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Glosario

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus afribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio
o lugar que se resguarden.

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él
hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: Al infegrado por documentos de archivo de uso cotidiano vy
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo General: Al Archivo General de Ia Nacion.

Archivo histérico: Al infegrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de cardcter publico.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover vy vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del sistema institucional de
archivos.

Areas operativas: A las que infegran el sistema institucional de archivos, Ias cuales son:
la unidad de correspondencia, archivo de trdmite, archivo de concentracién y, en su
caso, histdrico.

Catdlogo de disposicion documental: Al registro general y sistemdatico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicion documental (CADIDO).

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccidon o recepcion, hasta su baja documental o fransferencia a un archivo
historico.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo, con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Directora General. A la Directora General del Instituto.



Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental.

Documentos historicos: A los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que
por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales
para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

Entes pUblicos: A los poderes Legislativo y Judicial, los érganos constitucionales
auténomos, las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, y sus
homologos de las entidades federativas, los municipios y alcaldias de la Ciudad de
México y sus dependencias y entidades, la Fiscalia General de la Republica y las
fiscalias o procuradurias locales, los érganos jurisdiccionales que no formen parte de los
poderes judiciales, asi como cualquier otro ente sobre el que tenga control cualquiera
de los poderes y érganos publicos citados de los tres érdenes de gobierno.

Expurgo de documentos: Consiste en evaluar la documentaciéon archivada para
determinar lo que ya no es necesario.

Expediente: A |la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o frdmite de los sujetos
obligados;

Ficha técnica de valoracion documental: Al insfrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado
gue se identifica con el nombre de este Ultimo;

Gestion documental: Al tfratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoraciéon documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el
titular del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de
las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de
control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacién, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.

Instituto: Al Instituto Zacatecano de Cultura “Ramoén Lopez Velarde”

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizaciéon, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital, que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de
disposicidén documental.



Inventarios documentales: A los insfrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental).

Normatividad: Ley General de Archivos y Ley de Archivos para el estado de Zacatecas
y Sus Municipios.

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas destinadas a la
clasificacion, ordenaciéon y descripcion de los distintos grupos documentales, con el
propdsito de consultar y recuperar eficaz y oportunamente la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y confenido; en tanto que las operaciones mecdnicas
son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los
expedientes.

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico (PADA).

Serie: A la division de una seccidon que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general, integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o frdmite especifico.

Sistema Institucional de Archivos: A |os sistemas institucionales de archivos de cada
sujeto obligado (SIA).

Subserie: A la divisidon de la serie documental;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba vy
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades
federativas y los municipios; asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con
archivos privados de interés puUblico.

Transferencia: Al fraslado confrolado vy sistemdtico de expedientes de consulta
esporddica de un archivo de frdmite a uno de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
historico.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacién de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en los archivos de trdmite o concentracién, o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histdricos; con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicidn documental, y

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.



Acrénimos utilizados

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
SIA: Sistema Institucional de Archivos

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica
CADIDO: Catdlogo de disposicion documental
AGN: Archivo General de la Nacion

ARGEZ: Archivo General del Estado de Zacatecas

INAI: el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales

LAEZM: Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios



ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia

Los archivos son parte fundamental de cualquier empresa o dependencia
gubernamental, ya que sin ellos no hay ni historia ni memoria, ademds de la relevancia
qgue tienen como soporte en todas las actividades administrativas, asi como para la
toma de decisiones. Pese a esto, en anos anteriores no se tenia una normatividad que
diera la relevancia a los procesos de gestion documental y a la digitalizaciéon de
archivos. Un archivo estructurado y bien gestionado contribuye al avance de
cualquier sociedad, facilitfando muchos procesos como educacion e investigacion,
transparencia y acceso a la informacién, garantizan la protecciéon de los derechos

judiciales, fiscales e incluso de los derechos humanos.

La fransparencia, la responsabilidad y la fiabilidad se han convertido en principios
operativos clave universalmente reconocidos para el buen gobierno de la
administracion publica. En efecto, la transparencia y el acceso a la informaciéon son
componentes esenciales de un sistema de proteccion social basado en los derechos.
Para garantizar la transparencia de manera efectiva, la informacion debe estar
disponible, ser accesible y difundirse entre la poblacién. En particular, la transparencia
y el acceso a la informacidén son cruciales para garantizar el acceso vy la participacion,
y pueden contribuir a reducir o prevenir la corrupcion vy la ineficiencia. Por lo tanto, la

transparencia va de la mano con la responsabilidad.

En este contexto, mediante decreto que reforma diversas disposiciones de la
Constitucion de los Estados Unidos en materia de transparencia, en el ano 2014, el
Congreso de la Unién expididé una Ley especifica que establece la organizacion y
administracion homogénea de los archivos de los érdenes federal, estatal, municipal y
demarcaciones territoriales de la CDMX que determina las bases del funcionamiento
del Sistema Nacional de Archivos y a la vez, impulsa los mecanismos hecesarios para su
ejecucion en cada Entidad, en el caso de Zacatecas, la promulgacion de la Ley de
Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios cuyo fexto se encuentra vigente

a partir de julio de 2021.

