la aplicaciéon de los instrumentos archivisticos y
convocar al Grupo Interdisciplinario.

* Archivo de Concentracion (Auxiliar de Archivo):

Recibir, organizar, conservar y controlar la documentacion semiactiva transferida por
las unidades administrativas.

* Archivos de Tramite (Personal administrativo y operativo):

Integrar expedientes, aplicar los instrumentos archivisticos, elaborar inventarios
documentales y realizar transferencias primarias.

* Unidad de Correspondencia (auxiliar de oficina)
Recibir, registrar, controlar y despachar la correspondencia oficial del Ayuntamiento.

* Grupo Interdisciplinario (Deparmentos):

Determinar los valores documentales, establecer vigencias y definir la disposicion final
de los documentos.
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Coordinador
Archivos
(CA)

de

Responsable del

archivos
concentraciéon

Responsable

de

de

—2024 - 2027——

Es el &rea
encargada de

promover y vigilar

el cumplimiento
de las
disposiciones en
materia de
gestion
documental y

administracion de

archivos

Responsable de
la gestién y
organizacién de
los documentos
en el Archivo de
Concentracion.

Responsable

los archivos de de gestionar los

tramite (RAT)

documentos
generados por
sus respectivas
areas.

Elaborar el
Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico

Elaborar los
instrumentos de
control
archivistico en
conjunto con las
areas operativas
del SIA.
Etc...

Area encargada
de recibir,
validar y
organizar la
documentacion
semiactiva que
transfieran las
unidades
productivas para
su control y
conservacion.
Integrar y
organizar los
expedientes que
cada area o
unidad produzca,
use y reciba

Asegurar la
localizacion y
consulta
mediante la
elaboracién de
inventarios
documentales y
vales de
préstamo

Colaborar con la
Coordinacion de
archivos para la

Encargada
de archivo

Auxiliar de
oficina

Auxiliar oficina

Auxiliar
administrativo

Auxiliar de
oficina
Auxiliar de
oficina
Auxiliar de

oficina

Unidad de
transparencia

PROGRAMA ANUAL DE

ARCHIVISTICO DEL
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I.T.I.C. Maria
Rosa Inés
Gaytan Cuevas

Agueda Elia
Rodriguez
Cordero

DESARROLLO

TRANCOSO

08:30 - 03:30 hrs.

08:30 - 03:30 hrs.

Jessica Alejandra  08:30 - 03:30 hrs.

Escobedo
Galindo

Hilda Maricela
Chairez Rivera

Alma angélica
Escobedo
Alvarado

08:30 - 03:30 hrs.

08:30 - 03:30 hrs.

Maria del Refugio 08:30 - 03:30 hrs.

Jacobo Jaramillo

Karina de Jesus
Rubalcaba
Esparza

I.T.I.C. Norma
karely Reyes
Alvarado

08:30 - 03:30 hrs.

08:30 - 03:30 hrs.
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elaboracién de Auxiliar de Jesus Picazo 08:30 - 03:30 hrs.
los instrumentos oficina Garcia
de control y
I Auxiliar de Ma. Isabel 08:30 - 03:30 hrs.
archivisticos oficina Gallardo Moreno
Auxiliar de JLeiS'y EiZbe;h 08:30 - 03:30 hrs.
ici asso Estrada
Realizar las oficina
traqsfergnC|as Secretaria S L 08:30 - 03:30 hrs.
primarias al Jasso Ovalle
archivo de
. Mtra. Aida
concentracion i 00 - 03"
Al,_lx_lllar“d? Guadalupe 08:00 - 03:00 hrs.
oficina “A .
Galindo
Canizales
Auxiliar de
o Brenda Lorena
Servicios 08:30 - 03:30 hrs.

especializados

Alvarado Jasso

Auxiliar de Lucia Escarefio  08:30 - 03:30 hrs.
oficina Saucedo
Auxiliar de llse Azucena  (8:30 - 03:30 hrs.
oficina Ortiz Estrada
Auxiliar de Laura Arellano  45.30_93:30 hrs.
oficina Romo
. Maria de la luz
Auxiliar de Esparza Cordero 08:30-03:30 hrs.
oficina P
Auxiliar de
servicios |.A. Eduardo 08:30-03:30 hrs.

especializados

Rubio Sanchez

Jefe del |.C. Francisco | 9g:30-03:30 hrs.
Departamento Jacobo Lépez
il Maria Teresa :
i 08:30-03:30 hrs.
Auxiliar de Cuevas Galindo
oficina
Auxiliar de Ivan Rivera 08:30-03:30 hrs.
oficina Venegas
Auxiliar de . .
oficina Adriana Gpnzalez 08:30-03:30 hrs.
Chairez
Auxiliar d Blanca flor
uxiliar de . ,
oficina Cionzeliez LpEz 08:30-03:30 hrs.
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Auxiliar de Maria del 08:30-03:30 hrs
oficina Transito Cardona
Estrada
Encargado del David Castillo  08:30-03:30 hrs
Rastro Mauricio
Municipal
Esmeralda
Auxiliar de Cordero Martinez 08:30-03:30 hrs
oficina .
Ma. del Refugio | gg:30.03:30 hrs
Auxiliar de Juarez
oficina
Lic. José Andrés
municipal Valenciano
Lic. Jorge Daniel
Torre
Auxiliar Sarai Esparza
Badillo 08:30-03:30 hrs.
Encargada del Luz Maria
area de Catalina Romero 08:30-03:30 hrs.
trabajo social
Auxiligr de Elvia Cordero
oficina . 08:30-03:30 hrs.
Garcia
Auxiliar de Maria Alma
oficina Jeanetth
U 08:30-03:30 hrs.
Escarefo Rivera
Auxiliar de Ana Delia Espino
oficina Lépez 08:30-03:30 hrs.
Oficialia de partes /  Area encargada Secretaria Karla Jimena 08:30 - 03:30 hrs.
Unidad de de la recepcion, Particular del Jasso Lopez
correspondencia turnado y Presidente
despacho de Municipal de
correspondencia Trancoso

oficial
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Integrantes del Coadyuvar en el
Grupo establecimiento de
Interdisciplinario los valores
documentales,
vigencias, plazos
de conservacion y
disposicion
documental durante
el proceso de
elaboracion de las
fichas técnicas de
valoracion de la
serie documental y
gue, en conjunto,
conforman el
catalogo de
disposicion
documental.

