—— COMISION DE——
DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE ZACATECAS

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
DE LA COMISION DE
DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE ZACATECAS

COORDINACION DE ARCHIVOS



PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
- ' — ARCHIVISTICO DE LA COMISION DE
A DERE(?%%%TJRENOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO
— DEL ESTADO DE ZACATECAS DE ZACATECAS

l. Marco de Referencia

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 proteccion, respeto,
defensa, observancia, promocién, 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 puUblicos de cardcter estatal y municipal.

La mision Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas es un
organismo publico autdbnomo que promueve, protege y defiende los
derechos humanos en la entidad, conforme al orden juridico mexicano y a
los estdndares internacionales.

Su vision es ser 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.

De conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas y sus municipios (LAEZ), entre las obligaciones que deben cumplir
los sujetos obligados, estd la de administrar, organizar, y conservar de
manera homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, fransformen o posean, de acuerdo con sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estdndares vy
principios en materia archivistica. En esta tesitura, la CDHEZ debe frabajar
para atender ese mandato.

Al respecto, con la finalidad de identificar las fortalezas y debilidades de la
CDHEZ en materia de gestion documental y administracién de archivos, se
realizd un estudio con el objeto de conocer el estado que guarda el sistema
institucional de archivos (SIA).

Con base en el andlisis de la informacion recabada es posible identificar los
siguientes aspectos relativos a la administracion de archivos y gestion
documental de la CDHEZ:
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e Nivel estructural. Establecimiento formal de un Sistema Institucional de
Archivos que cuente con infraestructura, recursos materiales,
humanos vy financieros para un adecuado funcionamiento.

¢ Nivel documental. Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos
de conftrol y consulta archivisticos (Cuadro general de clasificacion
archivistica, catdlogo de disposicion e inventarios documentales).

e Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de las
regulaciones vigentes en materia de archivos.

I.1 Nivel estructural

1. En lo que respecta a la formalizacion del sistema institucional de archivos
de la CDHEZ se identificd que:

a) Dentro del organigrama se cuenta con la Coordinadora de
Archivos.

b) Se cuenta con una Oficialia de Partes en el organigrama.

c) Se cuenta con responsables de archivo de frdmite de cada
unidad productora de informacion.

d) Se cuenta con la encargada del archivo de Concentracion
dentro del organigrama.

e) Se cuenta con encargado de Archivo histérico.

2. Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos
materiales, tecnologia, recursos humanos y recursos financieros, la CDHEZ
cuenta con:

Espacio fisico: Se cuenta con siete espacios para el archivo de
concentracion, sin embargo, es necesario reacondicionar la bodega
de archivo comun de los expedientes de 1993-2010 pues fiene techo
es de ldmina.

Mobiliario: Si bien se cuenta con un archivo moévil y uno fijo, son
necesarios anaqueles para acondicionar uno de los del archivo de
concentracion que comprende de los anos 2010-2020.

Suministros: Para realizar las actividades es necesario contar con cajas
de cartdn tamano carta, cajas de cartdn Kraft con pestana, lentes
industriales, batas, guantes de Iatex, hilo de algoddn, pegamento en
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barra, marcador permanente delgado, unas quita grapas, deddal,
entre ofros.

Tecnologia: Se cuenta con equipo de cdmputo, mismos que requieren
actualizacion y es necesario implementar un sistema de gestion de
correspondencia que ayude a cumplir con la funcién.

3. Enlo que respecta alos recursos humanos se identifica que se cuenta con
capital humano responsable para atender la administracion de archivos y
la gestion de documentos.

Asimismo, con la finalidad proveer los conocimientos necesarios para que
los servidores pUblicos mejoren su trabajo referente a la administracion de
archivos y gestion documental, es necesario capacitar a los infegrantes del
Sistema Institucional de Archivos.