El Instituto Zacatecano de Cultura “Ramdn Lépez Velarde”, como organismo publico

descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado de Zacatecas, es sujeto obligado para


https://atsgestion.net/procedimiento-digitalizacion-documentos/
https://atsgestion.net/procedimiento-digitalizacion-documentos/

la aplicacion de esta normativa, por lo tanto, el concepto de gestion documental, ya
se encuentra con algunos avances, llevando a cabo el proceso de implementacion,
con el que se pretende regular la recepcion, produccién, identificacion y valoracion

de documentos, conforme a las normas establecidas para ello.

El Instituto, como la mayoria de las instituciones, organismos y dependencias del
gobierno del Estado de Zacatecas, tuvo que enfrentar un contexto complejo en el ano
2021, derivado a la contingencia sanitaria SARC- COV-2; y que aun se estd viviendo.

El ano 2021 fue un ano de retos ante el panorama inesperado, donde el Instituto
Zacatecano de Cultura buscd estrategias y mecanismos para poder dar continuidad a
sus objetivos y acciones plasmados en materia archivistica. Fueron varios los objetivos
especificos establecidos en el PADA 2021 que fueron concluidos; pero debido al
contexto arriba mencionado y al cambio de administraciéon, otros fueron inconclusos y

UNOoS NO se iniciaron.

Con la enfrada en vigor la Ley de Cultura para el Estado de Zacatecas y sus
Municipios, publicada el 8 de septiembre de 2021, el Instituto tuvo un aumento de las
atribuciones al modificar su estructura orgdnica, incorporando a esta, la banda
sinfénica, la orquesta de cdmara y el coro del estado, lo cual, a su vez, implicard
nuevos retos que deberd afrontar el Area Coordinadora de Archivos.

Como se hizo mencidn anteriormente, derivado del contexto nacional que se estd
viviendo por la actual crisis epidemioldgica, y ante la premura del suceso, no se pudo

realizar avances en todos los objetivos planteados en el PADA 2021.

Derivado del levantamiento de informacién (cuestionario/evidencia), en el siguiente

cuadro se detectd lo siguiente:

Nivel Situacion/Estado actual

Estructural > Sistema Institucional de Archivos: En proceso de actualizacion.

» Recursos Humanos: Se realizaron charlas de sensibilizacion vy
capacitaciones (en linea y presenciales) en materia de gestion
documental y administracion de archivos a los enlaces de
correspondencia y de archivo de trdmite; asi como a los
titulares de todas las unidades administrativas y sus areas.

Documental » Actuadlizacion de los instrumentos de consulta (inventarios
documentales).




> Clasificacion archivistica de expedientes: Asesoria en la
clasificacion de expedientes por parte de las dreas
generadoras.

Normativo » Guia para la Organizacion de los Archivos de oficina, emitida
por el Archivo General del Estado de Zacatecas.

» Video creado por el Archivo General del Estado de Zacatecas
que contiene las directrices minimas para foliar expedientes en
el siguiente link:
https://www.facebook.com/ARGEZACATECAS/videos/foliaci%C3%B3n-
de-expedientes-by-alexandratrejo/3752666631416422/

Este andlisis ofrece los elementos bdsicos que nos ha permitido conocer el nivel
necesario de intervencion, la metodologia de trabajo y la correcta aplicacion y
elaboracion de los instrumentos de control archivistico como: el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA), el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) y
los Inventarios Documentales; instrumentos metodoldgicos que constituyen el punto de
partida para la nueva gestion documental implementada de acuerdo con la Ley

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

De igual manera, se pretende continuar con la capacitaciéon para que el
personal, y principalmente los enlaces de cada unidad reconozcan conceptos como:
identificacion, organizacidon y valoraciéon documental, siendo necesario que la
documentacion producida que resulte de readlizar un procedimiento o proceso

administrativo, se almacene para su localizacion eficiente.

Asimismo, es de suma importancia la capacitacion del Grupo Interdisciplinario,
ya que de éste depende la valoracion documental, la seleccion y depuracion;
cuando se presente la necesidad de seleccionar la documentacidon que se deberd
expurgar y asi diferenciarla de aquella que ha de conservarse en apego a las

funciones, atribuciones y facultades que otorga el marco juridico del Instituto.

