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. MARCO REFERENCIAL

De conformidad con el Articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estado Unidos
Mexicanos, los Articulos 23, 24, 25; Articulo 28, fraccion lll de la Ley General de
Archivos (LGA); Lineamiento Cuarto, fraccion XXXV, Sexto, fraccion Ill y Trigésimo
Cuarto de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion 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 Comision de Derechos Humanos del Estado
de Zacatecas (LCDHEZ) y el articulo 90 fraccién 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 Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Zacatecas (CDHEZ), tiene como objetivo principal la implementacion de
acciones para contar con la informacién clasificada y catalogada que permita ejercer
el derecho a la informacién debido a la adecuada administraciéon 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 Comisién 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, promocion, estudio y divulgacion 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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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 institucionalizacion del enfoque de derechos humanos, impactando en el

desarrollo integral de las personas.
VALORES

1. Honestidad

2. Respeto

3. Responsabilidad

4. Imparcialidad

5. Profesionalismo

6. Legalidad

7. Objetividad

II. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2024, se presenta como una
herramienta que coadyuvara en el cumplimiento de los objetivos vinculados en la
organizacion de archivos en los sistemas operativos y normativos. A través del
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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 gestién 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:

e Dar cumplimiento a la normatividad en materia de archivo:

e Capactar a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos;

e Llenar las fichas técnicas de valoracién documental de las unidades
administrativas;

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

e [Estandarizar procesos arhivisticos;

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

e Establecer un sistema unificado de clasificacidén archivistica;

e Reorganizar y liberar espacios en los archivos de tramite y archivo de
concentracion;

* Realizar acciones coordinadas con la Unidad de Informatica para el disefié y
desarrollo de un sistema de gestion documental automatizado:

e |Impartir cursos de capacitacion en materia de archivos.

La administracion de la documentacion generada por cada area, aunado a la

implementacion de los instrumentos archivisticos adecuados, impactara en la
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estandarizacion de los procesos en los expedientes, dando como resultado la
normalizacion de la informacion y el flujo de la misma, aludiendo la acumulacion de
expedientes y a la falta de plazos de vigencia en el archivo de tramite de los
documentos generados en la Comision. La ventaja de establecer un sistema
unificado de clasificacion se refleja en un mismo lenguaje entre las unidades

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

lll. OBJETIVOS

lll.1 Objetivo General.

Fortalecer el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos que
permita la organizacion y conservacion de archivos que garanticen la difusiéon,
promocion y proteccién de los derechos humanos, asi como la rendicion de cuentas

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

lll.2 Objetivos Especificos

l. Fortalecer los conocimientos en materia de archivo a las Personas
Responsables de Archivo de Tramite, que permita la integracion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion

de los expedientes de las Unidades Administrativas.

Il Fortalecer la aplicacién de los Lineamientos para la organizacion y
conservacion de los archivos de la CDHEZ y asi formalizar las
transferencias primarias.
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Garantizar la operacion del SIA, mediante el llenado de las fichas
técnicas de valoracién documental y la elaboracién e implementacion
de los instrumentos de control y consulta que permitan establecer
criterios  especificos en materia de organizacion, control y

conservacion de archivos.

Aplicar los criterios de los Instrumentos de Control y Consulta para
iniciar el proceso de valoracion documental en el Archivo de
Concentracion con la finalidad de determinar el ciclo vital de los

documentos y la liberacion de espacios.

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 ejecucion de las actividades programadas se requiere el involucramiento de

los titulares de las unidades administrativas y la capacitacion del personal en

materia archivistica.

IV.2 Alcance

Con la finalidad de hacer cumplir la gestion y organizacién de archivos, en cada una

LU SRR L
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. Garantizar la operacion del SIA, mediante el llenado de las fichas
técnicas de valoracién documental y la elaboracion e implementacion
de los instrumentos de control y consulta que permitan establecer
criterios especificos en materia de organizacion, control y

conservacion de archivos.

IV.  Aplicar los criterios de los Instrumentos de Control y Consulta para
iniciar el proceso de valoracion documental en el Archivo de
Concentraciéon con la finalidad de determinar el ciclo vital de los

documentos y la liberacién de espacios.

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 unidades administrativas y la capacitacion 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 Comision de Derechos Humanos
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del Estado de Zacatecas, debera implementar acciones tendientes al cumplimiento
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 Gestion
Archivistica de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas y
garantizan la transparencia, operatividad para la organizaciéon, conservacién 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. Elaborar e implementar un programa de capacitaciéon para el personal
involucrado en la gestion documental;

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

3. Generar informes mensuales respecto de la recepcion y revision de
expedientes acorde a lo indicado en los Lineamientos para la organizacién y
conservacion de los archivos de la CDHEZ, asi estar en condiciones de

realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion.
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4. Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion documental de las series sustantivas y comunes, que incluya un
calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion, asi
como un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.

