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Ik MARCO DE REFERENCIA

De conformidad con el Articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, los Articulos 23, 24, 25; Articulo 28. fraccion Ill de la Ley General de Archivos
(LGA); Lineamiento Cuarto. fraccion XXXV, Sexto. fraccion Il y Trigésimo Cuarto de los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos; los Articulos 27, 28 y
31. fraccion |l de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas, con respecto de constituir
y mantener actualizados los sistemas de archivo y gestién documental conforme a la
normatividad aplicable; es que se establece el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), del Instituto Zacatecano de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales (IZAl), el cual tiene como objetivo principal la implementacion de
acciones para contar con informacion actualizada, la cual favorezca el acceso a la
informacién por medio de una adecuada administracién documental que garantice las
condiciones minimas para la eficiencia de los procesos documentales de archivos,
convirtiéndolo en una herramienta para guiar y dar seguimiento a la sistematizacién de los

mismos.

. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA-2020, se presenta como una
herramienta que coadyuvara en la implementacion del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto Zacatecano de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales, brindando continuidad a los objetivos vinculados en |la organizacién de archivos
en los sistemas normativos y operativos que marca el sistema. A traves del PADA, se busca
que las tareas estén claramente definidas en actividades, tiempos y responsables, para
coordinar las acciones necesarias que lleven a organizar, conservar y disponer de los
archivos que genere, administre, posea y resguarde el |1ZAl, asi como presentar los
procedimientos archivisticos de gestion documental, los cuales faciliten el acceso a la

informacién. Todo esto con el apoyo y validacion del Grupo Interdisciplinario del Instituto.




Para atender a lo antes mencionado se debera:

=  Dar cumplimiento a la normatividad en materia de archivos.

= Formalizar el Sistema Institucional de Archivos.

= Aplicar los instrumentcs de control y consulta archivistica de manera adecuada.

= Elaborar e implementar los instrumentos de consulta y control archivisticos.

= Establecer criterios especificos para la administracion de documentos, organizacion
de archivos y clasificaciéon de la informacion, incluyendo la valoracién documental.

= Estandarizar procesos archivisticos.

= Establecer un sistema unificado de clasificacion archivistica

= Reorganizary liberar espacios en los archivos de tramite y archivo de concentracion.

= Realizar acciones coordinadas con la Direccion de Tecnolegias de la Informacion
para el disefio y desarrollo de un sistema de gestidon documental automatizado.

= |mpartir cursos de capacitacion en materia de archivos en conjunto con la Direccion

de Capacitacion.

La administracion de la documentacion generada por cada area, aunado a la
implementacion de los instrumentos archivisticos adecuados, impactara en la
estandarizacion de los expedientes, dando como resultado la normalizacion de la
informacion y el flujo de la misma, eludiendo la acumulacién de expedientes, cuyos plazos
de vigencia en el archivo de tramite y concentracién han vencido. Ademas de que se contara
con las disposiciones para el adecuado tratamiento de los documentos generados en el
Instituto. La ventaja de establecer un sistema unificado de clasificacion se refleja en un
mismo lenguaje entre las unidades administrativas del Instituto, facilitando la comunicacién

entre las mismas.

. OBJETIVOS

a. Objetivo General.

Implementar un adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos que

permita: a) la organizacién y conservacion de los archivos; y b) garantizar el ejercicio
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del derecho de acceso a la infermacion y la rendicion de cuentas con el de cumplimiento a

las disposiciones aplicables en materia de archivos.

b. Objetivos Especificos.

V.

Mantener actualizados los nombramientos de: responsable del Area

a.
Coordinadora de Archivos, responsable del Archivo de Concentracion, y
responsables de Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas.

b. Proporcionar capacitacion a los encargados de los Archivos de Tramite.

c. Identificar y solicitar la transferencia secundaria de la documentacioén con
posible valor histérico bajo resguardo del Instituto.

d. Contar con un sistema de gestion documental adecuado.

e. Validar los instrumentos de consulta y control archivistico.

f. Dar seguimiento a la aplicacion de criterios especificos en materia de
organizacion y conservacién de archivos.

g. Desarrollar un Sistema de gestién documental automatizado.

PLANEACION

Para lograr los objetivos planteados sera necesario llevar a cabo las siguientes actividades:

1.- Actualizar los criterios para la administracion y manejo integral de los archivos.
2 - Mantener los nombramientos de responsables del Area Coordinadora de
Archivos, Archivo de Concentracién, y los responsables de los archivos de tramite
de las unidades administrativas.

3.- Capacitar y Asesorar a los encargados de archivos.

4 - Iniciar con el proceso de Valoracion Documental.

5.- Remodelar los espacics del Archivo de Concentracion.
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4.1 Requisitos

Las necesidades actuales el area de Archivos son varias; aun y cuando se cuenta con
algunos instrumentos de control archivistico, es necesaria una restructura en los mismos
para implementar el Sistema Institucional de Archivos, el cual es parte del Sistema de
Gestibn Documental. Para la implementacion del Plan, sera necesaria la participacion,

ademas de los responsables de archivo, de los titulares de algunas direcciones del Instituto.

4.2 Alcance.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 se aplica a todas las areas de archivo
(tramite y concentracion) del Instituto Zacatecano de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, buscando contar con instrumentos de
control y consulta actualizados, asi como impartir la capacitacion correspondiente para
poder lograrlo. Es aplicable para los Archivos de Tramite de las unidades administrativas,

asi como el Archivo de Concentracion.

4.3 Entregables.

- Oficios de nombramiento o designacion de Responsables de Archivo de Tramite
y responsable del Archivo de Concentracion.

- Criterios generales para la operacion de los archivos.

- Oficio de solicitud de validacion del Catalogo de Disposicion Documental
remitido por el Grupo Interdisciplinario.

- Fichas técnicas de valoracién documental, cuadro general de clasificacion
archivistica, catalogo de disposicion documental, inventarios documentales.

- Elaboracion de contenidos en materia de archivos para cursos de capacitacion.

4.4.y 4.5. Actividades y Recursos.
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4.6 Tiempo de implementacion.

En la tabla anterior se tiene considerada la cantidad aproximada de periodos de trabajo

para finalizar cada actividad.

4.6.1 Cronograma de actividades

Actividades

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

Elaborar procedimientos para la
operacion de los archivos

Designar a los responsables de
los Archivos de Tramite

Automatizacion de archivos y
gestiéon de documentos
electronicos

Disefio e implementacion de un
Sistema de Gestion Documental

Digitalizacion y/o conservacion
de documentos del Archivo de
Concentracién

Migracién de informacion al
Sistema de Gestion Documental

Impartir capacitacién en materia
de archivos a responsables de
los archivos de tramite.

Impartir capacitacion en materia
de archivos a responsables de
los archivos de los Sujetos
Obligados
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, es aprobado por unanimidad

de votos de los C.C. Comisionados: Mtro. Samuel Montoya Alvarez, Comisionado
Presidente: Dra. Norma Julieta del Rio Venegas, Comisionada y Lic. Fabiola Gilda Torres
Rodriguez, Comisionada; integrantes del Pleno del Instituto Zacatecano de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales, en la Tercera Sesion Ordinaria
del Afio 2020 en fecha 27 de Enero del afio antes citado ante la presencia del Mtro. Victor

Hugo Hernandez Reyes, Secretario Ejecutivo del Instituto, quien autorizay dafe.......

omisionado Presidente
Instituto

Sernse a g
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Dra. Norma Juljeta del Rio Venegas ic. } 6la Gilda Torres Rodriguez

Comisionada

SBecretario Ejecutivo