La planeacion y operacion del PADA se hace en cumplimiento con la normativa
especifica para tal fin, este programa genera las condiciones para la correcta
operacion y el dptimo funcionamiento del SIA, por lo que su seguimiento y evaluacion
se continuard realizando de manera sistemdatica, involucrando la participacidén activa
de los titulares, los responsables de correspondencia y de archivo de trdmite de cada

unidad administrativa.




https://atsgestion.net/importante-archivar-documentos/https://socialprotection-humanrights.org/framework-

principles-ensure-fransparency-and-access-to-information-es/

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/391285/Presentaci n_Ley General Corregida Final.pdf

2. Justificacion

Cada vez la sociedad es mds compleja en su funcionamiento y sus estructuras,
asimismo, la tecnologia avanza a pasos agigantados, por lo que los registros de
informacion también se han ido transformando de acuerdo a las condiciones de cada
cultura, es decir, tipos de escritura, soportes, documentos y repositorios, asi mismo, ha
evolucionado la idea que cada sociedad ha tenido sobre los archivos, su utilidad,

competencia, femporalidad y resguardo.

A partir de normas, criterios y lineamientos establecidos para ello por las diversas
instituciones dedicadas al quehacer archivistico, como la Benemérita Universidad
Autdbnoma de Zacatecas, la Red Nacional de Archivos de Instituciones de Educacion
Superior, el Archivo General de la Nacion, la LXIII Legislatura del Estado de Zacatecas'y
el Archivo General del Estado de Zacatecas, en los Ultimos anos se han tenido grandes
avances en este tema, fundamentalmente en con la expedicion de la Ley de Archivos
para el Estado de Zacatecas y sus Municipios y la creacién del Archivo General del
Estado de Zacatecas, se estd fortaleciendo la gestion y administracion de documentos
a fin de dar cumplimiento con la legislacion en pro de las instituciones del poder
ejecutivo, como es el caso el Instituto Zacatecano de Cultura “Ramoén Lépez Velarde”,

en beneficio de la sociedad en general.

La Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios establece en su
articulo 23 que los sujetos obligados deberdn elaborar un programa anual en materia
archivistica donde se definan prioridades institucionales integrando recursos humanos,

financieros, materiales y tecnoldgicos.

El Programa aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley, para ello es necesario que los servidores publicos

del Instituto tengan un conocimiento homogéneo, bdsico, actualizado y completo


https://atsgestion.net/importante-archivar-documentos/
https://socialprotection-humanrights.org/framework-principles-ensure-transparency-and-access-to-information-es/
https://socialprotection-humanrights.org/framework-principles-ensure-transparency-and-access-to-information-es/
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/391285/Presentaci_n_Ley_GeneraL_Corregida_Final.pdf

sobre gestion documental y administracion de archivos, aunado a la obtencién de los
recursos necesarios para poder realizar la gestion, teniendo como objetivo final

fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

En las actuales condiciones en las que se encuentra el Sistema Institucional de Archivos
del Instituto, resulta indispensable continuar en el trabajo sobre diversas lineas de
accion que se realicen de manera coordinada y secuencial, de tal forma que se
corrijan las malas prdcticas, se inicie la atencion a los rezagos detectados, se brinden
conocimientos y herramientas archivisticas actualizadas y se refuercen aquellos
procesos que se efectlan correctamente de conformidad con la normatividad

vigente.

El Instituto ha formalizado el Sistema Institucional de Archivos (SIA) para establecer la
estructura, las autoridades responsables y su funcionamiento, a través de una
armoniosa coordinacién entre las diversas dreas mediante un lenguaje archivistico
homologado y un programa de actividades que permita optimizar su ejercicio
presupuestal; y bajo estos preceptos se plantea el presente Programa Anual de

Desarrollo Archivistico (PADA) 2022.

A ftravés de la implementaciéon de este programa se pretende atender la
problemdtica aun existente, a fin de avanzar hacia una adecuada gestidon
documental. Este instrumento representa una herramienta de planeacién de corto
plazo que contempla un conjunto de procesos, actividades, y la asignaciéon de
recursos, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacion del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Instituto, asi como el establecimiento de
estrategias, que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracion,
organizacion y conservacion documental de los archivos de trdmite, concentracion y

en su caso, histérico del Instituto.
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3. Objetivos

a. Objetivo general
Optimizar el funcionamiento e implementaciéon del Sistema Institucional de Archivos
del Instituto Zacatecano de Cultura “Ramédn Lépez Velarde” con la finalidad de
generar archivos a través de los procesos de gestion y administracion documental
apegados a la normativa y asi garantizar el derecho de acceso a la informacién vy el

cumplimiento en fiempo y forma de las obligaciones establecidas en la LAEZM.

b. Objetivos Especificos

1. Implementar un programa de actividades de seguimiento y capacitacion
archivistica para el personal del del Instituto.
Meta: Correcta elaboracion de inventarios de informacion.
Actividad(es): Capacitaciones y asesorias presenciales y/o virtuales, grupales y/o
personalizadas.

Indicador: Inventarios de informacion actualizados

2. Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) vy
elaboracién del Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) con base en las
atribuciones y funciones de cada unidad administrativa.

