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Presentacion

El presente Programa es una herramienta que aspira a desarrollar y
medir el proceso archivistico de |la administracion publica estatal,
garantizando, que la documentacion y expedientes que en nuestro
caracter de sujeto obligado producimos se registre, organice y
conserve de conformidad con las disposiciones de archivo y
conservacion gue establece la Ley General de Archivos bajo una
metodologia afin en los tres 6rdenes de gobierno.

Cumpliendo con lo establecido en el articulo 14 fraccion VIl de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de Zacatecas y 7, 23,
24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus
Municipios, la Secretaria de Obras Publicas a través de su Coordinaciéon
de Archivos, presentan su Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) para el Ejercicio Fiscal 2022, en el cual detalla las actividades
que realizara la Dependencia de una manera organizada a traves de
su propio Sistema Institucional de Archivos.

Convencido de que la funcién archivistica es uno de los pilares de |a
nueva gobernanza, el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico de |la Secretaria de Obras Publicas (PADA 2022) recoge el
compromiso ético y legal de los servidores publicos que conformamos
la Dependencia, dando cuenta de nuestras actividades como
depositarios de l|la soberania de una democracia innovadora y
comprometida con la transparencia, el derecho a la informacién, la
rendicidon de cuentas, maxima publicidad y sobre todo, el derecho que
tiene la sociedad a conocer a detalle la operatividad del quehacer
gubernamental de la presente administracion.
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Disposiciones Generales

Para cumplir con las disposiciones legales de la materia, la norma
establece como obligaciones de los sujetos obligados elaborar sus
instrumentos de control, consulta archivistica y catdlogo de
disposicion documental. Estas actividades requieren de una asertiva
identificacion de los procesos y procedimientos que dan sustancia a la
Dependencia, asi como que sus servidores publicos posean los
conocimientos basicos del ciclo de vida de los documentos gue
producimos y recibimos en la Secretaria.

La tarea de elaboracidn del PADA 2022 de la Secretaria de Obras
Publicas, aspira a garantizar a corto y mediano plazo que el manejo y
control de los documentos de la Secretaria se encuentren
debidamente clasificados, esto con independencia de la etapa activa
y semiactiva en que se encuentre la documentacién. No sin antes
asegurarle a la sociedad, que los plazos de vigencia y conservacion
seran acordes a la naturaleza del quehacer publico, facilitando la
organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién
de los documentos gque guardan las distintas Unidades
Administrativas para que estén siempre a disposicion y consulta de la
ciudadania.
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Estructura del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico de Ila
Secretaria de Obras Publicas

La propia Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios
establece los elementos y estructuras que deben considerarse en el
Programa Anual (PADA), tales como planeacion, programacion y
evaluacién para el desarrollo de los archivos, incluyendo un enfoque
de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de
otros derechos que de ellos deriven, asi como de una apertura
proactiva de la informacion.

El PADA SOP 2022 define las prioridades institucionales integrando los
recursos humanos que posee, los insumos tecnolégicos con los que
cuenta y las areas operativas disponibles, incluyendo programas de
organizacion y capacitacién en gestion documental y administracion
de archivos que provean mecanismos para su consulta, seguridad de
la informacién y procedimientos para la generacion, administracion,
uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo
plazo de los documentos de archivo electrénicos.

Evaluacion

PADA SOP 2022
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Elementos del PADA

1.- Marco de referencia

El Archivo General del Estado de Zacatecas es un ente especializado en regular los
procesos para la gestién de archivos y la preservaciéon del patrimonio documental,
determinar las bases de organizacidn y funcionamiento del Sisterna Estatal de Archivos,
contribuir a la proteccién de los derechos de acceso a la informacién y la cultura, ademas
de coadyuvar a la consolidacion de la democracia, la eficiencia en la administracion
publica, el combate a la corrupcion, la transparencia, derecho a la informacidn, maxima
publicidad y |la rendicién de cuentas.

Su principal funciéon es promover |a organizacién y administracién homogénea de los
archivos de los Sujetos Obligados, sefialados en la Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas y sus Municipios.

Asume como vision, ser un referente a nivel nacional como un Archivo General
consolidado que impulsa las mejores practicas nacionales e internacionales en la materia
y fornenta la cultura archivistica con base en herramientas legales, administrativas y
tecnolégicas, mediante un trabajo corresponsable, interinstitucional y con impacto
transversal en la funcion publica.

De conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y
sus Municipios (LAEZM), 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, transformen o posean, de acuerdo
con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en
materia archivistica. En esta tesitura, la Secretaria de Obras Publicas debe trabajar para
atender ese mandato.

En ese contexto, la correcta gestion documental cobra mayor importancia, por lo que este
instrumento al interior de la Secretaria de Obras Publicas, representa una herramienta de
planeacién de corto plazo que contempla un conjunto de procescs, proyectos,
actividades, acciones y la asignacién de recursos, orientados a mejorar las capacidades de
organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como el establecimiento de
estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos
de la administracion, organizacion y conservacion documental de los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histdrico en su caso.
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Con la implementacion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la
Secretaria de Obras Publicas, se cubren a corto plazo los diversos programas y proyectos
encaminados a la optimizacién de la gestién de documentos, tales como:

s Nivel estructural: Establecimiento formal de un Sistema Institucional de Archivos
que cuente con infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros para
un adecuado funcionamiento.

* Nivel documental: Elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control
y consulta archivisticos (Cuadro general de clasificacién archivistica, catalogo de
disposicién e inventarios docurnentales).

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

2.- Justificaciéon

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos y 23 de la Ley de Archivos
para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, la Secretaria de Obras Publicas como sujeto
obligado, debe elaborar un programa anual de desarrollo archivistico.

En este contexto, el responsable de la Coordinacién de Archivos, elabora dicha
herramienta de planeacion en la que se plasmaran los proyectos que se ejecutaran para
normalizar los procesos de gestién documental y administracién de archivos.

Para colocar a los archivos de la Secretaria de Obras Publicas como un componente
transversal de |la gestién publica para la eficaz y eficiente gestién administrativa y que, a
su vez, sirva para garantizar derechos y obligaciones, se propone continuar con la
elaboracion de inventarios, capacitar a los servidores publicos involucrados en la gestion
documental y, finalmente, dar inicio a los trabajos para la construccion del cuadro general
de clasificacion archivistica y catalogo de disposicion documental.

- -
3.- Objetivos
La Secretaria de Obras Publicas a través de su Coordinacién de Archivos se ha planteado
como objetivos para el presente Ejercicio Fiscal 2022:

¢ Implementar el SIA mediante la promocion y designaciones de las personas que lo
conforman.

« Disefar en primer momento, un Programa de Capacitaciéon Interno en materia de
archivos dirigido a los servidores publicos involucrados en la gestion documental
con el objeto de que se cuente con las directrices basicas de la materia.

7
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Dar seguimiento a |a elaboracién del Manual de Procedimientos de la Secretaria de
Obras Publicas como punto de partida en la creacion e identificacion de los
instrumentos de consulta a efecto de contar con los inventarios de expedientes en
tramite actualizados.

Iniciar con la construccién de los instrumentos de control archivistico con la
finalidad de que la Secretaria de Obras Publicas cuente con las herramientas que
garantice la organizacién homogénea y la circulacion de los expedientes.

Planeacién

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

Elaborar e implementar una campana de sensibilizacion interna en materia de
organizacion y conservacion de archivos, que oriente a la Oficialia de Partes y las
diferentes Unidades de Correspondencia de la Dependencia a homologar la
gestion de los documentos gque reciben y producen en sus respectivas areas,
resaltando la importancia de la transparencia, derecho a la informacién, maxima
publicidad y la rendicién de cuentas a la ciudadania.

Supervisar que los integrantes del Sistema Institucional de Archivos tomen las
capacitaciones que programe el AGEZ;

Brindar asesoria a los Responsables de Archivos de Tramite sobre los Inventarios de
Archivos de sus Unidades Administrativas;

Elaborar con el apoyo del Archivo General del Estado de Zacatecas los instrumentos
de control y consulta archivisticos: cuadro general de clasificacion archivistica
(CGCA), catalogo de disposicion decumental (CDD), inventarios de los archivos, de
tramite, concentracion y en su caso historico;

Gestionar la disposicion documental de los expedientes que integran los archivos
de tramite (transferencia primaria) ¥ concentracion (transferencia secundaria o
baja documental), v

Establecer e Implementar politicas y criterios que sefiale el Archivo General del
Estado de Zacatecas para |la gestion de documentos de archivos electrénicos, asi
como para la implementacidn de proyectos de digitalizacion.



