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Glosario

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

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en él hasta su disposicién documental.

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

Archivo General: Al Archivo General de la Nacién.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacidn permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

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

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son: la unidad de correspondencia, archivo de tradmite, archivo de concentraciéon
Y, €n su caso, histérico.

Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicién documental (CADIDO).

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcidn, hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico.

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

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo, con base en las atribucionesy funciones de cada sujeto
obligado.
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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 histéricos: 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 6rganos constitucionales
autonomos, las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, y
sus homdlogos de las entidades federativas, los municipios y alcaldias de la Ciudad
de Méxicoy sus dependencias y entidades, la Fiscalia General de la Republicay 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 documentacién archivada para
determinar lo que ya no es necesario.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenadosy relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;

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

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

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccidn, organizacién,
acceso, consulta, valoracién documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares
de las dreas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, rganos 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 valoraciéon
documental.

Instituto: Al Instituto Zacatecano de Cultura “Ramén Lépez Velarde”

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

Inventarios documentales: A los instrumentos 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
Zacatecasy sus Municipios.

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a
la clasificacién, ordenacion y descripcidn de los distintos grupos documentales,
con el propésito de consultar y recuperar eficaz y oportunamente la informacién.
Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido; en tanto que las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacién fisica de los expedientes.

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

- Serie: A la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

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

Subserie: A la division 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 y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacién, las entidades federativas y los municipios; asi como a las personas
fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al
archivo histérico.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el anélisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de trémite
0 concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos; con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y en su
caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicién documental, y
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Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
Mmantiene 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 Clasificacién Archivistica

CADIDOQ: Catédlogo de disposicién documental

AGN: Archivo General de la Nacion

DGAEZ: Direccién General de Archivos del Estado de Zacatecas
LAEZM: Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios
RAT: Responsable de Archivo de Tramite

IZC: Instituto Zacatecano de Cultura
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. MARCO DE REFERENCIA

El Instituto Zacatecano de Cultura “Ramén Lépez Velarde” es un organismo
publico descentralizado de la administracién publica estatal con personalidad
juridica y patrimonio propio cuyo objetivo general es promover, difundir,
fomentar, coordinar y desarrollar la actividad cultural en el Estado, preservandoy
rescatando sus valores artisticos e histéricos tradicionales y populares, asi como
generar las condiciones necesarias para que la sociedad tenga acceso a bienes,
servicios, actividades culturales y artisticas.

Como sujeto obligado de la normativa relativa a gestion documental: derivado
de la publicacién de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas Yy sus
Municipios en el afio de 2018, este Instituto agregd a su estructura orgénica el Area
Coordinadora de Archivos en julio de 2021.

A partir de ese afio se ha estado trabajando en primer lugar, en la
implementacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA), y también se han
tenido avances significativos como la elaboracién y actualizacién del Cuadro
General de Clasificacion (CGC) y el Catalogo de Disposicién Documental

(CADIDO), asi como en el levantamiento de inventarios documentales.
También se han elaborado e implementado diversos criterios relativos al uso de
documentos electrénicos, retso del papel y preparacién de los expedientes para
las transferencias primarias, ya que en la mayoria de las areas hay fondos
acumulados. De ahi la importancia de la implementacién del archivo de
concentracién, mismo queya se encuentra funcionandoy equipado en una 1% fase;
sin embargo, el espacio es limitado y es fundamental e imperativo completar el
equipamiento.

En este sentido, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de este
ano 2026, permite dar continuidad a los procesos, proyectos, actividades, acciones
y la asignacién de recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacion
del SIA, asi como el establecimiento de diferentes estrategias, técnicas y
metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la
administracién, organizacién y conservacion documental de los Archivos de
Tramite y Concentracién lo que permite el cumplimiento de la normativa tanto
en gestion documental como en la relativa a la transparencia y rendicién de
cuentas.

Derivado del avance de los trabajos en gestiéon documental, se ha detectado
la necesidad de contar con Archivo Histérico. Esta necesidad radica en su
relevancia para la memoria colectiva, la comprensién del pasado, la proteccién de
derechosy como fuente para la investigacion, ya que este tipo de archivos
resguardan documentos Unicos que reflejan la evolucién de la sociedad vy la
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cultura a través de esta institucién, asegurando gue la informacién no se pierday
esté disponible para futuras generaciones.

El PADA es una herramienta de planeacién orientada a mejorar las
capacidades de administracion de archivos de las dependencias y entidades, por
lo que debe cubrir los siguientes niveles:

* Nivel estructural: Establecimiento formal de un Sistema Institucional de
Archivos que cuente con infraestructura, recursos materiales, humanos y
financieros para un adecuado funcionamiento.

e Nivel documental: Elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de
controly consulta archivisticos (Cuadro general de clasificacion archivistica,
catalogo de disposicién e inventarios documentales).

e Nivel normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de las
regulaciones vigentes en materia de archivos.

I.I Nivel estructural

1. En lo que respecta a la formalizacién del sistema institucional de archivos del
IZC, se identifica que:

a) Apartirdejuliode 2021 el Area Coordinadora de Archivos esta reflejada
en la estructura orgéanica

b) En mayo de 2022 se implementé la unidad de correspondencia, como
Oficialia de partes

c) La designacién de los responsables de archivo de tramite por area se
hace mediante un memorandum, el cual se actualiza al menos cada
afo o segln sea necesario.

d) Apartirde noviembre de 2023 se designd a la persona responsable del
Archivo de Concentracién, la implementacién formal del mismo se
inicié en 2024 y continda en proceso.

e) Alafecha no se cuenta con Archivo histérico.

2. Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos
materiales, tecnologia, recursos humanos y recursos financieros , y a
continuacién se detalla la situacién actual:

Espacio El Archivo de Concentraciéon se equipd en una 12 fase; sin

fisico: embargo la capacidad de almacenamiento es limitada.

Con la finalidad de supervisar y acelerar las transferencias
primarias, las personas responsables del Area
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Coordinadora de Archivos y del Archivo de concentracién
estan ubicados en el mismo espacio de dicho archivo, pero
cabe mencionar que no se cuenta con espacio propio para
oficina.

Mobiliario:

En el mes de octubre de 2024 se adquirié estanterfa para el
Archivo de concentracién como una primera fase de
equipamiento, y a la fecha sigue pendiente la 2° fase para
incrementar la capacidad de almacenamiento y
aprovechar el espacio designado.

Suministros:;

El Area Coordinadora de Archivos no cuenta con
presupuesto propio, sin embargo, a través de la cuenta de
gasto corriente y recurso propio se han cubierto las
necesidades del drea en la medida de lo posible

Tecnologia:

Se cuenta con Tequipo de computo portatil y una Mac mini
2014 con monitor, teclado y mouse.

3. Dentro del 1ZC se
recursos humanos:

identifican aspectos relevantes en lo que respecta a los

a) Actualmente hay una persona designada como responsable del Area
Coordinadora de Archivos, asi como una responsable del Archivo de

Concentracion,

las cuales no tienen designadas otras responsabilidades

permanentes pero si algunas comisiones. Ambas personas son personal de

base.

b) Los responsables de archivo de trdmite (RAT’s) de las unidades
administrativas a las que estdn adscritas reciben capacitacién y
seguimiento para atender la administracién de archivos y la gestién

documental.

Asimismo, con la finalidad de proveer los conocimientos necesarios para que los
servidores pUblicos mejoren su trabajo en lo que respecta a la administracion de
archivos y gestion documental, es necesario:

a) Capacitacién continua tanto a los RAT's, como a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

b) Mayor compromiso y apoyo por parte de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario y titulares de las unidades administrativas.

4. Respecto a los recursos financieros necesarios, el 1IZC carece de presupuesto
para la gestién documental y administracién de archivos; sin embargo, a través de
la cuenta de gasto corriente y recurso propio se han cubierto las necesidades del
Area Coordinadora de Archivos en la medida de lo posible, y, aunque se entrega
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en tiempo y forma el programa presupuestario del afio correspondiente, se
desconoce el porqué no se asigna o etiqueta recurso para estos temas.

5. La herramienta de planeacién del SIA es el programa anual de desarrollo
archivistico, por lo que:

a) Contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, accionesy la
asignacion de recursos, orientados a mejorar las capacidades de
organizacion del SIA

b) Coadyuva al establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que
permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracién,
organizacion y conservacién documental de los Archivos de Tramite y
Concentracién ’

I.Il Nivel documental

1. La organizaciéon homogénea y circulacién controlada de los expedientes del 1ZC,
se garantiza con los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro
general de clasificacién archivistica, catdlogo de disposicién documental, e
inventarios documentales; en el IZC se destaca lo siguiente:

a) Desde diciembre de 2022, en la 2° Reunién Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario, se aprobaron tanto el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica (CGCA) como el Catdlogo de Disposicién Documental
(CADIDOQ), instrumentos que se encuentran publicados en la padgina web
del Instituto, en el micrositio correspondiente a Gestién documental. La
dltima version del CADIDO se validé en marzo de 2025.

b) Se cuenta con Gufa simple de archivos, aprobada en la 1 Reunién
Ordinaria, en junio de 2023 y también estd publicada en la pagina web del
Instituto.

c) A partir del afio 2022, se han establecido en los PADA cortes de inventario
de archivo de trdmite, primero semestrales y a partir de 2025, cortes
trimestrales, en apego a a los Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién, homologacién y estandarizacién de la informacién de las iy
obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo
31dela Ley General de Transparenciay acceso a la Informacién Publica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internety en la
Plataforma Nacional de Transparencia (Reforma 28/02/2024),
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d) En todas las unidades administrativas del IZC se tienen los expedientes

clasificados y organizados de acuerdo a la Ultima versién del CGCA
actualizado y aprobado.

e) A partir del afio 2023, se inici6 el trabajo de levantamiento de inventarios
de fondos acumulados en coordinacién con las unidades administrativas,
asimismo, se ha estado trabajando en los procesos de valoracién
documental en coordinacién con el Grupo Interdisciplinario y la Direccién
General de Archivos y derivado de acuerdos con esta dltima instancia, se
retomo este afo el proceso da baja documental.

2. La generacién, administracién, uso, control y migracién de formatos
electronicos, asi como planes de preservacidn y conservacién de largo plazo que
contemplen la migracién, la emulacién o cualquier otro método de preservacion
Yy conservacion de los documentos de archivo electrénicos son necesarios para
garantizar la validez juridica de estos.