Meta: Revisar y actualizar CGCA, asi como avanzar en elaboracion del CADIDO
Actividad(es): Sesiones de frabajo con Grupo Interdisciplinario y/o enlaces de
archivo de trédmite y de correspondencia

Indicador: CGCA revisado de acuerdo a la normativa vigente y avance de CADIDO

(fichas de valoracion documental)

3. Adoptar tecnologias de la informacion como medidas para la clasificacion y
organizacion documental, con la finalidad de garantizar la recuperacion vy
preservacion de los documentos de archivo electronicos producidos y recibidos.
Meta: Implementaciéon de sistema de gestion de correspondencia GDoc.
Actividad(es): Solicitud del sistema GDoc la Secretaria de Administracion,
autorizacion, instalacion y capacitacion.

Indicador: Sistema GDoc instalado

11



4. Definir espacios, recursos e infraestructura para el Area Coordinadora de Archivos y
Archivo de Concentracion.
Meta: Espacio para Archivo de Concentraciéon
Actividad(es): Gestiones administrativas para definicion de espacio adecuado vy
para equipamiento

Indicador: Espacio definido y/o equipado

5. Evaluar los avances, problemdaticas y soluciones de la operacion del PADA.
Meta: Cumplimiento de todas las actividades propuestas
Actividad(es): Sesiones de trabajo con Grupo Interdisciplinario

Indicador: Avance de cumplimiento

12



4. Planeacion

El presente PADA contempla el seguimiento del diagndstico realizado
previaomente y cuyos resultados sirven para fortalecer las capacidades de este Instituto
en materia de organizacién, administracién y conservacion documental, propiciando
buenas prdacticas en materia archivistica que es uno de los objetivos de la
normatividad correspondiente a este tema. Para llevar a cabo el cumplimiento de los

objetivos planteados, se detallan a continuacién los siguientes puntos:

4.1 Requisitos

Derivado de la publicacion de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el
Estado de Zacatecas y sus Municipios se estd fomentando la cultura archivistica en el
dmbito gubernamental; sin embargo, también se estdn detectando dreas de
oportunidad; mismas en las que ya se estdn trabajando particularmente en este
Instituto, y por ello se incluyen en el presente PADA. Para el cumplimiento de los
objetivos planteados y conforme a los resulfados obtenidos en la etapa del

diagndstico, se detallan a continuacion las necesidades detectadas:

a) Actualizacién de la estructura orgdanica del Instituto. De igual manera, derivado de
la reciente publicacion de la Ley de Cultura del Estado de Zacatecas y sus
Municipios en el mes de septiembre de 2021, este Instituto estard realizando los
trabajos y gestiones necesarias ante las instancias correspondientes para mantener
actualizado el marco normativo y la estructura orgdnica de la institucion, ya que en
el Art. 37 establece que la Banda Sinfénica, la Orquesta de Cdmara y el Coro del
Estado dependerdn orgdnicamente del Instituto, asimismo, en el Art. 39, Capitulo Xl
que corresponde a los Organos de Gobierno del Instituto, menciona que dichos
organos serdn la Junta de Gobierno y Direccion General, en lugar de un Consejo
Directivo, un Patronato y Direccion General; por lo que durante la etapa de
diagndstico se aplicaron cuestionarios a las unidades administrativas en funcion.
Actualmente, derivado del cambio de Gobierno, se estard trabajando con las
siguientes unidades administrativas mientras se actualiza la estructura orgdnica

conforme a la nueva normatividad vigente.



No. Unidad Organica
1 Organos de Gobierno: Junta de Gobierno y Direccién General
2 Secretaria Particular
3 Secretaria Técnica
4 Unidad de Relaciones Publicas
5 Unidad de Comunicacién Social
6 Area Coordinadora de Archivos
7 Unidad de Transparencia
8 | Organo Interno de Control
9 Coordinacion administrativa / Recursos Humanos
10 Coordinacion administrativa / Recursos financieros
11 Coordinacidn administrativa / Logistica y servicios Generales
12 Coordinacion administrativa / Recursos materiales
13 Coordinacién administrativa / Departamento de Informatica
14 Coordinacién operativa e Imagen
15 Coordinacién Juridica
16 Teatro “Ramon Lépez Velarde”
17 Direccion de Ensefianza e Investigacion
18 Centro Estatal de las Artes
19 Direccidn de la Red Estatal de Festivales
20 Direccion de Vinculacion Estratégica
21 Centro Cultural Ciudadela del Arte
22 Subdireccion de Cineteca
23 Subdireccién de Fototeca del Estado de Zacatecas
24 Direccion de Difusion y Animacion
25 Unidad Estatal de Culturas Populares
26 Direccién del Sistema Estatal de Museos
27 Antiguo Templo de San Agustin
28 Museo Manuel M. Ponce
29 Museo Zacatecano
30 Museo Toma de Zacatecas
31 Museo Pedro Coronel
32 Museo de Arte Abstracto Manuel Felguérez
33 Museo Francisco Goitia
33 Museo Rafael Coronel
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Organigrama con la estructura orgdnica vigente a la fecha
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b) Capacitacion. A efectos de fortalecer la implementacién y funcionamiento del SIA

del Instituto, estableciendo la estructura, las autoridades responsables y un

programa de actividades coordinado a través del cual se lleve un tfrabajo de

seguimiento con cada una de las unidades administrativas, para mejorar las

siguientes acciones relativas al tema archivistico:

atfribuciones que le confiere la normativa,

Descripcion de expedientes.