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

6. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica, Cuadro General
de Clasificacion Archivistica (CGCA), Catalogo de Disposicién Documental
(CDD), Inventarios de los archivos, de tramite, concentracion e histérico y
Guia simple de Archivos;

7. Actualizar, el Sistema de Administracion de Archivos para poder realizar
inventarios de archivo de tramite y de transferencias primarias;

8. Gestionar la disposicion final de los expedientes y documentos que integran

los archivos de tramite y concentracion;

Para su implementacion se definen las siguientes actividades y resultados:

. Fortalecer los ) Capacitacion al
o 1. Elaborar e implementar un
conocimientos en o 100% del personal Carpeta de
) ) programa de capacitacion para . ) ) )
materia de archivo a ) administrativo evidencias de las
el persanal involucrado en la o
las Personas B responsables de los | capacitaciones.
gestion documental, ) )
Responsables de archivos de tramite
Archivo de Tramite,
que permita la .
) ) Registro de
) integracion, ) i _
Primera o 2. Brindar asesoria permanente al o asesorias y
organizacion, Sensibilizacion del L
personal de la CDHEZ en ) acompafnamiento al
acceso, consulta, ) » personal en materia
» materia de gestion documental, o personal de la
valoracion ) de organizacion y .
en particular a las y los B CDHEZ en materia
documental y ) conservacion de o
— responsables de Archivos de ) de organizacion y
conservacion de los i archivos »
. Tramite (RAT); conservacion de
expedientes de las )
) archivos
Unidades
Administrativas.
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Segunda

Fortalecer la
aplicacion de los
Lineamientos para
la organizacion y
conservacion de los
archivos de la
CDHEZ y asi
formalizar las
transferencias

primarias.

Generar informes mensuales

respecto de la recepcién y
revision de expedientes acorde
a lo indicado en los
Lineamientos para la
organizacion y conservacion de
los archivos de la CDHEZ, asi
estar en condiciones de realizar
las transferencias primarias al

Archivo de Concentracion.

Control y aplicacion
de los criterios
establecidos en los
Lineamientos para la
organizacion y
conservacion de los
archivos de la
CDHEZ

Reporte mensual del
Programa Interno de
Trabajo con la
cantidad de
expedientes
revisados e
ingresados al Archivo

de Concentracion

1l

Garantizar la
operacion del SIA,
mediante el llenado
de las fichas
técnicas de
valoracion
documental y la
elaboracion e
implementacion de
los instrumentos de
control y consulta
que permitan
establecer criterios
especificos en
materia de
organizacion,
control y
conservacion de

archivos.

Establecer un plan de trabajo
para la elaboracion de las
fichas técnicas de valoracion
documental de las series
sustantivas y comunes, que
incluya un calendario de visitas
a las areas productoras de la
documentacion, asi como un
calendario de reuniones del

grupo interdisciplinario.

- Contar con un plan
de trabajo para la
elaboracion de las
fichas técnicas de
valoracion
documental y,

- Contar con un
calendario de
reuniones del Grupo

Interdisciplinario

- Plan de trabajo,
- Calendario de
reuniones

Levantamiento de fichas
técnicas de valoracion
documental de las series
sustantivas y comunes;

Levantamiento de las
fichas técnicas de
valoracion
documental de las
series sustantivas y
comunes, que
permitan establecer
las series
documentales de la

institucion

Fichas tecnicas de
valoracion
documental de las
series sustantivas y

comunes

Elaborar los instrumentos de

control y consulta archivistica,

e«  Cuadro General de
Clasificacién Archivistica
(CGCA),

¢  Catalogo de Disposicion
Documental (CDD),

e Inventarios de los
archivos, de tramite,
concentracion e historico
Y.

. Guia simple de Archivos;

Aprobacion de los
instrumentos de
control y consulta

archivistica

e  Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica
(CGCA)

. Catalogo de
Disposicion
Documental
(CDD)

. Inventarios de
los archivos de

tramite

¢  Guia Simple de
Archivo
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Tercera

Aplicar los criterios
de los Instrumentos
de Control y
Consulta para iniciar
el proceso de
valoracion
documental en el
Archivo de
Concentracién con
la finalidad de
determinar el ciclo
vital de los
documentos y la
liberacion de
espacios.