4.1. Requisitos

Como metodologia de estudio de los reguisitos de la Secretaria de Obras Publicas para
cumplir con su Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se realizé un analisis FODA, por
ser un proceso concreto donde a simple vista se pueden abordar las debilidades,
amenazas, fortalezas y oportunidades de la Dependencia.
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A manera de primer diagnéstico se advierte que la ejecucién del SIA puede seguirse con
diferentes metodologias, donde cada Dependencia puede decidir cual es la forma mas
adecuada para implementarlo de acuerdo a sus fortalezas y oportunidades.

4.2. Alcance

Para definir el alcance del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de
Obras Publicas 2022 que se plantea, comenzaremos por dividir los trabajos en tres
bloques, esto con el propdsito de dar oportunidad a la actual administracién a de que
designe a los responsables del funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos, partiendo

del hecho, de que este programa de trabajo se debe empatar con el Plan Estatal de
Desarrollo de la Administracion (2021-2027).

Para el primer bloque (ene-feb) se integrara el cuerpo técnico del Sistema Institucional:



Integracién de la Coordinacién de Archivos (CA) de la Dependencia y sus areas
operativas del Sisterma Institucional de Archivos (SI1A);

Formalizacion de la designacion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario;
Designacién de los Responsables de Area Operativa (RAO) de cada Unidad
Administrativa.

El periodo que abarca de los meses de marzo a julio del presente ejercicio fiscal, se
realizaran los trabajos de capacitacidn, de acuerdo al Programa de Capacitacién Interno
de la Dependencia, abordandose como principal eje, los principios basicos de la
archivonomia.

Introduccion al SlA de la Secretaria de Obras Pdblicas;

Actividades y Responsables del manejo del SlA de la SOP,

Metodologia y Organizaciéon del SIA de la SOP, y

Elaboracion de las Reglas de Operacion para el funcionamiento del SIA.

4.3 Entregables

El resultado del PADA 2022 de |la Secretarfa de Obras Publicas consistiran:

. & & &

Oficio donde la Dependencia formaliza ante la Secretaria General de Gobierno la
integracion de la Coordinacién de Archivos de la Dependencia;

Oficio dirigido a los integrantes del Grupo Interdisciplinarioc de Trabajo (GlA)
informandoles sus obligaciones generales de acuerdo al articulo 54 la Ley de
Archivos del Estado de Zacatecas y Municipios,

Revisidn al Inventario de Expedientes en Tramite

Verificacién de los controles de entrada y salida documental

Solicitud y designacion de Responsables de Area;

Actas de las sesiones ordinarias y/o extraordinarias que se lleven a cabo;

Programa de Capacitacién Interno de la Secretaria;

Cartas descriptivas por curso,

Lista de asistencia;

Ewvaluacidn inicial y final a los participantes;

Comunicaciones con el Archivo General del Estado de Zacatecas (ARGEZ) sobre la
necesidad de |os trabajos,

Elaboracién de las Reglas de Operacion para el funcionamiento del SIA,
Elaboracidn de instrumentos de consulta archivistica,

Desarrollo de los instrumentos de control archivistico.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica, vy

Levantamiento de fichas técnicas de wvaloracidon documental de las series
sustantivas.
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4.4 Actividades

s Capacitaciones en coordinacién con el Programa del ARGEZ

» Asesorias

HCBETARE [5
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« Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivos
¢ Informes trimestrales al ARGEZ
e |Informe anual de resultados (diciembre 2022)

4.5

Recursos

La gestiéon 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
documental. Para cristalizarlas, el Sujeto Obligado requiere de recursos humanos,
técnicos y materiales.

4.5.1 Recursos humanos
Funcién Descripcion Responsabildiad Puesto Persona Jornada
asignada Laboral
Responsable de | Capacitacién Articulo 28 de Encargada de Silvia Rebeca 830 a 400
Archivos Elaboracidn de la Ley de la Direccion de | Sanchez Lunes-viernes |
instrumentos Archivos del Contratos Castro
de cantrol Estado de
archivistico Zacateasy
Elaboracidn del Municiplos
PADA
Coordinacién
de los procesos
Responsable Coordinar la Articula 30 de la | Auxiliar Ing. Erick José | 830 a 4:00
del Archiva de integracién y Ley de Archivos | Administrativo | Haro Patifio Lures-Vierras
Tramite organizacion de | del Estadao de
expedientes Zacateas y
Colaborar con Municipios
laChenla
elaboracion |
documeaental
Atender
solicitudes de
préstame o
consulta de
expedientes
Responsable Custodiar la Articulo 31 de la | Responsable L.C. 1. Jesis 830 a 400
del Archivo de documentacian | Ley de Archiveos | de Area WVacuera Lunes-\iernas
Concentracion del Estado de j Waltierra