|dentificacion y/o valoracion de documentos de archivos de acuerdo a las
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e Revisidon de la clasificacidon archivistica.

e Ordenacidén de expedientes.

c) Espacio y equipamiento. Las necesidades materiales y de infraestructura del
edificio siguen siendo prioritarias para disposicion documental, y de igual
manera, el equipamiento adecuado para el drea de Oficialia de Partes que se
pretende implementar como parte de las actividades del PADA. Cabe
mencionar que estos puntos son de suma importancia, debido a la necesidad
actual de clasificar y valorar toda la documentacion que ya se tiene como
archivo de trdmite y de concentracién, mismo que ocupa gran espacio tanto
en el Archivo de Concenfraciéon del Estado como en el drea designada por el

momento del Deparfamento de Recursos Materiales.

4.2 Alcance

Este PADA ha sido elaborado considerando el seguimiento al cumplimento de las
actividades del ano 2021 y mediante el presente PADA se contribuye el fortalecimiento

del SIA en apego a lo que establece la LAEZM.

Para realizar eficientemente el frabajo de gestion documental y de administracion de
archivos, conforme a lo establecido por las leyes y normas, es necesario establecer el
trabagjo coordinado del conjunto de registros, personas, procesos, estructuras vy
funciones que integra el SIA del Instituto, tanto en sus aspectos normativos como
operativos, contando con los instrumentos de control archivistico debidamente
revisados y autorizados para garantizar el control del ciclo de vida de los documentos
gue se generan y resguardan, como principio fundamental para la organizacion,

administracion y conservacion de archivos.

Otro aspecto no menos importante es contar con un espacio adecuado y equipado
para el funcionamiento del archivo de concentracion, asi como de personal

debidamente capacitado.

Por otra parte, se estard llevando a cabo la implementacién del sistema de gestion de
correspondencia GDoc 2014; para lo cual se capacitard a los enlaces de

correspondencia de cada unidad administrativa. Este sistema se pretende instalar e
16



implementar a la brevedad posible con la finalidad de que el registro y seguimiento se
pueda realizar de una manera mds eficiente; sin embargo, se requiere del compromiso
de parte de todas las dreas involucradas para que realmente este sistema de gestion

de correspondencia funcione de la manera correcta y esperada.

También como parte de las actividades de este PADA, estd planeada la puesta en
marcha de la Oficialia de Partes, la cual se encargard de recibir, registrar y distribuir en
tiempo y forma toda la documentacién dirigida a este Instituto y a su vez la que se
envia a ofras instancias y/o dependencias. Dicha documentacion serd recibida en
horario laborable de conformidad con las disposiciones legales y administrativas
aplicables, respetando los principios de reserva y secrecia propios de las labores que le

son encomendadas.

4.3 Entregables

a) Acta de reinstalacion de Grupo Interdisciplinario y actualizacion de
responsables de archivo de tramite y correspondencia mediante oficios y/o
correos. Derivado del cambio de administracion de Gobierno del Estado, son
necesarias dichas actualizaciones, por lo que en este PADA se incluye la
programacion tanto de éstas asi como de la capacitacion que se requiere para

la correcta aplicacion de los criterios establecidos por la normatividad vigente.

b) Actualizacion del CGCA de acuerdo a la normatividad vigente y fichas de
valoracion documental. Revision del CGCA con la finalidad de contar con los
instrumentos de control archivisticos de acuerdo a la normatividad vigente para
definir correctamente la clasificacion de archivos, asi como para definir el valor

de los documentos y avanzar en la elaboracion del CADIDO.

c) Inventarios de archivo de tramite actualizados. Con la capacitacion vy
seguimiento, contar con estos inventarios actualizados en apego al CGCA

vigente.

d) Sistema de Gestion de Correspondencia GDoc implementado. Este sistema se
pretende implementar a la brevedad posible con la finalidad de que el registro

y seguimiento se pueda realizar de una manera mds eficiente, asi como para
17



dar cumplimiento a los articulos 2 y 33 de la LAEZM que mencionan la necesidad
de promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de informacion, asi
como implementar estrategias y aplicar mecanismos y herramientas para

mejorar la administraciéon de los archivos de los sujetos obligados.