Actualizar, el Sistema de

Administracién de Archivos

para poder realizar inventarios

de archivo de tramite y de

transferencias primarias
Desarrollar los procesos de
organizacién, préstamo y
consulta del archivo
Desarrollar los procesos de
gestion de transferencias
primarias.

Organizacion,
préstamo y consulta
del archivo acorde al
marco normativo en

materia de archivos

Gestion de
transferencias
primarias, acordes al
marco normativo en

materia de archivos

Libro de
gobierno de
préstamos y
consulta,
Inventarios de
transferencias

primarias.

Gestionar la disposicién final de
los expedientes y documentos
que integran los archivos de

trémite y concentracién;

¢  Contar con
inventarios de
documentos de
soporte
administrativos
e informativo en
los archivos de
tramite,

. Gestion de
transferencias
secundarias y
bajas
documentales
acordes al
marco
normativo en
materia de
archivos

Inventarios de
documentos de
soporte
administrativo e
informativos
Inventarios de
ingresos al
Archivo de
Concentracion,
Inventarios de
bajas
documentales
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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:

upo Interdisciplinario de Archivo

' Designado

Grupo interdisciplinarios para analizar los procesos institucionales que dan origen a la
documentacion

* Analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la

documentacion

Area Juridica, Planeacion, Coordinacién de Archivo, Tecnologias de la informacion, Unidad
de Transparencia, Organo Interno de Control, Unidades Administrativas productoras de la
documentacion

Responsables de Cada Area
8:30 — 16:00hrs

Un Coordinador de Archivos

' 'Desi_g nado

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.
* Desarrollar un programa de capacitacion en materia archivistica.

* Coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la documentacion.

Titular de la Coordinacion de Archivos

Lic. José Norberto Arroyo Hernandez
8:30 — 16:00hrs
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Unidad de Correspondencia

Designado B

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

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

Responsable de la Unidad de Correspondencia
Lic. Susana Castafiéon Ambriz
8:30 — 16:00hrs

Responsables de Archivo de Tramite

' Designados

Cada responsable de Archivo de Tramite debe integrar los expedientes, elaborar los

inventarios y coadyuvar con la Coordinacion de Archivos.

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

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

a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica

b) Catalogo de Disposicion Documental y Fichas Tecnicas

* 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.

Responsables de Archivo de Tramite en cada area

Responsables en cada Unidad Administrativa productora de la informacion

8:30 — 16:00hrs

~Archivo de Concentracién

Designado

Area encargada de recibir y conservar los documentos hasta su destino final

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

su vigencia y elaborar los inventarios de baja documental

Responsables de Archivo de Concentracion

M. en E. Maria Elena Covarrubias Medina
8:30 — 16:00hrs
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Archivo Historico

No Aplica

Area encargada de organizar, conservar, describir y difundir la documentacién que deba

conservarse permanentemente.

* Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién del CGCA, el CDD y el
Inventario General, validar la documentacion que deba conservarse permanentemente por
tener valor histérico.
* Organizar, conservar, describir y difundir dicha documentacion, establecer un programa que
funcione a través de sistemas electrénicos para respaldar los documentos.

Responsables de Archivo Historico

No Aplica
8:30 — 16:00hrs

IV.5.2 Recursos materiales

1. Elaborar e implementar un programa de Espacio apropiado para la capacitacion, equipo de computo y

capacitacion para el personal involucrado en| proyector, cafeteria para 38 personas.
la gestion documental;

Computadoras, paqueteria de office, papel bond, impresora, téner,

2. Brindar asesoria permanente al personal de | Portadocumentos de plastico y carpeta
la CDHEZ en materia de gestion
documental, en particular a las y los «  Computadoras con procesador i5, 8 en RAM y 1 Tb de
responsables de Archivos de Tramite (RAT); almacenamiento.

«  Escaner vertical para el acervo digital del Archivo de
Concentracion

3. Generar informes mensuales respecto de |
FRCSREION y revision de Sxpadiontes acorde Computadoras, paqueteria de office, papel bond, impresora, téner,

lo indicado en los Lineamientos para | portadocumentos de pléstico y carpeta

organizacion y conservacion de los archivo

ueila GDREL, sl estin snbomdicines g . Computadoras con procesador i5, 8 en RAMy 1 Tb de

realizar las transferencias primarias al .
almacenamiento.

Archivo de Concentracion.

4. Establecer un plan de trabajo para la

_ Se atendera con el mobiliario, insumos de papeleria y equipo de
elaboracion de las fichas técnicas de . : ; ;
computo del area Coordinadora de Archivo.
valoracion documental de las series )
) s«  Saladejuntas
sustantivas y comunes, que incluya un
. . . +«  Coffe break para 15 personas
calendario de visitas a las areas productoras
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de la documentacion, asi como un
calendario de reuniones del grupo

interdisciplinario.