En el afio 2024, el Area Coordinadora de Archivos del IZC, emitié los Criterios
Generales relativos al uso de Documentos electrénicos y digitalizados, para ir
estableciendo bases para el registro, preservacién y conservacién de este tipo de
documentos. No obstante, se requiere un mayor andlisis y gestién de los riesgos
informaticos para detectar vulnerabilidades y establecer medidas de control mas
estrictas relativas a la gestiéon documental a largo plazo de este tipo de
documentos. Se ha expuesto varios afios de manera reiterada que, al cubrir los
siguientes requerimientos, se pudiera lograr mayor avance en este tema:

a) Respaldos de informacién periédicos en todas las unidades administrativas

b) Poner a disposicidn de las unidades administrativas discos duros externos
para el resguardo de su informacion, o habilitar/gestionar espacio en
servidores.

LIl Nivel normativo

Para cumplir con el nivel normativo, el 1IZC ha tomado como referencia las
siguientes guias y/o manuales:

a) Guia para la Organizacién de los Archivos de oficina, emitida por el Archivo
General del Estado de Zacatecas.

b) Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del
Sistema Institucional de Archivos de los sujetos obligados de la Ley General
de Archivos, emitido por el Consejo Nacional de Archivos
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c) Metodologia para la elaboracién de instrumentos de control archivistico,
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catadlogo de Disposicién
Documental.

Alidentificar los elementos antes descritos, es posible visualizar tanto la estructura
del PADA como sus dreas de mejora y determinar el avance en la implementacién
del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de acuerdo a la Ley General de Archivos
y la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus municipios.

1. JUSTIFICACION

La elaboraciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) en una
instancia estatal de cultura es un proceso fundamental para garantizar una
gestion documental eficiente, transparente y alineada con las obligaciones
establecidas en la Ley General de Archivos y demas normatividad aplicable. Como
institucion pdblica generadora y administradora de informacién, es indispensable
contar con una planificacién estratégica que permita organizar, conservar,
describir y poner a disposicién de la ciudadania los documentos que dan cuenta
de las actividades sustantivas y administrativas vinculadas a la promocién, difusién
y preservacion del patrimonio cultural.

La naturaleza dindmica de los procesos institucionales demanda que los archivos
se desarrollen de manera continua, mediante acciones programadas que
fortalezcan la creacién, organizacién, uso, valoracién y preservacidon de los
documentos. En este sentido, el PADA constituye una herramienta de gestién que
integra objetivos, metas, responsablesy plazos de ejecucién, permitiendo mejorar
de forma sistematica las capacidades archivisticas, tanto en el Archivo de Tradmite
como en el Archivo de Concentracion.

Asimismo, la elaboracién del PADA responde a la necesidad de consolidar una
cultura archivistica institucional que asegure la integridad, autenticidad vy
disponibilidad de la informacién publica, contribuyendo a procesos clave como la
rendicidon de cuentas, la transparencia proactiva, la preservacion de la memoria
institucional y la toma de decisiones informada. Para una instancia estatal de
cultura, cuyos acervos documentales suelen estar vinculados a la gestién cultural,
a la administracién de recursos y a la salvaguarda del patrimonio, contar con una
planeacién archivistica anual es indispensable para garantizar la continuidad y
calidad de los servicios documentales.

Finalmente, el PADA fortalece la profesionalizaciéon del personal responsable de
los archivos, orienta la implementacion de buenas practicas alineadas a
estandares archivisticos nacionales e internacionales y facilita la evaluacién
periddica del desarrollo archivistico institucional. Su elaboracién y seguimiento
permiten avanzar hacia una gestién documental moderna, eficiente y centrada
en el valor pudblico de la informacién.
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l11.  OBJETIVOS

I11.I Objetivo General.

Continuar mejorando los procesos de gestién documental para lograr una
organizacion homogénea en apego a los instrumentos de control archivistico
actualizados, y en la medida de lo posible, cumplir con la Norma Mexicana NMX-
R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales - Lineamientos para su preservaciony asi
sentar las bases para preservar el patrimonio documental formalmente en el
Archivo Histérico de este Instituto. '

I11.11 Objetivos Especificos

A) Seguimiento a los procesos de gestién documental a través del ciclo
vital de los documentos: la correcta integracién de los expedientes en
archivo de trdmite expurgando expedientes, asi como la eliminacién de
los documentos de comprobacién administrativa (DCAI) para reducir el
volumen de archivo a resguardar en el archivo de concentracion.

B) Fortalecer la implementacién del Archivo de Concentracién
gestionando espacio de oficina, material, equipo necesario y la 22 etapa
de equipamiento de estanterfa, asi como implementando procesos
archivisticos lineamientos en apego a la normatividad vigente para un
correcto almacenamiento, localizacién y conservacién eficiente, asi
como para erradicar la acumulaciéon de archivo en las oficinas de las
unidades administrativas. '

IV. PLANEACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se estructura como un
instrumento de planeacidén estratégica que orienta las acciones necesarias para
continuar mejorando los procesos de gestion documental del Instituto, con el
propdsito de alcanzar una organizacién homogénea y sistematica conforme a los
instrumentos de control archivistico actualizados: el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, el Catélogo de Disposicién Documental, los Inventarios
Archivisticos y los Lineamientos Y Criterios Institucionales aplicables.
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IV.I Lineas Estratégicas de Planeacién

A. Fortalecimiento de la Gestién Documental

o Verificar la correcta aplicacién del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica en todas las unidades administrativas.

o Homogeneizar criterios de clasificacién y ordenamiento fisico Y
digital.

o Consolidar la organizacién del Archivo de Tramite y el Archivo de
Concentracién para asegurar continuidad en los procesos.