11



Recibir Zacateas y
transferencias Municipios
primarias
Colaborar con
laChenla
elaboracién
documental
Realizar la
transferencia
secundaria
Oficialia de Supervisar el Articulo 21 de la | Asesor del L.E. José Luis 8:30 a 40:00
Partes funcionamiento | Ley de Archivos | Secretario de Cabrera
del sisterna G- del Estado de Obras Pablicas | Salazar
DOC, Zacatecas y
Municipios
Responsable de | Dotar de Articulos T Subdirectora Lic. Judith 830 a 400
proporcionar recursos fraccion ¥VIlly | de Recursos Espincza Lures-Vierres
los insurmos materiales a la 12 apartado B Materiales y FPosadas
materiales Unidad fraccidn | del Servicios
Administrativa | Reglamento
cuidando su Interior de la
usc y Secretaria de
aprovechamien | Obras Pdblicas
to
Responsable de | Apoyaren la Articulo 9 Encargado del LS.CA. Sergio | 830 a 400
Inforrnatica instalacidn de fraccidn Vil del | Departamento | Alejandro Lunes-Viernes
equipos y Reglamento de Soporte a Rendén
| participaren el | Interior de la Usuarios y Hernandez
Grupo Secretaria de Procesos
Interdisciplinari | Obras Pdblicas | Administrativo
o de Archivos y 52 fraccién IV | s
de la SOP de la Ley de
Archivos del
Estado de
Zacateas y
Municipios.
Responsables Coadyuvar con | Articulos 30, 31y | Sin definir Sin definir B30 a £00
de Area la Coordinacion | 32 de la Ley de Lures-Viermas
de Archivos en Archivos del
la Estado de
implementacid | Zacatecasy
n del Sisterma Municipios
Institucional de
Archivos
4.5.2 Recursos Materiales
Cantidad Descripcion Requisitos
1 Equipo de cdmputo v proyvector La SOP cuenta con eguipo
1 Espacio para llevar a cabo la capacitacidn La SOP cuenta con equipsa

12




1 En su caso, liga de conexidn para plataforma virtual, M/A en la primera fase de la
licencia para la aplicacidn de videoconferencia capacitacion
usuarios para la sesion de capacitacion.

1 Materiales de apoyo tales como: papel bond, La SOP cuenta con insumas
impresora, toner, pintaron, plumones; ete.

1 Foliador marca Pelikan de & digitos La SOP cuenta con insurmos

1 Rollo de hilo de algoddn de calibre 16 La SOP cuenta con insumos

4.6 Tiempo de implementacién
Cronograma Primer Semestre

Integrar la Coordinacidn de Archivos

Motificar al Grupo Interdisciplinaric de
Archivos su participacidn en & Sistema
| Institucional de Archivos

Elaborar y publicar el PADA S0P 2022

Elaboracian de las Reglas de Operacian v
del Programa de Sensibilizacidn en
Archivas

1* sesidn ordinaria del GlA [Aprobacidn de
las reglas, presentackdn del programa de
sensibllizaclén y primera baja documental)
Talber de Sensibilizacion 1.

Elermerntos histdricos y legales de la materla
archivistica en México

Taller de Sensibilizacidn 2

Funcionamiento y Responsabilidades del
| Skstema Institucional de Archivos |
Taller de Sensibilizacidn 3.

Bases metodoldgicas y erganizacionales de
la Dependencia {procesos ¥
procedimientos)

Cronograma Segundo Semestre SOP-ARGEZ

Disefar &l programa para |la elaboracidn de
instrumentos
Organizar seslones de capechiacion para los
RAT, para elaborar los Instrurnentos de control
Cuadro de clasificacidn archivistica
- |ldentificacidén

Jerarguizaechon

Codificacion

WValidacion

- Formalizacldn

- MAsesorla y supervisidn
Elaboracion de fichas técnicas de valoracion
(D0

- Identifcacidn

- Saloracidn

= Regulacidn

= Contral

13



Nota: Para la realizacién del PADA SOP 2022 se requiere de lo colaboracion institucional del
AGEZ En razén de que dicho organismo estd en su etopao de integracidn, el Sujeto Obligado por
conducto de su Coordinacién de Archivos dard inicio a los trobajos de sensibilizacion en la
materia de archivos, con el propdsito de que una vez gue el AGEZ de comienzo a su Frograma de
Capacitacion Especializadag, el personal que opera el SIA cuente con las herramientas bdsicas de
conocimiento y operacion.