5. Levantamiento de fichas técnicas de : A ; ;
Se atendera con el mobiliario, insumos de papeleria y equipo de

valoracion documental de las series : - ; 2 o
cémputo de la Unidad productora de la informacion y la Coordinacion

sustantivas y comunes;

de Archivos
6. Elaborar los instrumentos de control y
consulta archivistica,
* Cuadre General de Clasificacion
Archivistica (CGCA),
* Catalogo de Disposicion Documental Se atendera con el mobiliario, insumos de papeleria y equipo de
(CDD), cémputo del area Coordinadora de Archivo

* Inventarios de los archivos, de tramite,
concentracion e historico vy,

* Guia simple de Archivos;

7. Actualizar, el Sistema de Administracion de| ) o ) )
) _ ) ) Se atendera con el mobiliario, insumos de papeleria y equipo de
Archivos para poder realizar inventarios d ) ) ) ) _

) o ) j computo del area Coordinadora de Archivo y de cada Unidad
archivo de tramite y de transferencia »
L Productora de la documentacion.
primarias;

Computadoras, paqueteria de office, papel bond, impresora, téner,

portadocumentos de plastico y carpeta

8. Gestionar la disposicién final de Ioj
eXpEdinnigs Y docUrnentos que- Imedran o ¢  Computadoras con procesador i5, 8 en RAM y 1 Tb de

AEhES GO EMRS  BaRcetrLion almacenamiento.

® Estanteria mecanica o fija para el almacenamiento del

Archivo de Concentracion.

e Aplicacion conforme a la disponibilidad de recursos de la CDHEZ.

Programa de Capacitacion

Programa de capacitacion 2023

No. Tematica Tema Subtema

' Archivo de tramite Transferencia primaria
Archivo de concentracién Transferencia secundaria

1 Acervos documentales
Archivo Histérico

) Sistemas archivisticos Andlisis de documentos

2 Administracion de documentos . I

Archivo y sus fases Expediente administrativo
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Organizacion

Ingreso de documentos

Cuadros de clasificacion

Instrumentos archivisticos Catalogo de disposicion documental

Inventario general

Conservacion de archivos Preventiva

3 Norma legal archivistica ]
Marco legal de archivos en Mexico

Directrices de archivos de tramite

Diagramas de flujo
4 Archivos de tramite

Formatos de caratulas Instructivo de llenado de carétula
Inventario general Instructivo de llenado
Practicas de estructuracion de Conformacion del archivo de tramite
5 Inventarios de archivos de tramite
los archivos de tramite de cada area administrativa.
Fichas técnicas de valoracion Llenado de Fichas técnicas de
» documental valoraciéon documental
Lineamientos para la Actualizacion de los lineamientos
7 organizacién y conservacion acorde a los instrumentos de control
de los archivos de la CDHEZ y consulta aprobados

IV.6 Tiempo de implementacion

1. Elaborar e implementar un programa de capacitacion

Cuatrimestral
para el personal involucrado en la gestion (Abril, Agosto,
documental; Noviembre)

2. Brindar asesoria permanente al personal de la
CDHEZ en materia de gestion documental, en
particular a las y los responsables de Archivos de Enero — Diciembre

Tramite (RAT);

3. Generar informes mensuales respecto de la recepcion
y revision de expedientes acorde a lo indicado en los Enero — Diciembre

Lineamientos para la organizacion y conservacion de
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los archivos de la CDHEZ, asi estar en condiciones de
realizar las transferencias primarias al Archivo de

Concentracion.

4. Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de
las fichas técnicas de valoracién documental de las

series sustantivas y comunes, que incluya un Enero-Febrero /

calendario de visitas a las areas productoras de la Marzo-Septiembre

documentacién, asi como un calendario de reuniones

del grupo interdisciplinario.

5. Levantamiento de fichas técnicas de valoracion

documental de las series sustantivas y comunes; Enero — Junio

6. Elaborar los instrumentos de control y consulta
archivistica, Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA), Catalogo de Disposicién
Documental (CDD), Inventarios de los archivos, de Jullo - Septiembre

tramite, concentracién e histérico y Guia simple de

Archivos;

7. Actualizar, el Sistema de Administracién de Archivos
para poder realizar inventarios de archivo de tramite yi Enero - Diciembre

de transferencias primarias;

8. Gestionar la disposicion final de los expedientes y
Octubre -

Diciembre

documentos que integran los archivos de tramite y

concentracion;
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IV.6.1 Cronograma de actividades

Ene | Feb [ Mar | Abr [May | Jun | Jul |Agos|Sept| Oct | Nov | Dic

1. Elaborar e implementar un
programa de capacitacion para el
personal involucrado en la gestion
documental;

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

3. Generar informes  mensuale
respecto de la recepcion y revision
de expedientes acorde a lo indicado
en los Lineamientos para la
organizacion y conservaciéon de lo
archivos de la CDHEZ, asi estar en
condiciones de realizar las
transferencias primarias al Archivo
de Concentracion.