B. Actualizacién y Aplicacién de los Instrumentos de Control Archivistico

o Revisar y actualizar anualmente el Catdlogo de Disposicion
Documental conforme a necesidades operativas y normativas.

o Generar, depurar y validar inventarios documentales que permitan
mMantener el control y seguimiento del acervo.

o Implementar mecanismos de monitoreo para verificar el
cumplimiento de estos instrumentos.

C. Avances hacia el Cumplimiento de la NMX-R-100-SCFI-2018

o Identificar brechas entre las practicas actuales y los lineamientos de
la Norma Mexicana.

o Establecer acciones progresivas para mejorar las condiciones de
preservacion, conservacién preventiva y manejo documental.

o Promover la estandarizacién de procesos archivisticos con base en
criterios técnicos establecidos en la NMX.

D. Fortalecimiento del Archivo de Concentracién

o Gestionar espacio de oficina, material, equipo necesario y la 22 etapa
de equipamiento de estanteria.

o Desarrollar lineamientos internos para la preservacion, descripcion y
consulta del patrimonio documental.

o Sentar las bases para el desarrollo futuro de proyectos de
conservacion, digitalizaciéon y difusién del acervo histérico
institucional.

E. Capacitacién y Profesionalizacién del Personal

o Programar y/o solicitar sesiones de capacitacién en gestién
documental, normativa archivistica y preservacién de acervos.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026 - 1ZC 13
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o Promover la cultura archivistica institucional mediante talleres,
asesorias y acompafiamiento técnico a las unidades administrativas.

o Fortalecer capacidades para implementar adecuadamente la NMX-
R-100-SCFI-2018.

F. Evaluacién, Seguimiento y Mejora Continua
o Evaluar los avances trimestrales del programa.

o Realizar reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos y/o
Responsables de Archivo de Tramite (RAT) para monitorear el
cumplimiento de metas.

o Ajustar las acciones de planeacién segin las necesidades
institucionales detectadas durante el afio.

IV.Il Resultados Esperados

Algunos de los resultados que se esperan obtener con el presente PADA son los
siguientes:

» Consolidacién de la homogeneizacién de los procesos de organizacion
documental en todas las areas del Instituto.

e Aplicacién sistematica y efectiva de los instrumentos de control archivistico
actualizados.

» Avancestangibles hacia el cumplimiento progresivo de la NMX-R-100-SCFI-
2018.

o Fortalecimiento del Archivo de Concentracién, tanto operativamente como
en infraestructura.

V. PROYECTOS

Para lograr el cumplimiento tanto del objetivo general, como de los
objetivos especificos del presente PADA, se desglosan las actividades que se
engloban en los siguientes proyectos:

V.I. Seguimiento a los procesos de gestién documental
Objetivo: Identificar el ciclo vital de los documentos con la finalidad de darles el

tratamiento adecuado, en archivo de trdmite integrar correctamente los
expedientes expurgando expedientes, asi como eliminando los documentos de

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026 - 1ZC 14



comprobacién administrativa (DCAI) para reducir el volumen de archivo a
resguardar en el archivo de concentracion.

Responsable(s): Area Coordinadora de Archivos/Unidades Administrativas

Estrategia: Seguimiento a las actividades, tanto del expurgo de expedientes,
como la eliminacién de los documentos de comprobacién administrativa (DCAI)
y levantamiento de inventarios documentales.

Lineas de accién/actividades:

* Actualizacion y capacitacion de Responsables de archivo de tramite (RAT) e
integrantes del Grupo Interdisciplinario

e Eliminacién de DCAI

* Seguimiento y revisién a las areas para la organizacién homogénea, asi
como al levantamiento de inventarios documentales (trdmite,
concentracién y baja)

e Elaborar y validar criterios para correos electrénicos Yy entrega de archivos
en puestos operativos '

* Seguimiento a recomendaciones de la Direccién General de Archivos del
Estado para el correcto resguardo y conservaciéon del archivo de partituras
de la Banda Sinfénica del Estado

Necesidades del proyecto:

El/ la RA identifica las necesidades de | 11 meses (las
capacitacion institucional en materia de | sesiones se
archivos y programa las capacitaciones programaran de
necesarias, ya sea directamente con las | acuerdo a la
unidades administrativas  y/o en | carga detrabajo
coordinacién con la DGAEZ, gestionando | de propio IZCy
en caso necesario los materialeseinsumos | ala

Leticia de la Luz Mora | requeridos. disponibilidad
Responsable de Carrillo, Responsable del detemasy
archivos Area  Coordinadora de fechas del
Archivos DGAEZ)
Elaborar comunicaciones | 6 meses 7/)7
correspondientes para llevar a cabo la
eliminacion de DCAlI de acuerdo al /
procedimiento validado por el Gl.

