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. MARCO REFERENCIAL

De conformidad con el Articulo 6° de la Constitucién Politica de los Estado Unidos
Mexicanos, los Articulos 23, 24, 25; Articulo 28, fraccion Il de la Ley General de
Archivos (LGA); Lineamiento Cuarto, fraccion XXXV, Sexto, fraccion Ill y Trigésimo
Cuarto de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos;
los Articulos 10, 11, 23 al 26 de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y
sus Municipios (LAEZM), con respecto de mantener actualizados los sistemas de
archivo y gestion documental conforme a la normatividad aplicable; asi como el
articulo 24 fraccion VI de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado
de Zacatecas (LCDHEZ) y el articulo 90 fraccion IV del Reglamento de la Comisién
de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas (RCDHEZ), sin olvidar el Manual
de Organizacion y los Manuales de Procedimientos; se establece el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA), de la Comision de Derechos Humanos del
Estado de Zacatecas (CDHEZ), tiene como objetivo principal la implementacién de
acciones para contar con la informacién clasificada y catalogada que permita ejercer
el derecho a la informacién debido a la adecuada administracion documental que
garantiza las condiciones para la eficiencia de los procesos documentales de
archivos, convirtiéndolo en una herramienta para guiar y dar seguimiento a la

sistematizacion de los mismo.

La Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas (CDHEZ) es un
organismo auténomo, con personalidad juridica y patrimonio propios que fue creada
el 27 de enero de 1993 y cuyo objeto es la proteccién, respeto, defensa,
observancia, promocién, estudio y divulgacién de los derechos humanos previstos
por el orden juridico mexicano. Asimismo, es competente para conocer de quejas y
denuncias relacionadas con la presunta violacién de los derechos humanos, cuando
éstas fueran imputables a autoridades y servidores publicos de caracter estatal y
municipal.
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A treinta afios de su creacion, cuenta con miles de documentos que corresponden
a cada una de las areas del Organismo, y actualmente se trabaja en la organizacion

y conservacion, como muchas otras instituciones.

MISION

La Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas es un organismo
publico autbnomo que promueve, protege y defiende los derechos humanos en la

entidad, conforme al orden juridico mexicano y a los estandares internacionales.
VISION

Somos un organismo responsable, confiable, honorable y formador que contribuye
a la institucionalizacién del enfoque de derechos humanos, impactando en el

desarrollo integral de las personas.

VALORES

Honestidad

A

B. Respeto
C. Responsabilidad
D. Imparcialidad
E. Profesionalismo

F. Legalidad

G. Objetividad
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Il. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2023, se presenta como una
herramienta que coadyuvara en la implementacion del Sistema Institucional de
Archivos de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas, brindando
continuidad a los objetivos vinculados en la organizaciéon de archivos en los
sistemas operativos y normativos. A través 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 la CDHEZ; asi como presentar los
procedimientos archivisticos de gestion documental y contar con los instrumentos
de control los cuales faciliten el acceso a la informacién. Todo con el apoyo y

validacion del Grupo Interdisciplinario de la Comision.

Para atender todo lo mencionado, se debera:

¢ Dar cumplimiento a la normatividad en materia de archivo;

o Operar el Sistema Institucional de Archivos;

+ Elaborar e implementar los instrumentos de control y consulta archivistica de
manera adecuada;

o Establecer criterios especificos para la administracion de documentos,
organizacion de archivos y su clasificacion, incluyendo la valoracién
documental;

» Estandarizar procesos arhivisticos;

o Establecer un sistema unificado de clasificacion archivistica;

» Reorganizar y liberar espacios en los archivos de tramite y archivo de

concentracion;
» Realizar acciones coordinadas con la Unidad de Informatica para el disefi¢ y
desarrollo de un sistema de gestion documental automatizado;

e Impartir cursos de capacitacién en materia de archivos.
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La administracion de la documentacién generada por cada area, aunado a la
implementacién de los instrumentos archivisticos adecuados, impactard en la
estandarizacion de los procesos en los expedientes, dando como resultado la
normalizacién de la informacién y el flujo de la misma, aludiendo la acumulacién de
expedientes y a la falta de plazos de vigencia en el archivo de tramite de los
documentos generados en la Comisidn. La ventaja de establecer un sistema
unificado de clasificacién se refleja en un mismo lenguaje entre las unidades

administrativas de la Comision, facilitando la comunicacion entre las mismas.

lll. OBJETIVOS

l1l.1 Objetivo General.