4. Establecer un plan de trabajo para
la elaboracion de las fichas
técnicas de valoracién documental
de las series sustantivas y
comunes, que incluya un
calendario de visitas a las areas
productoras de la documentacion,
asi como un calendario de
reuniones del grupo
interdisciplinario.

Calendario de trabajo con las areas
productoras

Calendario de Reuniones del
Grupo Interdisciplinario

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

6. Elaborar los instrumentos de control
y consulta archivistica, Cuadro
General de Clasificacion
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Archivistica (CGCA), Catalogo de
Disposicion Documental (CDD),
Inventarios de los archivos, de
tramite, concentracion e historico vy
Guia simple de Archivos;

7. Actualizar, el Sistema d
Administracion de Archivos para
poder realizar inventarios de archiv
de tramite y de transferencia
primarias;

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

IV.7 Costos

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

Amacenamiento. 2 $12,000.00 $24,000.00
Impresora 1 $6,000.00 $6,000.00

Higrometro digital (medidor de humedad y temperatura) 1 $500.00 $500.00
Cajas de Archivo marca Uline Mod. S-6521 150 $55.00 $8,250.00

Organizador de archivos de acordedn 2 $350 $700.00

Papel bond, impresora, folders, hijo blanco de algodén, téner A demanda A demanda

TOTAL $39,450.00

e Adquisicion conforme a la disponibilidad de recursos de la CDHEZ.
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Planificacion de las comunicaciones
En la Comisién 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 electronicos institucionales.

v Oficios y/o memorandums.

v Reuniones de trabajo (presenciales y virtuales) las cuales se notificaran con
una antelacion 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 Coordinacién de Archivo de la Institucién, 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
Archivo de Tramite, Unidad de Correspondencia, Archivo de Concentracion y Grupo
Interdisciplinario, lo cual permite tomar nota de cumplimientos e inconvenientes en

la ejecucion 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:
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* 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 planificacion 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 analisis de los distintos factores que
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 institucion, 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

planeacion 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.
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* Recibir solicitud.
* Documentar solicitud.

* Solicitar evaluacion 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 planificacion 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 analisis de los distintos factores que
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

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

Factores de Riesgo:
1) Sistema de Administracién 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.
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i) Ineficiencia en la gestion documental.
ii) 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 emisién de nueva normatividad.
b) Rotacién del personal.
c) Ausencia de un programa de capacitacion.
i) Archivos desorganizados;
ii) Archivos heterogéneos;
iii) Incumplimiento en la socializacion de los instrumentos de control

archivistico.

3) Sistema Institucional de Archivos (SIA), operando deficientemente por la
inobservancia en la aplicacion de procedimientos.
a) Desconocimiento de procedimientos;
b) Procedimientos desactualizados por inobservancia de la normatividad;
c) Inobservancia en la aplicacion de los procedimientos.
i) No contar con los instrumentos de control y consulta;
i) Archivos organizados y conservados deficientemente;
iif) Incumplimiento de la normatividad aplicable a la gestion documental.

4) Problemas fisicos en los espacios donde se encuentran guardados los
documentos.
a) Exceso de humedad que puede afectar la documentacion;
b) Abundante polvo;
c) Resistencia a las fumigaciones y no deje de haber insectos u hongos que

danen el papel.
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5) Debido al presupuesto con el que cuenta la institucién, 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.

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 Informacion 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 Comisidén de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.

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

. Manual de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado

de Zacatecas.

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

. Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

emitidos por el Archivo General de la Nacion.
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Siglas

LGA Ley General de Archivo

CDHEZ Comision de Derechos Humanos del Estatal de Zacatecas

LCDHEZ Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

RCDHEZ Reglamento de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Zacatecas

CDD Catalogo de Disposicion Documental

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 Administracion de Archivos
PIT Programa Interno de Trabajo

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, es aprobado por el Consejo

Consultivo de la Comision de Derecps Humanos del Estado de Zacatecas

Presidenta de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

quien autoriza y da fe.

Zacatecas, Zac. a 25 de enero de 2024
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