4. Lla CDHEZ carece de presupuesto para la gestion documental vy
administracion de archivos por lo que la planeacion de los trabajos a realizar
por la Coordinacion de Archivos y las areas operativas estardn apegadas al
presupuesto asignado.

5. La herramienta de planeacion del SIA es el programa anual de desarrollo
archivistico, por lo que el Area Coordinadora de Archivos debe elaborar el
instrumento de gestion de corto, mediano vy largo plazo que contempla los
proyectos, procesos, acciones o actividades, orientados a la mejora del
Sistema Institucional de Archivos del Archivo General de la Nacion,
estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la
implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacion y conservacion documental en los archivos de trdmite,
concentracion y en su caso histdrico.

.2 Nivel documental

La organizacion homogénea y circulacion controlada de los expedientes de
la CDHEZ se garantiza con los instrumentos de control y consulta archivisticos:
cuadro general de clasificacion archivistica, catdlogo de disposicion
documental e inventarios documentales.
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a) Se cuenta con la implementacion de controles electronicos en
formato Excel dentro de las dreas productoras de la informacidn,
asi como del archivo de concentracion.

b) Los instrumentos de control archivistica se encuentran en proceso
con un avance del 30% por lo que para el presente programa
habrd que seguir trabajando.

En la CDHEZ se producen documentos electronicos es necesario establecer
un mecanismo de resguardo y control que permita preservar y conservar la
informacion digital.

Se espera que el ARGEZ emita en su momento, programas y la metodologia
adecuada, instrumentos y capacitacion para la gestion documental
electréonica, es fundamental que se tenga unidades de almacenamiento
que permita identificar el archivo electronico.

1.3 Nivel normativo
En el dmbito normativo se cuenta con los siguientes ordenamientos juridicos:

o Ley General de Archivos (publicada el 15 de junio de 2018 en el DOF)

e ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios
(publicada el 3 de julio de 2021 en el POG)

e Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas
(publicada el 27 de enero de 1993 en el POG)

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (Archivo
General de la Nacion)

e Reglamento Interno de la Comisidon de Derechos Humanos del Estado
de Zacatecas (actualizado en julio del 2018)

Sin embargo, es necesario el uso de normas, criterios, lineamientos y/o
manuales para la gestidn documental, para cumplir con las obligaciones
establecidas en la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus
municipios y la Ley General de Archivos.
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1. Justificacion

De conformidad con el articulo 23, 27 de la Ley de Archivos para el Estado
de Zacatecas y sus Municipios, la CDHEZ como sujeto obligado, debe
elaborar un programa anual de desarrollo archivistico. En este contexto, la
coordinacion de archivos elabora dicha herramienta de planeacion en la
gue se plasmardn los proyectos que se ejecutardn para normalizar los
procesos de gestion documental y administracion de archivos, en
concordancia con el programa de trabajo del ARGELZ.

Para colocar a los archivos de la CDHEZ como un componente transversal
de la gestion publica para la eficaz y eficiente gestion administrativa, se
propone continuar con la elaboracion de inventarios, capacitar a los
servidores publicos involucrados en la gestion documental y, finalmente, dar
contfinuidad a los frabajos para la construccion del cuadro general de
clasificacion archivistica y catdlogo de disposicion documental.

Como resultado del diagndstico se han podido identificar elementos claves
para formalizar y consolidar el Sistema Institucional de Archivos de la CDHEZ
mismos que estd encaminado aimplementar planes, programas, estrategias
y acciones a nivel institucional, para que toda la documentaciéon generada
o recibida fluya sistematicamente a lo largo de su ciclo vital, desde su
produccion hasta su disposicidn documental.

Las acciones que se proponen buscan, por un lado, fortalecer la
organizacion de los expedientes, favorecer la circulacion de expedientes y
contar con archivos sanos, atendiendo determinadas areas de oportunidad
que se detectaron.