Implementar un adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos que
permita la organizacién y conservaciéon de archivos que garanticen la difusion,
promocién y proteccion de los derechos humanos asi como la rendicién de cuentas

con el cumplimiento a las disposiciones aplicables en materia de archivo.

I1l.2 Objetivos Especificos

l. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivo (SIA) de la CDHEZ
mediante la actualizacion de los nombramientos de las areas que lo
conforman con la finalidad de determinar las responsabilidades para

el funcionamiento.
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Il Optimizar la gestion documental de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de Zacatecas, mediante la mejora de las

capacidades de administracion de los archivos de la Institucion.

. Garantizar la operacién del SIA, mediante el establecimiento de
criterios especificos en materia de organizaciéon, control y

conservacion de archivos.

IV. Automatizar los procesos técnico-archivisticos, implementando

herramientas informaticas.

IV. PLANEACION

Lo primordial en el SIA es que se encamine a la mejora continua, mediante
actividades y acciones planeadas y programadas para que toda la documentacion
generada o recibida fluya sistematicamente en toda su gestion durante su ciclo de

vida.

IV.1 Requisitos

Para la ejecucién de las actividades programadas se requiere el involucramiento de

los titulares de las areas y la capacitacién del personal en materia archivistica.

IV.2 Alcance

Con la finalidad de hacer cumplir la gestién y organizacion de archivos, en cada una
de las fases del ciclo vital de los documentos, la Comisién de Derechos Humanos

del Estado de Zacatecas, debera implementar acciones tendientes al cumplimiento

T e
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de los objetivos planteados en el presente Programa en todas las areas
administrativas que conforman la estructura, para que la documentacién generada

o recibida fluya sistematicamente en toda la gestion de su ciclo de vida.

IV.3 Entregables

Cada una de las actividades a realizar podran verificarse en diferentes productos,
mismos que de manera jerarquica operativa daran vida al Sistema de Gestidn
Archivistica de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas vy
garantizan la transparencia, operatividad para la organizacion, conservacion y

control del Archivo Institucional.

IV.4 Actividades

Por ello es necesario realizar las siguientes acciones o estrategias a través de

actividades programadas que permitan el cumplimiento de los objetivos planteados.

1. Actualizar el Sistema Institucional de Archivo;

2. Actualizar el Grupo Interdisciplinario;

3. Elaborar e implementar un programa de capacitacién para el personal
involucrado en la gestiéon documental,

4. Brindar asesoria permanente al personal de la CDHEZ en materia de
gestion documental, en patrticular a las y los responsables de Archivos de
Tramite (RAT);

5. Levantamiento de fichas técnicas de valoracién documental de las series
sustantivas y comunes;

6. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica, Cuadro General

de Clasificacion Archivistica (CGCA), Catalogo de Disposicion Documental
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(CDD), Inventarios de los archivos, de tramite, concentraciéon e historico y
Guia simple de Archivos;

7. Gestionar la disposicion final de los expedientes y documentos que integran
los archivos de tramite y concentracion;

8. Establecer e Implementar politicas y criterios para la gestiéon de documentos
de archivos electrénicos; y

9. Actualizar, el Sistema de Administracién de Archivos para poder realizar

inventarios de archivo de tramite y de transferencias primarias.