4.4 Actividades

e Actuadlizacion de enlaces de archivo de trdmite y de correspondencia de las
unidades administrativas y del Grupo Interdisciplinario

e Capacitacion de enlaces y Grupo Interdisciplinario

e Implementacion de sistema de gestion de correspondencia GDoc

e Seguimiento y revision para mantener actualizados los inventarios documentales

e Revision y/o actualizacion de Cuadro General de Clasificacion Archivistica

e Establecer sesiones de trabajo para elaboracion del Catdlogo de Disposicion
Documental, asi como de evaluaciéon al PADA

e Gestiones administrativas para definir destino y ubicaciéon de los archivos

existentes

4.5 Recursos

La implementacion del SIA demanda la generacion y continuidad de las condiciones
bdsicas para su correcta operacion, bajo la premisa de utilizar y optimizar los recursos
humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros con los que cuenta el Instituto.
Asimismo, se requiere atencidon constante para llevar a cabo las gestiones necesarias
ante las instancias correspondientes para mantener actualizado el marco normativo y
la estructura orgdnica de la instituciéon, de tal manera que se garantice una buena

prdactica en materia de gestion documental y administracion de archivos.

a) Recursos Humanos

Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba se cuenta con servidores

publicos. La distribucidon propuesta es la siguiente:
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Responsable de
Area Coordinadora
de Archivos

Responsables de los
archivos de trdmite
(RAT)

Productores de la
documentacion

Organos Internos de
Confrol (OIC)

Grupo
Interdisciplinario

Area Coordinadora de
Archivos

Enlaces de las dreas
productoras de la
informacién y/o
unidades
administrativas

Unidades
administrativas del 1ZC

Titular del Organo
Inferno de Control del
1ZC

Coordinacion Juridica
Direccidn e Planeacién y
Vinculacién Estratégica
Departamento de
Informdatica

Unidad de Transparencia
Organo de Control Inferno
Secretaria Técnica
Coordinacion
Administrativa

Direccidn de Ensefanza e
Investigacion y Especialista
en Historia

Unidad de Comunicacién
Social

Direccién del Centro
Cultural Ciudadela del Arte
Direccion de la Red Estatal
de Festivales

Direccidn de Difusion Y
Animacion

Direccién del Sistema
Estatal De Museos

Coordinar las actividades
inherentes a la elaboracion
de los instrumentos de
control archivistico.

El coordinador de archivos
y los RAT, de manera
conjunta organizardn
sesiones de capacitacién
dirigidas las unidades
administrativas para
identificacion  de  series
documentales.

Los productores de la
documentacién trabajardn
de manera conjunta con
los RAT y el RA para
elaborar CGCA vy las fichas
técnicas de valoracién
documental.

Coadyuvard con el RA, en
promover con los
productores de la
documentacion el
cumplimiento del plan de
frabajo establecido.

Coadyuvar en el
establecimiento  de  los
valores documentales,
vigencias, plazos de

conservacion y disposicion
documental  durante el
proceso de elaboracion de
las fichas técnicas de
valoracién de la  serie
documental y que, en
conjunto, conforman el
catdlogo de disposicion
documental.

8hrs. por semana

2 capacitaciones
anuales de 60 min.
Aprox. y seguimiento
personalizado  segun
las necesidades de
cada drea (3 hrs. x
semanal)

3 hrs. x semana

2 hrs. x semana

Al menos dos reuniones
anuales, de 60 min.
aprox. c/u



b) Recursos Materiales

En lo relativo a los recursos materiales, para el cumplimiento de los objetivos propuestos

se requiere de lo siguiente:

Equipos de coémputo de escritorio
Impresoras y escdner o multifuncional

Disco duro externo

vV V V V V

Estanteria especial para archivo

Papeleria, carpetas para archivo, téners, perforadoras y sello

2 Equipos de computo $8,500.00 $17,000.00
2 Impresoras / Multifuncional $6,000.00 $12,000.00
: dispositivos de almacenamiento $2,000.00 $2,000.00
externo
1 Caja de hojas t. carta $1,000.00 $1,000.00
20 Carpetas para archivo $150.00 $3,000.00
7 Toners $3,000.00 $21,000.00
2 Perforadoras 2 y 3 orificios $2,000.00 $2,000.00
1 Sello de recibido $500.00 $500.00
12 .Ej;;’gfx%‘gg r?]rggivo (4 charolas, $2,987.00 $35,844.00
TOTAL $94,344.00

4.6 Tiempo de implementacion

De acuerdo a las posibilidades operativas y financieras del Instituto, se han

establecido los tiempos para el cumplimiento de las actividades detalladas en el

siguiente cronograma, sin embargo la evaluacion se realizard en coordinaciéon con el

Grupo Interdisciplinario con el objeto de revisar el cumplimiento de los objetivos

trazados en el PADA, asi como la implementacion de un programa preventivo o

correctivo

en Caso de

ser

necesario.