L. Objetivos

Objetivo General

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticos encaminados al
desarrollo de un sistema de archivos que nos garantice la organizacion,
conservacién, disponibilidad, integridad vy localizacidn de nuestros
documentos de archivos, contribuyendo a la correcta gestion Institucional



PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
- ' — ARCHIVISTICO DE LA COMISION DE
A DERE(?N&)%%TJ&ENOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO
— DEL ESTADO DE ZACATECAS DE ZACATECAS

Objetivos Especificos

1. Fortalecer el SIA de la CDHEZ mediante la actualizacidn de los
nombramientos de las instancias que lo conforman con la finalidad de
gue se concluya con la formalizacion.

2. Disefar e implementar un programa de capacitacion en materia de
archivos dirigido a los servidores publicos involucrados en la gestion
documental con el objeto de que, cuenten con las directrices bdsicas
en la materia.

3. Dar seguimiento a la elaboracion de los insfrumentos de consulta con
a efecto de contar con los inventarios de expedientes en tradmite
actualizados.

4. Iniciar con la construccion de los instrumentos de control archivistico
con la finalidad de que la CDHEZ cuente con las herramientas que
garanfice la organizacion homogenea y la circulacion de los
expedientes.

Iv. Planeacion

Es necesario realizar las siguientes acciones que se efectuardn mediante
actividades programadas que permitan el cumplimiento de los objetivos
planteados:

1. Implementar un programa de capacitacidn para el personal
involucrado en la gestion documental;

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

3. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro
general de clasificacion archivistica (CGCA), catdlogo de disposicion
documental (CDD), inventarios de los archivos, de tramite,
concentracion y en su caso histoérico; y

4. Gestionar la disposicién documental de los expedientes que integran
los archivos de tramite (transferencia primaria) y concentfracion
(transferencia secundaria o baja documental);
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IV.1 Proyectos

La gestion documental se entiende como la forma en que la archivistica
visualiza los procesos, funciones, actividades y relaciones que se dan entre
las fases del ciclo vital del documento y la actividad puUblica, asi como las
técnicas que deberdn aplicarse en la operacion del SIA.

Con el propésito de propiciar la homogenizacion y sistematizacion, los
procesos de gestion en el SIA de la CDHELZ, se llevaran a cabo los siguientes
proyectos:

1. Programa de capacitacion institucional con el ARGEZ.

2. Elaboracion de insfrumentos de consulta archivistica.
2.1 Inventarios por Area.

3. Desarrollo de los instfrumentos de control archivistico.

3.1 Levantamiento de fichas técnicas de valoracion documental de
las series sustantivas.

3.2 Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

3.3 Elaborar el Cuadro de Disposicidn Documental.
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IV.1.1 Proyecto para fortalecer la cultura archivistica de la CDHEZ
1. Programa de capacitacién institucional

Objetivo

Promover el fortalecimiento de la cultura archivistica a través de un
programa de sensibilizacion y capacitacion a nivel institucional.

Responsable

Area Coordinadora de Archivos

Estrategia

Implementar un programa de capacitacion que permita a las y los
responsables de las dreas operativas del SIA, contar con las disposiciones
reglamentarias en materia de administracion de archivos y gestion
documental.

Lineas de accion

» |dentificar las necesidades de capacitacion institucional en materia
de archivos.

= Establecer contacto con el ARGEZ para la implementacién de la
capacitacion y compartir materiales de ensefanza.

» Implementar sesiones de capacitacion a nivel institucional vy
establecer mecanismos para valorar el impacto de la misma.

» Sesionar con el Grupo Interdisciplinario para la revision de instrumentos
de control.
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Necesidades del Proyecto capacitacién institucional

Recursos humanos

Tabla de descripcién de funciones

Tiempo destinado

Funcion Descripcion de la responsabilidad
al proyecto

En conjunto con el drea responsable
de la capacitacion, el CA identifica
las necesidades de capacitacion

institucional en materia de archivos
. tomando el programa
y traza el plan a seguir para A
anual de capacitaciones
establecer el programa de
Y del ARGEZ
capacitacion. Implementa las
directrices de capacitacion y
contenidos del ARGEZ.