Para su implementacion se definen las siguientes actividades y resultados:

Fases

Objetivos
especificos

Actividades

Resultado

Entregables

Primera

Actualizaciéon
del
Institucional de

Sistema

Archivo de la
CDHEZ

Actualizar mediante acto
solemne u oficial a los
integrantes del Sisterna
Institucional de Archivos de la
CDHEZ

Actualizar del Grupo
Interdisciplinario de
Archivos de la COHEZ

Acta constitutiva del Grupo
Interdisciplinario de Archivos
de la CDHEZ

Actualizar la relacién de los
responsables del Archivo de
Tramite

Actualizar por cada
una de las areas de
responsables del
Archivo de Tramite

Nombramiento de cada
responsable

Actualizaciéon
del

Interdisciplinario

Grupo

de Archivo de la
CDHEZ

Actualizar mediante acto
solemne u oficial a los
integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos
de la CDHEZ

| Actualizacion del
Grupo Interdisciplinario
de Archivos de la
CDHEZ

Acta constitutiva del Grupo

| Interdisciplinario de Archivos

de la COHEZ

Optimizar la
gestién

documental de
la CDHEZ,
mediante la

mejora de las
capacidades de
administracion

de los archivos
de la Instituciéon

Estructurar un plan de trabajo
de capacitacién en materia de
archivos, para el personal
involucrado en la gestién
documental, enfocando en

| archivos de tramite

Capacitacion al 100%

del personal

. administrativo

j encargado de los

. archives de tramite

Carpeta de evidencias de
las capacitacicnas,

Brindar asesoria al personal

| de la CDHEZ en materia de

organizacion y conservacion
de archivos'.

. Sansibilizacién del
I

| arganizacicn y

personal en matena de

Registro de asesorias v
acompafiamienia al
personal de la CDHEZ en

' Archivo: «aquellos (documentas) de cualquier institucion publica o privada que hayan sido (valorados) para su preservacién
y conservacion permanente con fines de investigacion o para referencia. Schellenberg, T. R. tetrico de la archivistica
moderna. (1956)
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conservaciéon de
archivos

materia de organizacion y
conservacion de archivos

Garantizar la
operacion del
SIA mediante el
establecimiento
de criterios
especificos en

Elaborar el Reglamento del
Archivo de la CDHEZ y el

| Manual de Archivos de la
| CDHEZ

Aprobacion e
implementacion del
marco narmativo
interno en materia de

archivo

Reglamento de Archivo.
Manual de Archivo de la
CDHEZ

Levantamiento de fichas

| técnicas de valoracion

documental de las series
sustantivas y comunes

Fichas de valoracion
documental de las
series sustantivas y
comunes

Carpeta de evidencia de las
fichas de valoracién
documental

herramientas
informaticas

archivo

v Desarrollar los procesos
de gestion de
transferencias
primarias, secundarias
y bajas documentales

primarias, secundarias
y bajas documentales
acorde al marco
normativo en materia
de archivos

Segunda Elaborar los instrumentos de ¥ Cuadro General de
shens: de control y consulta archivistica: Clasificacion Archivistica
o et ¥ Cuadro General de {CGCA)

CRIt Clasificacion Archivistica Aprobacion de los v Catalogo de Disposicion
CORSBIBLRIRUS (CGCA) instrumentos de Documental (CDD)
archivos. ¥ Catélogo de Disposicién control y consulta v Inventarios de los
Documental (CDD) archivistica archivos de tramite
v Inventarios de los archivos v" Guia Simple de Archivo
de tramite
v Guia Simpie de Archivo
Actualizar, el Sistema de e
Qrganizacion,
Administracion de Archivos
= ] préstamo y consulta
para poder realizar inventarios a
. 2 del archivo acorde al
; de archivo de tramite y de

Automatizar los . . marco normativo en

transferencias primarias _ )
procesos materia de archivos

T v Desarrollar los procesos
técnico- (e
LA de organizacion, ;

Tercera archivisticos, Gestion de
. préstamo y consulta del .
implementando transferencias
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IV.5 Recursos

IV.5.1 Recursos humanos

La implementacion del PADA, se atendera con los recursos humanos materiales y

financieros con que cuenta la CDHEZ, por lo tanto, es necesaria la participacion de

la plantilla de personal, asi como, contar con el mobiliario, insumos de papeleria y

equipo de computo de las areas, en los términos siguientes:

Grupo Interdisciplinario de Archivo

Personal
Pendiente Actualizar

o Grupo interdisciplinarios para analizar los procesos institucionales que dan origen a la
Descripcion .
documentacioén

o * Analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
Responsabilidad ’
documentacién

