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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2021 DEL INSTITUTO ZACATECANO DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1. REGULAR EL FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO.

1.1. Presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

De conformidad con los articulos 23, 24 y 25, tanto de la Ley General de Archivos y
la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, donde se
establece que los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual que
contenga los elementos de planeacion, programacion y evaluaciéon para el
desarrollo de los archivos, es que durante la Sexta Sesion Ordinaria de Pleno,
celebrada el 17 de Febrero del 2021, se presenté el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2021 del IZAl, con las acciones a seguir en materia de Archivos con el
objetivo de implementar un Sistema de Gestion Documental dentro del Instituto. La
aprobacion del Plan queddé asentada en el Acta No. ACT/PLE-ORDO6-
IZAl/17/02/2021.8.

1.2. Publicar en el SIPOT y en la pagina web del Instituto: el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica 2021; el Catadlogo de

Disposicion Documental y la Guia de Archivo.

Con el objetivo de cumplir con el objetivo de la Obligaciones de Transparencia,
desde del primer trimestre del afio 2021 se publicaron dichos instrumentos
archivisticos, los cuales van de acuerdo a los Lineamientos Técnicos Generales para
la publicacion, homologacién y estandarizacion de la informacion de las obligaciones

establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccidn IV del articulo 31 de la Ley General



de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de

Transparencia; cuya ultima modificacion fue publicada en el DOF el 28/12/2020.

1.3. Elaborar las fichas de valoracion documental de las Unidades
Administrativas. Realizar la actualizacion de los instrumentos de
control y consulta archivistica: Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental y Guia de

Archivo Documental.

Durante el segundo semestre del afio 2021, en conjunto con los titulares de las
Unidades Administrativas del Instituto se actualizo la informacion de las fichas de
Valoracion Documental. Una vez actualizadas se conformo el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y la Guia de
Archivo Documental, dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 13 tanto de
la Ley General de Archivos, como de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas

y sus Municipios.

2. Llevar a cabo la organizacidon, conservaciéon, disponibilidad,
integridad y localizacion de los documentos generados por el

Instituto.

Con el objetivo de agilizar los procesos de consulta de expedientes, ya sea para dar
respuesta a las solicitudes de informacion o por consulta interna, el encargo del
Archivo de Concentracion elabor6 un Plano Topogréfico del mismo el cual describe
de manera visual la ubicacién de los documentos que se resguardan en el archivo

de concentracién. Dicho plano topografico queda como a continuacion se describe:



| R
| Y
€0.4DD
€0 SMA

(0.FGTR

o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
0

.....

5222 % I s cvc2m i EcuTivA
......
T o o6 o AsunTos JURIDicos

v
v
v
v
v
v
v
v H
v
v
o
o
VH
VHO
v
o
v HO

xxxxxxxxxxxxxxx

vio
w10
w10
w10
w10
10!
w10
w10!

uuuuuuuuuuuu

-D\RKOON ADMINISTRATIVA

TN o 5cc6n 0 TeCH0L0GiAS O LA INFORMACION

v sp tTEr
T ozt T ET

Z ¢ 8 z

AREA DE TRABAJO

anowny | 1 ranowny

ARCHIVOS

NNNNN

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

zx

¥ O111Svd
€ O111Svd
Z O11Isvd
T OT11ISvd

DIRECCION DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

[N ov:cci0 e cenTRo DE INVESTIGACIONES

I covuicacion sociaL

vianovny | £13nowvny | 2 1anovny | T ianovnw

vianovny | £ 13novny | z 1anovny | 1 ianovay

v1anovny | £ 1anovny | 2 1anovny | 1 ianovae

vianowny | € 13nDWNY

DIRECCIGN DE CAPACITACION, PROMOCION Y VINCULACION CON LA SOCIEDAD

PASILOS T 0410 INTERNO D CONTROL

2.1. Realizar manuales de operacion que incluya los lineamientos
para la produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracién,

disposiciéon y conservacion documental del Instituto.