De enero a diciembre,

Coordinador de
archivos (CA)

En drea responsable de
capacitacion a nivel institucional
coadyuvard con el CA enla
organizacion de las sesiones de

Responsable de la capacitacion, asi como para
capacitacién a gestionar y mantener las De enero a diciembre
nivel Institucional instalaciones y equipos necesarios

para logra el objetivo. Analiza y
recomienda métodos diddacticos,
materiales de complementarios que

se utilizardn.
Serd el facilitador de los equipos de
Enlace de proyeccion, computo, acceso d
tecnologias de la . e C o De enero a diciembre
; . internet y aplicativos informd&ticos
informacion
para llevar a cabo el curso.
Proveer los insumos necesarios para
Enlace

llevar a cabo el curso, tales como De enero a diciembre

administrativo ;
papeleria en general.

El CA, de manera conjunta con los
RAT organizard sesiones de
capacitacion para las unidades
administrativas.

Responsables de los
archivos de frdmite
(RAT)

De enero a diciembre
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Recursos materiales

Tabla de descripcién de requerimientos

Cantidad Descripcion Precio unitario Total
1 Equipo de coémputo y proyector N/A N/A
1 Espacio para llevar a cabo la capacitacion N/A N/A

En su caso, liga de conexidn para plataforma
virtual, licencia para la aplicacién de

] videoconferencia usuarios para la sesidon de N/A N/A
capacitacion.
Materiales de apoyo tales como: papel
1 bond, impresora, téner, pintaron, plumones; N/A N/A
efc.
Ejecucion del proyecto
Cronograma

Actividades para

ST ene | feb | mar | abr | may | jun jul | ago | sep | oct | nov | dic

Identificar las necesidades
de capacitacion

Implementar el programa
de capacitacion

Coordinacién con el
ARGEZ para la
implementar las directrices
de capacitacion y
compartir materiales

Implementar programa de
capacitacion para los
responsables del archivo
de tramite

Implementar programa de
capacitacion para
Oficialia de Partes

Implementar programa de
capacitacion para el
Grupo Interdisciplinario

Implementar sesiones con
el Grupo Interdisciplinario

10
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IV.1.2 Elaboracién de instrumentos de consulta archivistica

Objetivo

Elaborar inventarios documentales dentro de cada unidad administrativa,
con la finalidad de homogeneizar la administracion de archivos y la gestion
documental y fomar acciones para el proceso de entrega-recepcion.

Responsable

Responsables de cada Unidad o Departamento, en coordinacién con el SIA

Estrategia

Implementar un programa para la elaboracion de inventarios documentales
a nivel institucional que permita identificar y vincular la documentacion qué
se produce en las areas administrativas con el ejercicio de sus atribuciones
y funciones.

Lineas de accion

= Disenar e implementar el programa para la elaboracion de inventarios
documentales a nivel institucional.

* Implementar mecanismos de colaboracion con los RAT para la
elaboracion de inventarios en las unidades administrativas, archivo de
concentracion y en su caso archivo historico.

» Organizar sesiones de capacitacion para los (RAT), para la
elaboracion de inventarios documentales.

» |dentificar la documentacién que genera cada unidad administrativa
para vincularla con las funciones que le dan origen.

» Establecer acciones correctivas para integrar, preparar y registrar en
el inventario correspondiente los expedientes para la entrega
recepcion.

* Ejecutar las acciones para el uso y actualizacidn permanente de los
inventarios.