Asesoria, seguimiento y revision a las | 12 meses, corte
unidades administrativas respecto al | de informacié
levantamiento y registro de inventario de | trimestrales
expedientes en tramite.

Elaborar criterios para correos electrénicos
y entrega de archivos en puestos
operativos
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Seguimiento a recomendaciones para
archivode partituras de la Banda Sinfénica
del Estado

Responsable del Mauricio Herrera Robles, | Asesoria, seguimiento y revisién a las | 12 meses
Archivo de Responsable del Archivo de | unidades administrativas respecto al
concentracion concentracion levantamiento y registro de inventario de
expedientes para concentracién o
candidatos a baja documental en apego a
los criterios establecidos por el Area
Coordinadora de Archivos.
Integrantes de Ma. Susana Montellano | Coadyuvaran en el analisis de los procesos | 12 meses, al
Grupo Mercado, Coordinacion | v procedimientos  institucionales para | menos 2
Interdisciplinario | Juridica .| validarlos, asi como participando en las | sesiones al afio
r[\)A;.de.ITourdesImben"tCarre_o'n, reuniones del grupo y atendiendo los
ireccion  de  Vinculacion . :
Estratégica acuerdos derivadas de éstas.
Héctor Gaytan Aréchiga,
Departamento de Informatica
Jaime Arturo Buenrostro
Calderén, Unidad de
Transparencia )
Rubén Rivera Gonzdlez,

Organo de Control Interno
Carlos Guillermo Salinas Flores,
Secretaria Técnica

Manuel de Jesus Palacios Mata,
Coordinacion Administrativa
Xochitl del Carmen Marentes
Esquivel, Direccion de
Ensefianza e Investigacién
Rosa Angélica Robledo
Covarrubias, Unidad de
Comunicacién Social -

Jesus Manuel Meza Montalvo,
Centro Cultural Ciudadela del
Arte

Marco Antonio Saucedo
Martinez, Direccién de la Red
Estatal de Festivales

Carlos Martin Vésquez Diaz,
Direcciéon de  Difusién y
Animacion

Uriel Marquez Romo, Direccién
del Sistema Estatal de Museos

Responsables de Designados por escrito por | Con el seguimiento y asesoria del Area | 12 meses
archivo de los titulares de las unidades | Coordinadora de Archivos, asf como con el
tramite de las administrativas apoyo de sus titulares de dareg,
unidades promoveran la integracién, organizacion y
administrativas expurgo de los expedientes que produce
(RAT's) conforme a los criterios solicitados y en
apego al CGCA. Asimismo, asistiran a las
capacitaciones y/o reuniones convocadas
para el seguimiento de la gestién
documental.
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Cértuchos de

téner negro i 964.00

250 Cajas de archivo tamafio carta 41.00 10,250.00

24 carretes Hilo para coser expedientes 48.00 1,180.00

50 Aguja para coser expedientes 872 218.00

5 paqg ¢/100 Folder de manila para archivo tamafio carta 294.00 1,470.00

100 Sobres tamarfio carta 2.72 272.00

50 Cinta adhesiva transparente, ancha 21.00 1,050.00

2 Bata de trabajo manga larga 550.00 1,100.00

1 caja ¢/100 Guantes de latex 407.00 407.00

1 caja ¢/100 Cubrebocas 500.00 500.00

4 paq ¢/500 Hojas tamarfio carta 112,50 450.00

1 caja c/24 Plumas tinta azul 129.60 129.60

1 caja c/24 Plumastinta negra 129.60 129.60

1caja Plumones tinta indeleble 173.00 173.00

1 caja c/24 Lapices 156.00 156.00

1 caja Grapas 39.00 39.00

1 caja ¢/100 Clips chicos 13.00 13.00
1 paquete c/6

pads Post it, notas adhesivas 52.00 52.00

1cajac/12 Sujeta documentos chico 39.00 39.00

1cajac/12 Sujeta documentos mediano 116.00 116.00

1cajac/12 Sujeta documentos grande 155.00 155.00

TOTAL 18,863.20

V.l Fortalecer la implementacién del Archivo de Concentracién

Objetivo: Impulsar el adecuado funcionamiento del Archivo de concentracién en
apego a la normatividad.

Responsable(s): Area Coordinadora de Archivos/ Direccién General/ Coordinacion
Administrativa

Estrategia: Hacer las gestiones administrativas correspondientes, asi como
elaborar y establecer los procedimientos archivisticos y lineamientos para el

correcto funcionamiento del Archivo de Concentracién.

Lineas de accién/actividades:

e Validar e implementar manual de procedimientos archivisticos \%

lineamientos en apego a la normatividad vigente

* Realizar las gestiones necesarias para apegarse en la medida de lo posible
al cumplimiento de la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos

Documentales - Lineamientos para su preservacion.

e Cestionar la 2° etapa de equipamiento
* Realizar las gestiones necesarias para la designacién y/o rehabilitacién de
espacio digno para oficina

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026 - 1ZC
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* Gestionar la designacién de responsable de Archivo histérico

e Revisién y/o actualizacién de instrumentos de control archivistico y
elaboracién de calendario de caducidades para proceder a dar bajas
documentales de fondos acumulados

Necesidades del proyecto:

En coordinacién con la responsable del | 6-8 meses
Area  Coordinadora de  Archivos,

Responsable del | Mauricio  Herrera  Robles, implementar los procedimientos
Archivo de Responsable del Archivo de archivisticos y lineamientos para el éptimo
concentracién concentracion funcionamiento del Archivo de

Concentracibn en  apego a la
normatividad vigente.

