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. INTRODUCCION.

De acuerdo a la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas, los sujetos obligados deberan
promover una correcta preservacion de sus archivos; para esto sera necesario el establecimiento de una eficiente gestion
documental que permita mantener actualizados sus sistemas de archivo.

Es por esta razon que el Instituto Zacatecano de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
(IZAl), presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2021) con el cual se pretende realizar las acciones
necesarias para organizar, conservar, administrar y disponer de los archivos que se generen en el Instituto. Para lograrlo
se llevara a cabo la revision y analisis de los instrumentos de consulta archivistica, se elaboraran los manuales de
procedimientos para los archivos de tramite y concentracion, asi como la elaboracion de lineamientos para las
transferencias primarias, elaboracidén de inventarios, asi como el establecimiento de herramientas tecnoldgicas para una

eficaz gestion documental.

Il.  JUSTIFICACION.

Tanto la Ley General de Archivos, en sus articulos 23, 24, 25, y 26, como la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas
en sus articulos 27, 28, 29, y 31, establecen al Programa Anual de Desarrollo Archivistico como un instrumento con el cual
se puedan constituir y mantener actualizados los procesos normativos y operativos del Sistema Institucional de Archivos
del I1ZAl.

Especificamente el PADA 2021, establece las bases de planeacion en materia archivistica, se fijjan periodos de

cumplimiento y se consideran los recursos humanos, materiales y tecnolégicos necesarios y disponibles para dar



cumplimiento a los objetivos; optimizando los procesos de gestion documental, buscando en todo momento que las tareas
estén claramente definidas en actividades, tiempos y responsables. Coordinando, ademas, las acciones necesarias para
organizar, conservar y disponer de los archivos que genere, administre, posea y resguarde el IZAl. Ademas de presentar
los procedimientos archivisticos de gestion documental, los cuales faciliten el acceso a la informacion. La administracion
de la documentacion generada por cada area, aunado a la implementacion de los instrumentos archivisticos adecuados,
impactando en la estandarizacion de los expedientes, dando como resultado la normalizacion de la informacion vy el flujo
correcto de la misma, evitando asi la acumulacion de expedientes, cuyos plazos de vigencia en el archivo de tramite y

concentracion hayan vencido.

lll. MARCO NORMATIVO DE REFERENCIA

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP).

e |ey General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados (LGPDPPSO)
e |ey General de Archivos (LGA)

e |eyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas.
e Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Zacatecas.

e Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas.



e Lineamientos para la implementacion y operacidon de la Plataforma Nacional de Transparencia, emitidos por el
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales.

e Lineamientos técnicos generales para la publicacidn, homologacion y estandarizacién de la informacion de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacidn Publica, que deben de difundir los Sujetos Obligados en los portales de internet y en
la PNT, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos emitidos por el Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

e Reglamento Interior del Instituto Zacatecano de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos

Personales.

IV. OBJETIVO GENERAL.

Establecer el Programa Anual de Desarrollo 2021 del Instituto Zacatecano de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales, el cual este relacionado con la planeacion, administracion, programacion y evaluacion de

los archivos que genere el Instituto.



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 Il de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas, con respecto de constituir y mantener actualizados los
sistemas de archivo y gestion 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 administracion 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.



PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIViSICO

Presentacion al Pleno del

Acuerdo del Pleno mediante

ACCION 1. Regular el funcionamiento y operacién del Sistema Institucional de Archivos del Instituto.

Documental y la Guia de
Archivo 2022 para su
aprobacion

archivisticos

instrumentos archivisticos

Presentar y solicitar la Febrero Pleno, Secretaria Ejecutiva,
autorizacion del Pleno del IZAl el Proyecto del el cual se aprueba el Direccion de Tecnologias de
IZAl sobre la publicacion del Programa Anual de Programa Anual de la Informacion y Responsable

1 Programa Anual Archivistico Desarrollo Archivistico Desarrollo Archivistico 2021. |del Area Coordinadora de

2021. 2021. Publicacion del mismo en la Archivos.

pagina web del Instituto.
Actualizacion de los Marzo Actualizacion del los Oficios de designacion de los |Responsable del Area
Integrantes del Grupo integrantes del Grupo integrantes del Grupo Coordinadora de Archivos y
Interdisciplinario del IZAl, Interdiciplinario del IZAl Interdisciplinario y Acta de los integrantes del Grupo

2 conforme a lo establecido sesion que integre el acuerdo |Interdisciplinario
en la Ley de Archivos para correspondiente
el Estado de Zacatecas
Publicar en el SIPOT y en la |Marzo Acta de la Sesion del Acuse de carga. Acta de Responsable del Area
pagina web del Instituto: el Grupo Interdisciplinario Sesion del Grupo Coordinadora de Archivos,
Cuadro General de donde se adjuntan los Interdisciplinario Secretaria Ejecutiva,