11
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Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Tabla de descripcion de funciones

Tiempo destinado

Funcién Descripcion de la responsabilidad
al proyecto
implementar un plan de accién que
Coordinador de propicie el levantamiento de inventarios . _
. TR De abril a diciembre
archivos (CA) documentales a nivel institucional
(trdmite)

El CA vy los RAT, de manera conjunta,
Responsables de los T . A
) .. organizardn sesiones de capacitacién con
archivos de tramite . . ;
las unidades administrativas para la
(RAT) . . .
elaboracion de inventarios documentales.

De abril a diciembre

Los productores de la documentacién
Productores de la trabajardn de manera conjunta con los
documentacién RAT para elaborar los inventarios
documentales.

De abril a diciembre

El OIC coadyuvara con el CA, en
C)rgonos Internos de promover, con los productores de la

Control (OIC) documentacién, el cumplimiento del plan
de trabajo establecido.

De noviembre a diciembre

Recursos materiales

Tabla de descripciéon de requerimientos

Cantidad Descripcion Precio unitario Total
: Materiales d?‘ apoyo ’rQIe:s cgmo: N/A N/A
papel bond, impresora, toner; etc.
Equipo de computo y proyector
1 N N/A N/A
para capacitacion
: Espacio para Il-evuf’a cabo la N/A N/A
capacitacion
Formatos de inventario
1 docqmeq’rcle; (tramite, _ N/A N/A
fransferencia primaria, fransferencia
secundaria y/o baja).

12
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Ejecucion del proyecto

Cronograma

Actividades para

ene | feb | mar | abr [may | jun | jul | ago | s oct | nov | dic
desarrollar e e Y| J [ ep

Disefiar e Implementar el
programa para la
elaboracion de
inventarios

Implementar mecanismos
de colaboracion con los
RAT

Organizar sesiones de
capacitacion con los RAT

Identificar la
documentacién que
genera cada unidad

administrativa y
determina su disposicion
documental

Ejecutar las acciones para
el uso y actualizacién

13
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IV.1.3 Elaboracion de instrumentos de control archivistico

Objetivo

Elaborar los instrumentos de control archivistico con la finalidad de
homologar vy sistematizar la gestidn documental de La CDHEZ, a través de la
vinculacion de las atribuciones y funciones institucionales con la funciéon
archivistica, con la finalidad de establecer la politica de gestion documental
gue determine el uso, fratamiento y disposicion final de la documentacion
institucional.

Responsable

Grupo Interdisciplinario, Responsable de Archivo de Concentracion vy
Coordinador de Archivos

Estrategia

Implementar un programa que permita a los responsables de las dreas
operativas del SIA el tratamiento homogenizado y sistematizado de la
documentacion que se produce, framita y conserva a nivel institucional.

Lineas de accion

= Disenar e Implementar el programa para la elaboracidén de del
Cuadro general de clasificacion archivistica.

* Implementar mecanismos de colaboracion con los RAT para el
levantamiento de la elaboracion del cuadro general de clasificacion
archivistica (CGCA), y las fichas técnicas de valoracion documental.

= Qrganizar sesiones de capacitacion para los RAT, para elaborar los
instrumentos de control.

* Implementar el programa para la elaboracion de instrumentos de
control.

» |dentificarla documentacion que genera cada unidad administrativa
para vincularla con las funciones que le dan origen.

» Establecer acciones correctivas para la vinculacion de los grupos
documentales con las funciones y atribuciones de cada unidad
administrativa.

14
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los mecanismos para la implementacién uso vy

= Establecer

actualizacion de los instrumentos de control.

Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Tabla de descripcién de funciones

Funcién

Descripcion de la responsabilidad

Tiempo destinado
al proyecto

Coordinador de
archivos (CA)

Coordinar las actividades inherentes a
la elaboraciéon de los instrumentos de
control archivistico

De febrero a Diciembre

Responsables de los
archivos de framite
(RAT)

El coordinador de archivos y los RAT, de

manera conjunta organizardn sesiones

de capacitacién dirigidas las unidades

administrativas para identificaciéon de
series documentales.