Area Juridica, Planeacién, Coordinacion de Archivo, Tecnologias de la informacion, Unidad

Puesto de Transparencia, Organo Interno de Control, Unidades Administrativas productoras de la
documentacion
Persona encargada Responsables de Cada Area
Jornada Laboral 8:30 — 16:00hrs

Un Coordinador de Archivos

Personal
Pendiente Designar
Descripcion Area encargada de coordinar las funciones del Archivo Institucional
* Elaborar y presentar los instrumentos de control y consulta archivistica.
= * Elaborar en coordinacién con los responsables de archivo de tramite, el inventario general.
Responsabilidad e . .
* Desarrollar un programa de capacitacién en materia archivistica.
* Coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de ia documentacién.
Puesto Titular de la Coordinacion de Archivos

Persona encargada

Jornada Laboral 8:30 — 16:00hrs
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Personal

Unidad de Correspondencia

Designado

Descripcion

Area encargada de la recepcion, turnado y despacho de correspondencia oficial.

Responsabilidad

* Recibir, registrar y turnar correspondencia.
* Coordinar a los mensajeros en la entrega de correspondencia.
* Seguimiento del estado de los tramites recibidos.

Puesto

Responsable de la Unidad de Correspondencia

Persona encargada

Denisse Aurora Robles Contreras

Jornada Laboral 8:30 — 16:00hrs
Responsables de Archivo de Tramite
Personal
Pendiente Actualizar
Cada responsable de Archivo de Tramite debe integrar los expedientes, elaborar los
Descripcion

inventarios y coadyuvar con la Coordinacién de Archivos.

Responsabilidad

* Integrar los expedientes de archivo, conservar la documentacion que se encuentra activa
y aquella que ha sido clasificada como reservada o confidencial

* Coadyuvar con el érea Coordinadora de Archivos, en la elaboracion de:

a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica

b) Catalogo de Disposicién Documental y Fichas Técnicas

* Elaborar los inventarios de transferencia primaria y valorar y seleccionar los documentos y
expedientes de las series documentales con el objeto de realizar las transferencias al
archivo de concentracion.

Puesto

Responsables de Archivo de Tramite en cada area

Persona encargada

Responsables en cada Unidad Administrativa productora de la informacién

Jornada Laboral 8:30 — 16:00hrs
Archivo de Concentracién
Personal
Designado
Descripcion Area encargada de recibir y conservar los documentos hasta su destino final

Responsabilidad

* Recibir y conservar los documentos semiactivos, hasta que cumplan su vigencia mediante
las transferencias primarias, gestionar ei destino final de los documentos, una vez cumplida
su vigencia y elaborar los inventarios de baja documental

Puesto

Responsables de Archivo de Concentracion

Persona encargada

M. en E. Maria Elena Covarrubias Medina

Jornada Laboral

8:30 - 16:00hrs
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Archivo Histérico
Personal
No Aplica
Area encargada de organizar, conservar, describir y difundir la documentacién que deba
Descripcidn

conservarse permanentemente.
* Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion del CGCA, el CDDy el
Inventaric General, validar la documentacién que deba conservarse permanentemente por

Responsabilidad tener valor historico.
* Organizar, conservar, describir y difundir dicha documentacion, establecer un programa que
funcione a través de sistemas electrénicos para respaldar los documentos.

Puesto Responsables de Archivo Historico
Persona encargada No Aplica
Jornada Laboral 8:30 — 16:00hrs

IV.5.2 Recursos materiales

Actividades Planificadas Requerimientos y/o insumos

Actualizar mediante acto solemne u oficial alos | Espacio apropiado para hacer la entrega de los nombramientos
integrantes del Sistema Institucional de Archivos
de la COHEZ

Actualizar la relacién de los responsables del Espacio apropiado para hacer la entrega de los nombramientos
Archivo de Tramite

Actualizar mediante acto solemne u oficial a los | Espacio apropiado para hacer la entrega de los nombramientos
integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la CDHEZ

Estructurar un plan de trabajo de capacitacién en
materia de archivos, para el personal involucrado | Espacio apropiado para la capacitacion, equipo de cémputo y
en la gestién documental, enfocando en archivos | proyector, cafeteria.