La adopcion de un criterio sistematico resulta esencial para las organizaciones y la
sociedad a la hora de proteger y preservar los documentos como evidencia de sus
actos, coadyuvando en el apoyo a posteriores actividades y toma de decisiones. Es
por esta razon que se realizd la Guia para la Elaboracion de los Documentos que se
generan dentro del IZAI. Estos criterios unifican y estandarizan la elaboracion de
documentos dentro del Instituto homologando la estructura y redacciéon de estos.
Esta Guia fue aprobada por el acuerdo de Pleno ACT/PLE-ORD17-
1ZAI/12/05/2021.15 y difundida a las Unidades del Administrativas del Instituto para

su implementacion.



2.2. Coadyuvar en la descripcion de los expedientes que se

encuentran bajo resguardo del Archivo de Concentracion.

Durante el afio 2020 el Archivo de Concentracion coadyuvé en la descripciéon de los
expedientes que se encontraban bajo su resguardo. Es importante destacar que
esta actividad se realizd con lo expedientes que fueron transferidos antes de contar
con los instrumentos archivisticos, de manera que algunos de los expedientes en
resguardo no se encontraban clasificados correctamente. Se ubicaron algunos
expedientes con estas caracteristicas y se realiz0 la clasificacion correcta. Logrando
de esta manera la ubicacion y descripcion de expedientes para su localizacion

expedita.

2.3. Recepcion de transferencias primarias en el Archivo de

Concentracion.

A lo largo del afo 2021 se realizaron un total de ocho transferencias primarias,
dando como resultado la recepciéon de 996 expedientes en el Archivo de
Concentracion. Las transferencias primarias fueron realizadas por la mayoria de las
areas administrativas cuyos expedientes habian cumplido su vigencia en los
respectivos archivos de tramite. Dichos expedientes fueron ubicados en el archivo

de concentracion de acuerdo con el plano topografico.

3. Aprovechar el uso de tecnologias para mejorar la administracion de

los archivos del Instituto.

Segun el Art. 42 de la Ley General de Archivos los sujetos obligados deberan
establecer los planes para la preservacion y conservacion de los documentos de

archivo eléctricos, razén por la cual es que durante el afio que se informé se llevé a



cabo la digitalizacién de expedientes para contar con el respaldo tanto digital como

fisico de los mismos.

4. CAPACITACION

Proveer capacitacion en las competencias laborales de la materia y

profesionalizacion de los responsables de las areas del Instituto.

De acuerdo con el Art. 99 de la Ley General de Archivos y el Art. 107 de la Ley de
Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios los sujetos obligados
deberan de promover la capacitacion y profesionalizacién de las personas
responsables de las areas de archivos. Con la profesionalizacion del personal se
garantiza que los acervos documentales del IZAlI se mantengan organizados,
conservados y disponibles para su consulta.
La jefatura de archivos concluyé dos diplomados, el primero impartido por la
Universidad Autonoma de Zacatecas (UAZ), denominado “Elementos Basicos para
la Implementacion del Sistema Institucional de Archivos”. Y el diplomado
denominado “Archivos y Gestion Documental”’, impartido por el Instituto
Duranguense de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
(IDAIP).
Por parte del responsable del archivo de concentracion, se concluy6 el diplomado
en “Archivos y Gestién Documental”, impartido por el IDAIP.
Ademas, se estuvieron realizando de manera proactiva, entre algunas de las
capacitaciones mas relevantes se encuentran:

e |Il Congreso Archivistico de las Américas.

e Obligaciones en Materia de Gestion Documental y Administracion de

Archivos.
e Reunion de Archivistas Zacatecanos con el Archivo General de la Nacion
(AGN).



e La Gestion del Documento Electrénico en el Centro de la Transformacion
Digital.

e Conversatorio: Auditoria Archivistica para la Gobernanza de la Informacion.

e Conversatorio: La transformacion digital en la archivistica.

e Presentacién del Diccionario de Archivos en el Estado de Zacatecas.

e ;CoOmo nos ven? Archivos y Archivistas en los Medios de Comunicacion.

e Seminario: La Funcion Social de los Archivos.

e Clasificacion de la Informacion.

También se realizaron visitas a los Archivos de Concentraciéon de algunas
dependencias del Estado de Zacatecas, con el objetivo de intercambiar métodos y
técnicas en el desarrollo de la gestion documental. Entre las visitas destacan las
realizadas a: Archivo de Concentracion de la secretaria de Administracién; Archivo
de Concentracién de la Presidencia Municipal de Guadalupe y el Archivo de

Concentracion de la Presidencia Municipal de Zacatecas.