De febrero a Diciembre

Productores de la
documentacion

Los productores de la documentacion
trabajardn de manera conjunta con los
RAT vy el CA para elaborar CGCA vy las
fichas técnicas de valoracion
documental.

De febrero a agosto

Organos Intemos de
Control (OIC)

Coadyuvard con el CA, en promover
con los productores de la
documentacion el cumplimiento del
plan de trabajo establecido.

De agosto a diciembre

Grupo inferdisciplinario

Coadyuvar en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos

de conservaciéon y
disposicion documental durante el
proceso de elaboraciéon de las fichas
técnicas de valoracion de la serie
documental y que, en conjunto,
conforman el catdlogo de disposicion
documental.

De agosto a diciembre

15
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Tabla de descripciéon de requerimientos
Cantidad Descripcion Precio unitario Total
: Equipo de compu-’ro y dispositivos de N/A N/A
almacenamiento externo
: Materiales d_e apoyo ’rale’s cc?mo: N/A N/A
papel bond, impresora, toner; etc.
: Equipo de compu’r_o y ;_:),royec’ror N/A N/A
para capacitacién
: Espacio para Il_evor’a cabola N/A N/A
capacitacion
1 Compilacién normativa institucional N/A N/A
1 Formato de CGCA y CADIDO N/A N/A
! Formato dg ficha técnica de N/A N/A
valoracion documental
Ejecucion del proyecto
Cronograma
Actividades para desarrollar | ene | feb | mar | abr [ may | jun | jul | ago | sep | oct | nov | dic

Implementar el programa para la
elaboracién de instrumentos

Organizar sesiones de capacitacién
para los RAT, para elaborar los
instrumentos de confrol

Cuadro de clasificacidn archivistica.

Identificacion

Jerarquizacién

Codificacion

Validaciéon Gl

Formalizacién Gl CA RAT

Asesoria y supervision CA Gl

Elaboracion de fichas técnicas de
valoracion (CDD)

Identificacién

Valoracion

Regulacién

Control
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ADMINISTRACION DEL PROGRAMA
Planificacion de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuardn de
manera vinculada con todas las dreas de la CDHEZ, por lo que, todo
intercambio de informacion quedard registrado en comunicaciones
oficiales, tanto electrénicas como en soporte papel, para permitir el
adecuado seguimiento de los trabajos y dejar testimonio documental de las
actividades.

Asimismo, el infercambio de comunicaciones que la coordinacion de
archivos efectle con otfras dreas involucradas en el desarrollo de estos
trabajos serd a fraves de los canales institucionales.

Se levantardn minutas de las reuniones y sesiones de trabajo que se realicen
con el area coordinadora de archivos.

Control de cambios

Como parte del seguimiento del programa de frabajo establecido se
verificard el apego al cronograma de actividades con la finalidad de
identificary evaluar si es necesario efectuar los ajustes correspondientes con
la finalidad de que los resultados se adecuen a las modificaciones. En este
caso, se documentardn los cambios que sufra el programa de trabajo y sus
productos.

Administracion de riesgos
Derivado de un andlisis de riesgos, se detectd lo siguiente:

a) Debido a la disminucidon del presupuesto se presentan retos
importantes para el cumplimiento de los objetivos deseados en el
Programa.

b) La falta de capacitacion en gestion documental podria establecer un
deéficit para el andlisis adecuado de la gestion documental.

c) La falta de equipos tecnoldgicos y la inadecuada actualizacion del
software, podria hacer un proceso lento en la aplicaciéon de este
programa.

d) Elexceso de carga de trabajo de cada una de las dreas responsables,
podria ser que se dificulte la revision y elaboracion de los procesos
establecidos en este programa.
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e) Falta de herramientas y lineamientos establecidos por el ARGEZ podria
retrasar el proceso del Sistema Institucional.

f) Con la nueva administracion estamos sujetos a cambios en cuanto a
estructura y normatividad.
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