de tramite

Brindar asesoria al personal de la CDHEZ en e . .
. L . Se atendera con el mobiliario, insumos de papeleria y equipo de
materia de organizacién y conservacion de . . .
. computo del area Coordinadora de Archivo
archivos?,

Elaborar el Reglamento del Archivo de la CDHEZ | Se atenderd con el mobiliario, insumos de papeleria y equipo de
y el Manual de Archivos de la CDHEZ computo del area Coordinadora de Archivo

Z Archivo: «aquellos {documentos) de cualquier institucién publica o privada que hayan sido (valorados) para su preservacion
y conservacion permanente con fines de investigacion o para referencia. Schellenberg. T. R. tedrico de la archivistica
moderna. (1956
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Levantamiento de fichas técnicas de valoracién
documental de las series sustantivas y comunes

Se atendera con el mobiliario, insumos de papeleria y equipo de
computo del area Coordinadora de Archivo y de cada Unidad
Productora de la documentacién.

Elaborar los instrumentos de control y consulta

archivistica:

¥ Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA)

v Catalogo de Disposicion Documental (CDD)

v Inventarios de ios archivos de tramite

v'Guia Simple de Archivo

Computadoras, paqueteria de office, papel bond, impresora, téner,
portadocumentos de plastico y carpeta

Computadoras con procesador i5, 8 en RAM y 1 Tb de
almacenamiento.

IActualizar, el Sistema de Administracion de

Computadoras, paqueteria de office, papel bond, impresora, toner,
papel desacidificado para folders y cajas de archivo.

IArchivos para poder realizar inventarios de archivo
de tramite y de transferencias primarias
v Desarrollar los procesos de organizacion,

Computadoras, paqueteria de office, papel bond, impresora, folders,
hijo blanco de algodon, toner y cajas de archivo.

préstamo y consulta dei archivo
v Desarrollar los procesos de gestion de

Estanteria para el acomodo de Archivo de Concentracion y/o

Histérico.

transferencias primarias, secundarias y
bajas documentales

Multifuncional con bandeja de escaneo multiple.
Nota: necesaria la funcion de escaneo de multiples hojas, asi como
la conversion a PDF.

Programa de Capacitacion

Programa de capacitacion 2021

No. Tematica Tema Subtema
Historia de la archivistica

1 Archivistica Periodo de desarrollo archivistico
Conceptos Archivo / Documento
Definicion

2 Teoria archivistica Divisién de la archivistica
Como ciencia de la documentacién Ciencias auxiliares
Archivo de tramite Transferencia primaria

3 Acervos documentales Archivo de concentracion Transferencia secundaria

Archivo Historico

Sistemas archivisticos Andlisis de documentos

4 Administracién de documentos

Expediente administrativo

Archivo y sus fases Organizacion

Ingreso de documentos

Cuadros de clasificacion

Instrumentos archivisticos Catélogo de disposicion documental

Inventario general
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L Conservacion de archivos Preventiva
5 Norma legal archivistica

Marco legal de archivos en México

Directrices de archivos de tramite

Diagramas de flujo
6 Archivos de tramite

Formatos de caratulas Instructivo de llenado de caratula

Inventario general Instructivo de llenado

Précticas de estructuracion de Conformacién del archivo de tramite
los archivos de tramite de cada area administrativa.

IV.6 Tiempo de implementacién

Archivos de la CDHEZ

Actividades Planificadas Programa

Actualizar mediante acto solemne u oficial a los integrantes del Sistema Institucional de Enero — Abril
Archivos de la CDHEZ

Actualizar la relacién de los responsables del Archivo de Tramite Enero — Abril

Actualizar mediante acto solemne u oficial a los integrantes de! Grupo Interdisciplinario de Enero — Abril

Estructurar un plan de trabajo de capacitacién en materia de archivos, para el personal
involucrado en la gestion documental, enfocando en archivos de tramite

Abril — Diciembre

Brindar asesoria al personal de la CDHEZ en materia de organizacién y conservacion de
archivos®.