Cronograma

NO. ACTIVIDAD PARTICIPANTES dic-21|ene-22|feb-22mar-22|abr-22 | may-22|jun-22[jul-22|ago-22|sep-22| oct-22 | nov-22 | dic-22 EVIDENCIA/ ENTREGABLES
o, Coord. Archivos /Unidades Oficios y/o correos electrénicos para
1 Actualizacion de enlaces X X . L, L,
Admvas. designacidn y/o ratificacion
Coord. Archivos. / Juridico
/ Contable/ Planeacion/ Acta de actualizacion
Tec. De Inf. /Transparencia En orden del dia incluir la posibilidad
Organo Interno de de autorizar la digitalizacion y/o
2 Actualizacién de Grupo interdisciplinario /Ore X L, g . v/
Control/Representantes destruccion de archivo muerto (231
de unidades productoras cajas, afios 2013-2015) y revision de
de documentacion/ PADA 2022
Especialista en Historia
3 Elaboracién de Programa Anual de Desarrollo  [Coord. Archivos /Dir Gral. X X X PADA 2022 e Informe PADA 2021
Archivistico 2022 e Informe del PADA 2021 /ARGEZ publicados en portal del 1ZC
Listas de asistencia y/o fichas de
Capacitacion de enlaces v grupo Coord.Archivos /Enlaces trabajo. Al menos una sesion para
4 i P L yerup Unidades Admvas. / Gpo. X X X X enlaces y una sesidn para grupo
interdisciplinario o . T .
Interdisciplinario / ARGEZ interdisciplinario de 45 a 60 min. c/u
de ser posible presencial
Dpto. Informética / Coord.
Implementacién y capacitacion de Sistema de [Sist. Inf. SAD / . .
5 X X X X X Sistema Gdoc implementado
Gestion de Correspondencia (Gdoc) Coord.Archivos/ Unidades P
Admvas.
Oficialia de Partes equipada
6 Implementacién de area de Oficialia de Partes [Dir. Gral. / Coord. Archivos X X X X X X . quip ¥
funcionando
Seguimiento revision a las areas para la
g L, v , P . Coord. Archivos /Unidades Formatos de inventario de
7 organizacion homogénea de los archivos X X X X X X X X X X X X . .
X Admvas. expedientes en tramite
estableciendo cortes semestrales
. Cuadro General de Clasificacién
Contar con instrumentos de control y de R
. ., Archivistica conforme a estructura
consulta archivisticos - Revision de Cuadro . L. .
e o Coord. Archivos/ Gpo. organica vigente
8 Gral. de Clasificacion Archivistica y avance en . X X X X X X X X X X X X ., 3
L, , . ., |Interdisciplinario Avance en elaboracion del Catdlogo de
elaboracion de Catdlogo de Disposicidon ) L, .
Disposicion Documental (fichas de
Documental o,
evaluacién documental)
Destinar, definir espacios, recursos e
9 . / P Dir. Gral. / Coord. Admva. X X X X X X X X X X Espacios habilitados y/o definidos
infraestructura
Actas de reuniones de Gpo.
Interdisciplinario (al menos dos
10 Evaluacién al Plan Anual Archivistico Coord. Archivos /ARGEZ X X X X X X X X X X X X |reuniones en el afio), Formatos de

inventario, fichas de evaluacion,
oficios




4.7 Costos

El Instituto Zacatecano de Cultura “Ramdn Lopez Velarde” trabaja apegado a la
politica de austeridad que dicta el Gobierno del Estado de Zacatecas, por lo que los
costos de los recursos humanos y materiales estdn considerados en el presupuesto del
organismo. Asimismo, dentro del Programa Operativo Anual 2022 del Instituto se incluyd
una propuesta de inversién aproximada de $1,079,768 para el Area Coordinadora de
Archivos. En dicha propuesta se establece una meta anual de 10 acciones distribuidas

en 19 metas en total.

ADMINISTRACION DEL PADA

En cumplimiento al articulo 28, fraccion lll de la Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas y sus Municipios, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2022 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto

bueno de la directora del Instituto Zacatecano de Cultura “Ramon Lopez Velarde™.
1. Comunicaciones

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y las dreas operativas del
Sistema Institucional se hardn a través de correos electronicos, oficios, reuniones de
trabajo y dependiendo de las circunstancias, también se podrdn hacer uso de las

herramientas de tecnologias de informacion.
1.1Reportes de avances

Se solicitardn de forma semestral los inventarios generales de archivo de trdmite, a fin de
mantener actualizados dichos instrumentos y verificar que los Responsables de Archivo
de Tradmite apliqguen correctamente la clasificacidn y los criterios acordados con la
finalidad de garantizar una adecuada gestion documental. Asimismo, se solicitard que
se reporten las problemdticas presentadas y posibles acciones a seguir para

erradicarlas.
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1.2Control de Cambios

Al término del primer semestre o en caso necesario se verificard si es necesario hacer
algun cambio en el presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de
los recursos necesarios (humanos, tiempos, financieros) para estar en posibiidad de

alcanzar los objetivos.