Elaborar calendario de caducidades para | 4 meses
programar las bajas documentales de
fondos acumulados en coordinacién los
RAT de las unidades administrativas.

6 meses
En coordinacién con los RAT, revisar los
instrumentos de control archivistico.
Responsable de | Leticia de la Luz Mora Carrillo, | Realizar las gestiones correspondientes | 7 meses
archivos Responsable del Area | para espacio de oficina, equipo, materiales
Coordinadora de Archivos y 2% etapa de equipamiento del Archivo de
Concentracion.

Realizar gestiones para apegarse en lo
posible a la Norma Mexicana NMX-R-100-
SCFI-2018, asi como para la designacién de
Responsable de Archivo de Concentracion
Integrantes de Ma. Susana Montellano Mercado, | Coadyuvaran en el analisis de los procesos
Grupo Coordinacion Juridica .|y procedimientos institucionales para
Interdisciplinario | Ma. de Lourdes Imbert Carredn, validarlos, asi como participando en las

Es';?gfég?ca de Minedlacion reuniones del grupo y atendiendo los

Héctor Gaytén Aréchiga, acuerdos derivadas de éstas. 12 mesezs, al
Departamento de Informatica me'nOS -
Jaime Arturo Buenrostro Calderdn, sesiones alano

Unidad de Transparencia

Rubén Rivera Gonzélez, Organo de
Control Interno

Carlos Guillermo Salinas Flores,
Secretaria Técnica

Manuel de JesUs Palacios Mata,
Coordinacion Administrativa
Xochitl del Carmen Marentes
Esquivel, Direccién de Ensefianza e
Investigacién

Rosa Angélica Robledo
Covarrubias, Unidad de
Comunicacién Social

Jesis Manuel Meza Montalvo,
Centro Cultural Ciudadela del Arte
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Marco Antonio Saucedo Martinez,
Direccion de la Red Estatal de
Festivales

Carlos Martin  Vésquez Diaz,
Direccién de Difusién y Animacion
Uriel M&rquez Romo, Direccién del
Sistema Estatal de Museos

Responsables
de archivo de
tramite de las
unidades
administrativas

(RAT)

Designados por escrito por los
titulares de las unidades
administrativas

Con el seguimiento y asesorfa del Area
Coordinadora de Archivos, asi como con el
apoyo de sus titulares de &rea,
promoveran la integracion y organizacion
de los expedientes para archivo de
concentracion y susceptibles a baja
documental conforme a los criterios
solicitadosy a los lineamientos del Archivo
de concentracion.

12 meses

Sistema de almacenamiento, 22 etapa 4829 175,482.9

1 Trituradora de papel 3,035.20 3,035.20
35 Discos duros externos 399.00 13,965.00
1 Ampliacién y/o rehabilitacién de espacio para oficina 10,000.00 10,000.00
TOTAL 202,483.10

NOTA IMPORTANTE: Cabe mencionar que los costos aqui citados se solicitaron en
el mes de diciembre de 2025, por lo que éstos pueden variar en el transcurso del

afo 2026.

Lo anterior se adquirira en atencién a una suficiencia presupuestal en sentido
positivo del ejercicio fiscal 2026, con fundamento en la Ley de Austeridad,
Disciplina y Responsabilidad Financiera del estado de Zacatecasy sus municipios.
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VI. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO

V1.l Planificacién de comunicaciones

La planificaciéon de las comunicaciones constituye un eje fundamental para la
correcta implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, al
asegurar que la informacién generada, los avances en materia de gestion
documentaly las actividades derivadas del programa sean difundidos de manera
clara, oportuna y homogénea entre todas las areas del Instituto Zacatecano de
Cultura (1ZC). Su finalidad es garantizar que los servidores publicos cuenten con la
informacién necesaria para ejecutar sus responsabilidades archivisticas, fomentar
una cultura institucional de organizacién documental y fortalecer el
cumplimiento del marco normativo vigente.

VLII Objetivo y alcance de la planificacién de comunicaciones

Establecer los mecanismos, canales y responsables para difundir informacién
relacionada con las actividades archivisticas, de modo que las unidades
administrativas del 1ZC reciban, comprendan vy apliguen adecuadamente las
directrices del PADA, asegurando asf la coordinacién interinstitucional y la mejora
continua en los procesos de gestidén documental.

La planificacién comprende comunicaciones internas dirigidas a titulares de area,
enlaces administrativos, responsables de archivo de tramite Y personal operativo
que participa directa o indirectamente en la produccién, organizacion,
conservacién y transferencia de documentos.

VLIII Estrategias de comunicacién

A. Comunicacién vertical

o Circularesy oficios internos emitidos por la Direccién General o la Direccién Py

Administrativa, para informar lineamientos, plazos y responsabilidades
archivisticas.

e Instrucciones formales para transferencias documentales, actualizaciones
en instrumentos de control archivistico y cumplimiento de la normatividad.