Enero — Diciembre

Elaborar el Reglamento del Archivo de la COHEZ y el Manual de Archivos de la CDHEZ

Abril — Octubre

Levantamiento de fichas técnicas de valoracién documental de las series sustantivas y
comunes

Abril = Junio

Elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica:
¥ Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)

¥ Catélogo de Disposicién Documental (CDD)

¥ Inventarios de los archivos de tramite

v'Guia Simple de Archivo

Abril - Octubre

IActualizar, el Sistema de Administracion de Archivos para poder realizar inventarios de archivo
kle tramite y de transferencias primarias
v Desarrollar los procesos de organizacion, préstamo y consulta del archivo

Abril - Diciembre

3 Archivo: «aquellos (documentos) de cualquier institucién publica o privada que hayan sido (valorados) para su preservacion
y conservacion permanente con fines de investigacion o para referencia. Schellenberg, T. R. tedrico de la archivistica

moderna. {1956
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v Desarroliar los procesos de gestion de transferencias primarias, secundarias y bajas

documentales

IV.6.1 Cronograma de actividades

Actividades Planificadas Ene |Feb|Mar|Abr{May|Jun| Jul [Agos! Sept [Oct |Nov| Dic

Actualizar mediante acto solemne u oficial a los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos de la CDHEZ
Actualizar la relacion de los responsables del Archivo de Tramite

Actualizar mediante acto solemne u oficial a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la CDHEZ

Estructurar un Plan de Trabajo de capacitacion en materia de archivos,
para el personal involucrado en la gestion documental, enfocando en
archivos de tramite
Brindar asesoria al personal de la CDHEZ en materia de organizacion y
conservacion de archivos®.

Elaborar el Reglamento del Archivo de la CDHEZ y el Manual de
Archivos de la CDHEZ
Levantamiento de fichas técnicas de valoracion documental de las series

sustantivas y comunes

Elaborar los instrumentos de control y consuita archivistica:
v Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA})

v Catélogo de Disposicion Documental (CDD)

¥ Inventarios de los archivos de tramite

¥ Guia Simple de Archivo

IActualizar, el Sistema de Administracion de Archivos para poder realizar

inventarios de archivo de trémite y de transferencias primarias

v Desarrollar los procesos de organizacion, préstamo y consulta del
archivo

v Desarrollar los procesos de gestion de transferencias primarias,
secundarias y bajas documentales

4 Archivo: «aquellos (documentos) de cualquier institucion publica o privada que hayan sido (valorados) para su preservacion
y conservacién permanente con fines de investigacion o para referencia. Schellenberg, T. R. tedrico de la archivistica
moderna. {1956)
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IV.7 Costos

Descripcion ; Costo
Cantidad e Total
unitario
Computadoras con procesador i5, 8 en RAM y 1 Tb de
g 1 $9.000.00 $9,000.00
almacenamiento.
Impresora 1 $5,000.00 $5,000.00
Higrometro digital (medidor de humedad y temperatura) 1 $500.00 $500.00
Cajas de Archivo marca Uline Mod. S-6521 150 $48.00 $7.200.00
Organizador de archivos de acordeén 2 $250 $500.00
Papel bond, impresora, folders, hijo blanco de algodén, téner A demanda A demanda
TOTAL $22,200.00

Planificacion de las comunicaciones
En la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas, se ha determinado
que las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos, los integrantes del
Grupo Interdisciplinario, el responsable del archivo de Concentracion, asi como los
responsables de los Archivos de Tramite, se haran a través de:

v Correos electrénicos institucionales.

v Oficios y/o memorandums.

v Reuniones de trabajo (presenciales y virtuales) las cuales se notificaran con

una antelacién de por lo menos tres dias habiles previos al de la fecha y

hora que se fije para la celebracion de ésta.

Reportes de avances
La Coordinacion de Archivo de la Institucion, para dar seguimiento al Programa
Anual de Desarrollo Archivistico lleva un seguimiento mensual en su cumplimiento

en coordinacion con la Unidad de Planeacién, asi como cada responsable de
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Archivo de Tramite, Unidad de Correspondencia, Archivo de Concentracién y Grupo
Interdisciplinario, lo cual permite tomar nota de cumplimientos e inconvenientes en

la ejecucién del programa.