Para realizar algun cambio en el Programa, cualquier integrante del Sistema Institucional
de Archivos puede hacer una solicitud por escrito al Area Coordinadora de Archivos, en
donde se evaluard tomando en cuenta el impacto en tiempo y dinero y de ser
necesaria y/o viable la modificacién realizarla en la planeacién, productos vy

documentos.

2. Gestion de riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los
objetivos planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y

administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

2.1 Identificacién de riesgos

En caso de que alguna de las siguientes situaciones se presentaran, se pondrian en

riesgo el desarrollo del PADA y obstaculizarian el alcance de los objetivos planteados

a) Falta de capacitacion en gestion documental a los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos

b) Problemas técnicos y/o capacitacidon para implementacion del sistema de
gestion documental GDoc

c) Carga de trabajo en una o varias dreas que dificulte los frabajos de revision y
elaboraciéon de CGCA y CADIDO respectivamente.

d) Falta de recursos financieros para equipamiento de drea de Oficialia de Partes,
para procesos de digitalizacion de archivos, asi como para equipamiento de

espacio destinado para Archivo de Concentracion.
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2.2 Andlisis de riesgos

Problema 1: Falta de capacitacion en gestion documental a los integrantes del Sistema
Institfucional de Archivos
Causas:

e ARGEZ sin personal disponible

e Cargas de frabajo en las dreas que impidan la asistencia de los enlaces de

dreas

e Desinterés del personal del IZC

e Comunicacion y planeacion deficiente

e Espacio y/o herramientas no disponibles para las sesiones de capacitacion
Impacto: Inventarios documentales no actuadlizados y/o sin organizacion

homogénea.

Problema 2: Problemas técnicos y/o capacitacidon para implementacién del sistema de
gestion documental GDoc

Cavusas:

e Cargas de trabajo en las dreas que obstaculicen la instalacién y capacitacion
a los enlaces
e Comunicacion y planeacion deficiente
e Equipos obsoletos y/o falta de equipo, asi como problemas técnicos
Impacto: Implementacion de GDoc inconclusa y en consecuencia su

funcionamiento deficiente.

Problema 3: Carga de trabajo en una o varias dreas que dificulte los trabajos de revision

y elaboracién de CGCA y CADIDO respectivamente.
Causas:

e Desinterés del personal del IZC

24



e Cargas de trabajo en las dreas que impidan y/o retrasen la realizacion de los
trabajos
e Comunicacion y planeacion deficiente
e Falta de capacitacion relativa a gestion documental
Impacto: CGCA incompleto y falta de CADIDO y en consecuencia, falta de certeza

juridica para determinar el ciclo de vida documental del IZC.

Problema 4: Falta de recursos financieros para equipamiento de drea de Oficialia de
Partes, para procesos de digitalizacion de archivos, asi como para equipamiento de

espacio destinado para Archivo de Concentracion.
Causas:

e Austeridad gubernamental y recortes presupuestales al recurso del IZC
e Falta de gestiones administrativas externas e internas
e Falta de espacio fisico adecuado
Impacto: Area de Oficialia de Partes sin implementar, archivos sin digitalizar ni

espacio fisico definido.

2.3 Control de riesgos

Problema 1: Falta de capacitacion en gestion documental a los integrantes del Sistema

Institucional de Archivos

Accioén: Solicitar la capacitacion y darle el seguimiento oportuno para a su vez informar
con tiempo a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, asi como para

gestionar los recursos necesarios.

Problema 2: Problemas técnicos y/o capacitacidon para implementacién del sistema de
gestion documental GDoc
Accion: Planeacion de la instalacidn y apoyo al drea de informdtica tanto para la

instalacion como para realizar un diagndstico previo y evaluar requerimientos.
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Problema 3: Carga de trabajo en una o varias dreas que dificulte los trabajos de revision

y elaboracién de CGCA y CADIDO respectivamente.

Accién: Redlizacién de los trabajos a distancia y/o fuera de horario laboral, asi como

sesiones de tfrabajo parciales para lograr avances.

Problema 4: Falta de recursos financieros para equipamiento de drea de Oficialia de
Partes, para procesos de digitalizacion de archivos, asi como para equipamiento de

espacio destinado para Archivo de Concentracion.

Accidn: Reasignacién de equipos y espacios segun disponibilidad y necesidades de las

dreas del IZC.

Asimismo, aunado a estas acciones para reducir las amenazas que se pudieran
presentar durante el avance de las actividades, también estd considerada la
modificacion a este PADA con los procesos correspondientes debidamente

documentados.
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Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

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

e lLey de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del Estado de
Zacatecas.

e Ley General de Archivos

e lLey de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ciriterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
emitidos por el Archivo General de la Nacion.

e Guia para la Organizacion de los Archivos de oficina, emitida por el Archivo

General del Estado de Zacatecaos.
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