B. Comunicacién horizontal
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Reuniones periddicas entre unidades administrativas, coordinadas por el
Area de Archivo, para resolver dudas, revisar avances y detectar areas de
oportunidad.

Grupos de trabajo para actualizar inventarios, catdlogos vy clasificaciones
documentales.

Comunicacién digital

Envio de correos electrénicos con recordatorios, avances Yy materiales de
consulta.

Uso de correo electrénico, preferentemente institucional para el envio de
formatos actualizados, calendarios de actividades Yy notificaciones de
capacitacion.

Repositorio digital para compartir lineamientos, guias y normativa
archivistica.

Mensajes clave

Importancia de cumplir con el marco normativo archivistico nacional y
estatal.

Relevancia del Archivo de Concentracién como espacio estratégico para el
resguardo temporal y la consulta oportuna de documentacién.

Necesidad de mantener. actualizados los instrumentos de control
archivistico.

Beneficios institucionales de una correcta gestién documental:
transparencia, eficiencia administrativa y preservaciéon del patrimonio
documental.

5. Responsables

Area Coordinadora de Archivo del 1ZC: coordinacion general de la
comunicacion archivistica, elaboracién de contenidos, seguimiento y
evaluacion.

Direccién General: validacion y emision de comunicaciones oficiales.

Titulares de Area: difusidon interna de las instrucciones, supervisién del
cumplimiento y retroalimentacion.

Responsables de Archivo de Trédmite: ejecucion operativa y canalizacién de
informacién hacia el personal de cada area.
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6. Calendario y frecuencia
e Trimestral: recordatorios de cumplimiento y retroalimentacion.

e Semestral: presentacién de informe de avances al Gru po Interdisciplinario
de Archivos del 1ZC.

* Segln necesidad: emisién de circulares o avisos emergentes sobre
cambios normativos o actualizaciones de procesos, asi como reuniones de
seguimiento con responsables de archivo de trémite y/o Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

7. Medios y herramientas

o Oficiosy circulares internas.

» Correo institucional y listas de distribucién.

» Plataforma digital de documentos compartidos.

* Reuniones presenciales o virtuales.

« Materiales de apoyo: infografias, calendarios, tripticos, guias breves.
8. Evaluacién |

Para asegurar la eficacia de la comunicacién, se aplicaran las siguientes acciones
de evaluacioén:

» Verificacién del acuse de recibo y lectura de las comunicaciones enviadas.
» Registro de participacién en reuniones y capacitaciones.
e Revision periédica de avances en los procesos archivisticos de cada area.

VLI.lIl Control de cambios

El presente apartado tiene como finalidad documentar y dar seguimiento a todas
las modificaciones realizadas al Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
Instituto Zacatecano de Cultura (IZC), a fin de garantizar la trazabilidad,
transparencia y correcta versién del documento. El control de cambios permite
identificar de manera precisa las actualizaciones efectuadas, asi como su fecha,
responsable y motivo, asegurando que las &reas involucradas trabajen con
informacién vigente y confiable.

A. Objetivo y alcance del control de cambios

Registrar las revisiones, correcciones y actualizaciones realizadas al PADA,
manteniendo un historial sistematico que facilite su consulta, validacién \%
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auditoria interna o externa. El control de cambios aplica a todas las secciones del
PADA, incluyendo: diagndstico archivistico, planificacién, objetivos, actividades,
cronograma, responsables, seguimiento, evaluacién y anexos técnicos.

B. Procedimiento general

1. Identificacién del cambio: Cualquier actualizacién, correccién o ajuste
detectado por el Area Coordinadora de Archivo o por los titulares de las
unidades administrativas serd documentado y valorado antes de su
incorporacion.

2. Solicitudy revisién: Las propuestas de modificacion deberan ser enviadas al
Area Coordinadora de Archivo del IZC, quien revisard su pertinencia,
alineacién normativa y congruencia con los objetivos del PADA.

3. Validacion: Una vez revisado el cambio, se solicitara el visto bueno de la
Direccion Administrativa y, en su caso, del Grupo Interdisciplinario de
Archivos del Instituto, cuando la modificacién impacte procesos o
instrumentos de control archivistico.

4. Registro del cambio: Todo cambio aprobado se integrard en la tabla de
control de cambios indicando fecha, descripcién, seccién afectada, versién
y responsable de la actualizacién.

5. Difusion: El Area Coordinadora de Archivo enviaré la versidn actualizada a
las unidades administrativas, asegurando la comunicacién oportunayclara
sobre las modificaciones realizadas.

C. Tabla de control de cambios

A continuacion se presenta el formato oficial utilizado para el seguimiento de
actualizaciones:

Responsable
dela Autorizé
modificacién

Fecha de Seccién Descripcidén

NSSion actualizacién|modificadal|del cambio

y Area
Meicn Coordinadora ipe
1.0 dd/mm/aaaa |— inicial del , Interdisciplinario
documento asArchive de Archivos
del IZC
1.1 dd/mm/aaaa
1.2 dd/mm/aaaa
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Responsable
dela Autorizé
modificacién

Fecha de Seccién Descripcién

Versidon . . e .
actualizacién||modificadal|del cambio

Nota: La numeracién de versiones seguird un esquema incremental, en el que el
primer digito identifica cambios mayores al documento yel segundo digitado
seriala gjustes menores o correcciones especificas.