Area juridica

Planeacién o
Mejora
Continua

Coordinacion
de archivos

Tecnologias
de la
informacion

Unidad de
transparencia

Organo Interno
de Control

Unidades
administrativas
productoras de

la
documentacion

Unidades
administrativas
productoras de

la
documentacion

Unidades
administrativas
productoras de

la
documentacion

PROGRAMA ANUAL DE

DESARROLLO
ARCHIVISTICO DEL

AYUNTAMIENTO DE

LIC. Nidia

Carolina Barrén

Borrego

LIC. P.S Maria
Fernanda

Cuevas Esparza

|.T.l.C. Maria
Rosa Inés

Gaytan Cuevas

L.I. Gustavo
Adolfo Rivera
Rodriguez

|.T.I.C. Norma
karely Reyes
Alvarado

C. Veronica
Almanza
Velazquez

LIC. José
Andrés
Hernandez
valenciano

I.C. Ivan Rivera
Venegas

LIC. Maria del
Refugio Jacobo
Jaramillo

TRANCOSO
08:30 - 03:30 hrs.

08:30 - 03:30 hrs.

08:30 - 03:30 hrs.

08:30 - 03:30 hrs.

08:30 - 03:30 hrs.

08:30 - 03:30 hrs.

08:30 - 03:30 hrs.

08:30 - 03:30 hrs.

08:30 - 03:30 hrs.
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1.3 Recursos materiales

Para la operacion del Sistema Institucional de Archivos, el Municipio de Trancoso,
Zacatecas dispone de recursos materiales destinados a garantizar el adecuado resguardo,
organizacion y manejo de la documentacion.

Entre estos se consideran mobiliario especializado para archivo, como estanteria metélica,
archiveros y contenedores documentales; asi como equipo de apoyo administrativo,
incluyendo computadoras, impresoras y dispositivos de digitalizacion. Asimismo, se cuenta
con insumos basicos como carpetas, cajas de archivo, etiquetas y demas materiales
necesarios para la identificacion, clasificacion y control documental.

Estos recursos permiten establecer condiciones funcionales para la conservacion de los
documentos, facilitar su localizacion y consulta, y apoyar los procesos archivisticos en las
distintas areas del Ayuntamiento.

1.4 Tiempo de implementacién

La ejecucion del PADA 2026 en el Municipio de Trancoso, Zacatecas se realizara de forma
progresiva, mediante etapas de planeacion, ejecucion y evaluacion, permitiendo dar
seguimiento a los avances y asegurar el cumplimiento de los objetivos en materia de gestion
documental.

1.5 Cronograma de actividades

Identificacion de
necesidades de
capacitacion
Coordinacién
con el ARGEZ
para la
implementar las
directrices de
capacitacion y
compartir
materiales

Sesion del
Grupo
Interdisciplinario

Capacitacion en
valoracion
documental

Transferencias
primarias

Pagina 11|12
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Capacitacion
institucional
continua

Evaluacion y
reporte de
avances

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

10.1 Plan de comunicaciones

El Area Coordinadora de Archivos del Municipio de Trancoso establecera canales de
comunicacion internos con las distintas unidades administrativas, mediante medios oficiales
y reuniones periddicas, con el propésito de coordinar las actividades archivisticas, atender
requerimientos y asegurar el cumplimiento del PADA 2026.

10.2 Reportes de avances

Se realizara un seguimiento periddico de las actividades programadas, a través de reportes
internos que permitan evaluar el grado de cumplimiento, identificar areas de mejora y
documentar los resultados obtenidos durante el ejercicio.

10.3 Control de cambios

Durante la ejecucion del PADA 2026, se podran realizar adecuaciones a las actividades,
tiempos o recursos, siempre que se encuentren debidamente justificadas, con el fin de
garantizar la eficiencia en la gestion documental.

2. GESTION DE RIESGOS

El Municipio de Trancoso implementard medidas para prevenir y atender posibles riesgos
gue afecten la gestion documental, tales como la falta de organizacion, deficiencias en la
aplicacion de instrumentos archivisticos o pérdida de informacion.

Para ello, se promoveran acciones de control, capacitacion y supervision continua,
orientadas a fortalecer el Sistema Institucional de Archivos y asegurar la correcta
conservacion de los documentos.
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Riesgo Factor deriesgo Nivel de Medida de control
riesgo
Rotacion de Cambios Medio Formalizar designaciones y documentar funciones
personal administrativos
frecuentes
Falta de Limitacion de Medio Implementar programas de capacitacion continua
capacitacion tiempo o
recursos
Desorganizacion Falta de Alto Supervisidn constante y aplicacién de instrumentos
documental supervisiéon y archivisticos
control
Pérdida de Uso inadecuado Alto Actualizacién y seguimiento de inventarios
control de inventarios documentales
documental
Deterioro de Condiciones Medio Mejorar condiciones de resguardo y conservacion
documentos inadecuadas de

almacenamiento

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Municipio de Trancoso, Zacatecas,
es el instrumento que guia la gestién documental del Ayuntamiento, asegurando su correcta
organizacién, conservacion y acceso a la informacion conforme a la normatividad vigente.
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