4.7. Costos

En atencién a los Lineamientos de Austeridad Republicana de la presente administracion,
y conscientes del esfuerzo econdmico basado en la moderacidn del gasto publico estatal,
la Secretaria de Obras Publicas se compromete a dar cumplimiento al presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico con los recursos humanos y materiales existentes para el
Ejercicio Fiscal 2022. Evitando cualquier gasto extraordinario innecesario para el
cumplimiento de estos fines, salvo aquellos, que por su especialidad sean estrictamente
necesarios para su desarrollo. Razén por la cual, firmamos el presente guienes
conformamos el Sistema Institucional de Archivos de la SOP, refrendando nuestra

responsabilidad para el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022,

ENFOQUE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Con el objetivo de minimizar los riesgos en |a ejecucicn del PADA SOP 2022 se proponen
las siguientes lineas de accién:

1. VWincular el PADA a todas las Unidades Administrativas de la Secretaria;

2. Creacidn de correos institucionales por Unidad Administrativa, tormmando en cuenta
las que organicamente estén aprobadas para la Dependencia, con el propésito de
crear registros de comunicaciones oficiales y minimizar el uso de papel;

3. Homologar la metodologia de archivo de las diferentes Unidades Administrativas
para reducir el riesgo de pérdida documental o extravio por malas practicas;

4, Evaluar trimestralmente los avances del PADA a efectos de detectar areas de
oportunidad o problematicas en las acciones planteadas;

5. Llevar a cabo Sesiones Ordinarias con el Grupo Interdisciplinario de Archivos a
efectos de realizar la valoraciéon documental de los procesos de la Dependencia y
establecer los tiempos de conservacion de archivos;

6. Levantar las actas correspondientes, y

7. Colegiar la baja documental de archivos que por su antigledad hayan cumplido
con su tiempo de conservacion de acuerdo con la normatividad vigente;

14



PROTECCION A DERECHOS HUMANOS

1. Llevar a cabo una correcta seleccion y conservacion de archivos para garantizar el
derecho ciudadano a conocerlos y consultarlos;

2. En el quehacer archivistico, observar las responsabilidades sobre el manejo de
datos personales de conformidad con |la Ley de Proteccién de Datos personales en
posesién de los Sujetos Obligados y la Ley de Transparencia y Acceso a la
Infermacion Publica del Estado de Zacatecas,

3. Garantizar el acceso a la informacion contenida en los archivos de la Secretaria de
Cbras Publicas;

4. Ponderar el derecho humano a la verdad, la transparencia, derecho a la
informacién, maxima publicidad y la rendicién de cuentas;

5. En caso de detectar que la informacion que guarda la Dependencia acredita la
posible violacién a derechos humanaos, dar vista a |1a autoridad competente sobre
la existencia de tales acervos documentales, y

6. Fomentar la educacién y formacion de los servidores publicos para que durante su
ejercicio observen los postulados éticos de la funcidn archivistica;

APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION

Publicar oportunamente, en el portal de Transparencia del Gobierno del Estado la
informacidn, garantizando que la sociedad tenga acceso a los acervos documentales de
la Dependencia.

Perfeccionar los mecanismeos que garanticen la transparencia, derecho a la informacion,
maxima publicidad y la rendicion de cuentas sobre el manejo de los recursos publico y
ejecucion de las obras en el Estado.

15
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M. en C. Amparg Jauregui Duran ISC. Mildret Karla Montes lchauragl.u
Juridica Planeacidén
LS.C.A. io Alejandro Rendén Hdez. TSU. Rodolfo Bgtkrra Perea
Tecnologias de la Informacién Unidad de Transparencia

o e

Encargada del OIC de la SOP,
SAMA y SEDUVOT

Apoyo Institucional:

LE))béé Luis Cabrera Salakar L.A.E. Judith Espinoza Posadas
Asesor del Secretario y supervisor Subdirectora de Recursos
de la operacién del G-DOC Materiales y Servicios

Eoordinadora de Archivos

Estas firmas pertenecen al Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Obras Piblicas (PADA 2022)
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