D. Conservacidn del historial

El historial de cambios deberd conservarse como parte integral del PADA y
permanecer disponible para consulta del Comité de Archivo, auditorias internas,
revisiones programadas y evaluaciones del cumplimiento archivistico. La versién
vigente del documento debera sefialar claramente su ndmero de versién y fecha
de emision.

VLIII Administracién de riesgos

El analisis e identificacion de riesgos permite anticipar los factores que pueden
obstaculizar el cumplimiento de las actividades previstas en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) del Instituto Zacatecano de Cultura (IZC). La gestidn
adecuada de riesgos garantiza la continuidad operativa, la eficiencia en los
procesos archivisticos y el apego al marco normativo.

El presente andlisis contempla riesgos humanos, materiales y operativos,
valorando su probabilidad de ocurrencia, su impacto en el programay las medidas
preventivas y correctivas para mitigarlos.

Riesgo 1. Cargas de trabajo y/o desinterés de titulares Yy personal para asistir a
reuniones y capacitaciones, asi como para atender los temas relativos a la
gestién documental

1.1 Descripcién del riesgo

Existe la posibilidad de que los servidores publicos de diversas areas presenten
dificultades para asistir a reuniones programadas, sesiones de capacitacién y A
actividades de seguimiento, ya sea por sobrecarga laboral, falta de disponibilidad

O poco interés en las tareas archivisticas.

1.2 Causas probables
e Sobrecarga de actividades administrativas y operativas.

e Percepcion limitada sobre la importancia de la gestién documental.
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» Falta de incentivos o reconocirmiento por la participacién en actividades
archivisticas.

1.3 Impacto potencial

e Incumplimientos a la normativa vigente tanto en materia de gestidon
documental, como en materia de transparencia.

» Retrasos en la ejecucion del PADA.

e Baja calidad o inconsistencias en la aplicacién de instrumentos de control
archivistico.

» Debilitamiento en la coordinacién entre areas y rezagos en transferencias
documentales.

1.4 Medidas de mitigacién

» Cestionar los recursos necesarios con antelacién analizando las opciones
viables para cada situacion en particular.

 Establecer calendarios de las actividades y capacitacién con suficiente
anticipacién. |

+ Emitir comunicados institucionales que refuercen la obligatoriedad de la
participacion.

o Implementar sesiones breves, practicas y adaptadas a los horarios del
personal.

» Promover cultura archivistica mediante materiales informativos vy
acompafiamiento continuo.

Riesgo 2. Falta de recursos financieros para materiales y equipo del Archivo de
Concentracién

2.1 Descripcién del riesgo ‘ : »

El Instituto podria no contar con los recursos financieros necesarios para adquirir
insumos minimos para el resguardo documental (cajas, carpetas, etiquetas) o
equipo indispensable para el funcionamiento adecuado del Archivo de
Concentracion.

2.2 Causas probables

e Limitaciones presupuestales institucionales.
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« No considerar como prioridad el rubro archivistico dentro de la
programacién anual del gasto.

e Incremento en el volumen documental sin asignaciéon proporcional de
recursos.

2.3 Impacto potencial

» Imposibilidad de organizar, resguardar y conservar adecuadamente los
expedientes.

* Afectacion a la integridad fisica de la documentacién.

e Retrasos en procesos de transferencia, valoracién y depuracién
documental.

e Incumplimientos en la normatividad relativa a transparenciay rendiciéon de
cuentas.

2.4 Medidas de mitigacién
» Elaborary presentar requisiciones oportunas a la Direccién Administrativa.

» Gestionar recursos mediante proyectos especificos o reasignaciones
presupuestales.

» Optimizar los insumos existentes mediante estandarizacion de procesos.

e Priorizar las actividades criticas del Archivo de Concentracién conforme a
disponibilidad.

Riesgo 3. Recursos humanos insuficientes para la realizacién de actividades
archivisticas en fondos acumulados

3.1 Descripcién del riesgo

El volumen de documentos acumulados en resguardo puede superar la
capacidad del personal asignado al drea archivistica, provocando retrasos en la
organizacion, clasificacién, depuracién o descripcién de fondos histéricos \Y%
acumulados.

3.2 Causas probables
» Plantilla operativa limitada en el drea de archivo.
» Falta de personal capacitado en técnicas archivisticas.

e Crecimiento constante del acervo sin incremento proporcional de personal.
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3.3 Impacto potencial

Rezago en la organizacién de fondos acumulados.
Riesgo de pérdida, dafio o descontextualizacién de documentos.

Imposibilidad de cumplir metas del PADA o del Programa de Gestidn
Documental.

Dificultades para garantizar la consulta y acceso a la informacion.

3.4 Medidas de mitigacién

S O S O

S S O

Solicitar apoyo de personal de servicio social para estructurar un equipo de
trabajo para tareas archivisticas especificas.

Solicitar apoyo temporal de personal administrativo para tareas especificas.

Gestionar la contratacién o asignacién de personal eventual en periodos de
mayor carga.

Priorizar la organizacién de series documentales criticas o de Mmayor uso.

Implementar metodologias de trabajo por etapas o campanas archivisticas.

VIl. MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Zacatecas.

Ley General de Archivos

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
emitidos por el Archivo General de la Nacién.

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

Ceneral del Estado de Zacatecas.
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