3 Clasificiacion Archivistica anexos correspondientes Direccion de Tecnologias y
2021; el Catalogo de a los instrumentos los integrantes del Grupo
Disposicion Documental y la archivisticos Interdisciplinario
Guia de Archivo
Presentar al Grupo Diciembre Presentacion y Acta de la sesion del Grupo Responsable del Area
Interdisciplinario los aprobacion en Sesion del |Interdisciplinario que Coordinadora de Archivos y
manuales de operacion de Grupo interdisciplinario de |establezca el acuerdo de los integrantes del Grupo
los archivos de tramite y los instrumentos aprobacion de los Interdisciplinario
concentracion que incluya archivisticos instrumentos archivisticos

4 los lineamientos para la
produccion, organizacion,
acceso, consulta,
wvaloracion, disposicion y
cnoservacion documental
del Instituto
Presentar al Grupo Diciembre Presentacion y Acta de la sesion del Grupo Responsable del Area
Interdisciplinario el Cuadro aprobacion en Sesion del |Interdisciplinario que Coordinadora de Archivos y
de Clasificacion Archivistica, Grupo interdisciplinario de |establezca el acuerdo de los integrantes del Grupo

5 el Catalogo de Disposicion los instrumentos aprobacion de los Interdisciplinario




documentos generados por el Instituto.

ACCION 2. Llevar a cabo la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion de los

Difundir € implementar los |Permanente Publicacion en la pagina |Actas de las sesiones del Responsable del Area
manuales de operacion de web del insituto Grupo Interdisciplinario en Coordinadora de Archivos y
los archivos de tramite y donde se aprueban los Direccion de Tecnologias de
concentracion que incluya manuales asi como los la Informacion.

los lineamientos para la lineamientos

produccion, organzacion,

acceso, consulta,

valoracion, disposicion y

conservacion documental

del Instituto

Coadyuvar en la descripcion|Permanente Inventarios de Inventarios de expedientes y |Responsables de los

de los expedientes que se

expedientes y caratulas

caratulas de identificacion.

archivos de tramite y

encuentran bajo resguardo de identificacion concentracion.

del Archivo de

Concentracion

Recepcion de transferencias|Enero y Junio |Inventarios de Oficio de acuse de recepcion [Archivos de tramite y

primarias en el Archivo de
Concentracion

transferencias primarias
de las unidades
adminsitrativas
productoras de la
informacion

de la transferencia primaria

Responsable del Archivo de
concentracion




Instituto.

ACCION 3. Aprovechar el uso de tecnologias de la informacion para mejorar la administracion de los archivos del

Continuar con el proyecto  |Permanente Expedientes digitalizados |Expedientes digitalizadosy |Responsable del Archivo de
de digitalizacion de los y correctamente correctamente clasificados Concentracion.
expedientes que se clasificados

encuentran en el Archivo de

Concentracion

Diseno o implementacion de |Julio Verificacion y pruebas de [Implementacion del Sistema |Responsable del Area

un Sistema de Gestion
Documental Electronica

diferentes programas de
gestion documental
electronica

Electronico

Coordinadora de Archivos y
Direccion de Tecnologias




ACCION 4. Proveer capacitacion en las competencias laborales de la materia y profesionalizacién de los

responsables de las areas del Instituto.

Impartir capacitacion en
materia archivistica a los
1 [responsables de los
archivos de tramite del
Insituto

Marzo-Abril Preparacion de cursos de
capacitacion.

Oficios de invitacion,
constancias de aisistencia

Responsable de la
Coordinacion de Archivos y
Direccion de Capacitacion,
Promcion y Vinculacion.

Impartir capacitacion en
materia archivistica a los
responsables de los

2 |archivos de los Sujetos
Obligados

Entre los meses|Preparacion de cursos de
capacitacion.

Oficios de invitacion,
constancias de aisistencia

Responsable de la
Coordinacion de Archivos y
Direccion de Capacitacion,
Promcion y Vinculacion y
Direccion de Tecnologias en
caso de que se realicen via
virtual
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, es aprobado por unanimidad de votos de los C.C. Comisionados: Mtro.

Samuel Montoya Alvarez, Comisionado Presidente vy Lic. Fabiola Gilda Torres Rodriguez, Comisionada; integrantes del Pleno del

Instituto Zacatecano de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, en la XXXX Sesion Ordinaria del

ARo 2021 en fecha XX de Febrero del afio antes citado ante la presencia de la Lic. América Selene Davila Rocha, Secretaria Ejecutiva

del Instituto, quien autoriza y da fe

Mtro. Samuel Montoya Alvarez

Comisionado Presidente.

Lic. Fabiola Gilda Torres Rodriguez

Comisionada

Doy fe.

Lic. América Selene Davila Rocha

Secretaria Ejecutiva
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