Control de cambios

Como parte de la administracion del PADA, se llevara a cabo una etapa de control
de cambios para identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales
(humanos, tiempos, financieros); si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados
se adecuaran a las modificaciones solicitadas durante la ejecucion de las

actividades.

Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:
+ Recibir solicitud.

» Documentar solicitud.

» Solicitar evaluacién del coordinador de archivos, tomando en cuenta el impacto en

tiempo y dinero.
» Modificar planes, productos y documentos.

Para ello es necesario hacer lo conducente en el formato del Programa Interno de
Trabajo (PIT) de cada area que permitan documentar todo lo ocurrido durante la

administracion del PADA.

Planificar la gestion de riesgos
La planificacién de los riesgos es el proceso sistematico para establecer el contexto,
identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados

con la actividad archivistica, mediante el andlisis de los distintos factores que

e %5 " = L a & e 03
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pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que
permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera razonable.
Los riesgos afectan los esfuerzos de la institucién, limitan el cumplimiento de sus
objetivos y metas y afectan su imagen publica.

Es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la

planeacién de las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos del PADA.

Factores de Riesgo:
1) Sistema de Administracion de Archivos (SAA), implementado de manera
deficiente o incompleta.
a) Escasa capacitacion a los RAT's en el empleo de las herramientas
informaticas.
b) Herramientas inutilizadas por parte de los RAT’s.
i) Ineficiencia en la gestion documental.
i) Retraso en las actividades por imposibilidad de realizar las cargar de la

informacion de forma secuencial.

2) Responsables de los Archivos de Tramite, capacitados de manera deficiente o
insuficiente.
a) Resistencia al cambio derivado de la emision de nueva normatividad.
b) Rotacién del personal.
¢) Ausencia de un programa de capacitacion.
i) Archivos desorganizados;
ii) Archivos heterogéneos;
i) Incumplimiento en la socializacién de los instrumentos de control

archivistico.

3) Sistema Institucional de Archivos (SIA), operando deficientemente por la
inobservancia en la aplicacién de procedimientos.

a) Desconocimiento de procedimientos;

R e T S i 4 1T R e e T
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b) Procedimientos desactualizados por inobservancia de la normatividad,
c) Inobservancia en la aplicacién de los procedimientos.

i) No contar con los instrumentos de control y consulta,

ii) Archivos organizados y conservados deficientemente,

i) Incumplimiento de la normatividad aplicable a la gestidon documental.

Problemas fisicos en los espacios donde se encuentran guardados los
documentos.

a) Exceso de humedad que puede afectar la documentacién;

b) Abundante polvo;

c) Resistencia a las fumigaciones y no deje de haber insectos u hongos que

dafien el papel.

Debido al presupuesto con el que cuenta la institucion, pudiera ser:
a) No se cuente con el recurso suficiente para la adquisicién de los recursos
materiales, y

b) Las actividades programadas no se lleguen a ejecutar al 100%.

La evaluacion de riesgos considera los factores que influyen en la gravedad,

prontitud y constancia del riesgo, la probabilidad de la pérdida de los recursos

publicos, y el impacto en las operaciones, informes y actividades.
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

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

Ley General de Archivos.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.

Reglamento Interno de la Comisioén de Derechos Humanos del Estado de
Zacatecas.

Manual de Organizacién de la Comisién de Derechos Humanos del Estado
de Zacatecas.

Manuales de Procedimientos de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Zacatecas.

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

Siglas

LGA

Ley General de Archivo

CDHEZ | Comision de Derechos Humanos del Estatal de Zacatecas

LCDHEZ | Ley de la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

RCDHEZ | Reglamento de la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de

Zacatecas
CDD Catalogo de Disposicion Documental
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CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica
PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico
RAT Responsable de Archivo de Tramite

SIA Sistema Institucional de Archivos

SSA Sistema de Administracién de Archivos

PIT Programa Interno de Trabajo

ico 2023, es aprobado por

e
Dra. Maricela Bintas Reveles,

Presidenta de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

quien autoriza y da fe.

Zacatecas, Zac. a 30 de enero de 2023
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