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Presentacion del Secretario

Si bien es cierto, la implementacion del Sistema Institucional de Archivos
cumple con el mandato constitucional que garantiza el acceso al derecho a la
informacién publica y la obligacidn del Estado de rendir cuentas, otra bondad
es que favorece a una mejor toma de decisiones en el ejercicio de las funciones

de las dependencias como deber ser en la vida politica de la Administracién
Publica.

La funcién archivistica entonces, traza los contextos sociales, culturales y la
estructura del Estado en el ejercicio del poder publico. Representa uno de los
pilares de la nueva gobernanza al respaldar que los resultados sean oportunos
y eficientes para el quehacer publico.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Obras Publicas
(PADA 2024) recoge asi las obligaciones del servicio publico, dando cuenta de
las acciones gubernamentales realizadas bajo el enfoque de que en nuestras
atribuciones descansa la soberania de una democracia comprometida con la
transparencia.

El Programa que se les presenta, es la mejor herramienta de trabajo que detalla
los avances alcanzados a lo largo de la presente administracién y los nuevos
retos que como sujetos obligados debemos superar para organizar de manera
eficiente los expedientes de obra de conformidad con las disposiciones
archivisticas que establece la Ley General de Archivos bajo una metodologia
afin a la establecida para el Estado y sus Municipios.

Dando cumplimiento a lo establecido en los articulos 7, 23, 24 y 25 de la Ley de
Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, la Secretaria de Obras
Publicas del Estado de Zacatecas a través de su Coordinacién de Archivos
presenta su Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, en el cual se
detallan los avances y areas de oportunidad en la organizacion de nuestro
Sistema Institucional de Archivos ofreciendo ,una vision |6gica de la
organizacion de esta Dependencia y reconocigndo nuestro_compromiso
gubernamental para con la sociedad.

Arq. Josg Lui nso
Secretario de Obras Publicas



Disposiciones Generales

Es obligaciéon de los sujetos obligados elaborar y publicar en sus paginas
institucionales los instrumentos de control, consulta archivistica y catdlogo de
disposicién documental. Esta actividad requiere de una asertiva identificacion de los
procesos y procedimientos que dan sustancia a la Dependencia, asi como poseer los

conocimientos bésicos del ciclo de vida de los documentos que producimos y
recibimos en la Secretaria.

La Secretaria de Obras Publicas (SOP) continua en un proceso de capacitacién interna
en multiples disciplinas relacionadas con la archivistica, se han realizado esfuerzos
conjuntos con la unidad de transparencia tomando cursos relacionadas con las leyes
de Ley de Transparencia y Acceso a La Informacién Publica del Estado de Zacatecas y
Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados y por
supuesto La Ley de Archivos Para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

La tarea de elaboracién del PADA 2024 de la Secretaria de Obras Publicas, aspira
optimizar durante el Ejercicio Fiscal que inicia un mejor control de los documentos de
la Secretaria con independencia de las etapas activas y semiactivas en las que estén
se encuentren debidamente clasificados hasta su baja documental, no sin antes
asegurarle a la sociedad, que los plazos de vigencia y conservacion seran acordes a la
naturaleza del quehacer publico facilitando l|la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacién de los documentos que guardan las distintas
Unidades Administrativas para que estén siempre a disposicion y consulta de la
ciudadania.

Estructura del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2024

La Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios establece
cuales elementos deben observarse en el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico tomando en cuenta elementos de planeacién, programacion
y evaluacién para el desarrollo de los archivos, incluyendo un enfoque de
administraciéon de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros
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derechos que de ellos deriven, asi como de una apertura proactiva de la
informacion.

El PADA define las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles, de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para
su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacion, administracién, uso, control, migraciéon de formatos
electréonicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivo
electronicos.

Marco de referencia

El Archivo General del Estado de Zacatecas como instancia especializada determina las bases
de organizacion y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos, contribuyendo asi a la
proteccion de los derechos de acceso a la informacidn y la cultura, ademas de coadyuvar a la
consolidacién de la democracia, la eficiencia en la administracion publica, el combate a la
corrupcién, la transparencia y |la rendicién de cuentas.

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

Asurne como visién, ser un referente a nivel nacional como un Archivo General consolidado
gue impulsa las mejores practicas nacionales e internacionales en la materia y fomenta 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 debemos cumplir en la Secretaria de Obras
Pablicas 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, nuestra Dependencia trabaja para acatar
la nerma.



La correcta gestion documental ha representado uno de los mayores retos de la
Dependencia, entendiendo que por su magnitud y el nivel de responsabilidad que conlleva la
gjecucién de la obra publica requiere de procesos claros y ejecutivos que orienten la
capacidad de organizacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA), establecimiento
estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos de la administracién
documental en todas sus fases.

La implementacion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico reconoce los

niveles alcanzados y explora alternativas que permitan implementar en toda la dependencia
una gestion documental mas eficiente en todos sus niveles.

+ 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: Actualizando los instrumentos de control y consulta archivisticos

(Cuadro general de clasificacion archivistica, catdlogo de disposicién e inventarios
documentales).

= Nivel normativo: Cumpliendo las disposiciones emanadas de las regulaciones vigentes
en materia de archivos.

Nivel estructural

1. En lo que respecta a la formalizacion del sistema institucional de archivos de la Secretaria
de Obras Publicas se identifica que:

a) Serequiere de mas de un Responsable de Archivo de Tramite (RAT), '
siendo el ideal minimo uno por direccién y preferentemente que
lleve el manejo de las actividades de recepcidon y control documental.

c) Preferentemente, que un solo servidor publico resguarde la
informacion que conforma el procedimiento por Subsecretaria para
tener una mejor capacidad de respuesta e integracién documental
en las auditorias.

e) ' Que la Oficialia de Partes sea el Unico canal mediante el cual se
canalice la documentacion a las Subsecretarias (analisis)



Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos
materiales, tecnologia, recursos humanos y recursos financieros. Sin
embargo, la Secretaria de Obras Publicas se evidencia la ausencia de:

Espacio fisico: No hay un espacio especifico para la Coordinacién de
Archivos, estando sus integrantes dispersos en la
Dependencia.

Mobiliario: No cuenta con mobiliario especifico, pero se cuenta con
el que estd bajo el resguardo de los servidores gue
conforrman la Dependencia en sus Unidades
Administrativas de adscripcién.

Suministros:  Se cuenta con el apoyo institucional

Tecnologia: ' Se conforma con las herramientas gue se tienen bajo el
resguardo de los servidores publicos que integran la
dependencia.

Dentro de la Secretaria de Obras Publicas se identifican aspectos
relevantes en lo que respecta a los recursos humanos:

l. No se cuenta con capital humano exclusivo para atender la administraciéon de archivos
y la gestion documental, -con excepcion del Titular de Archivo de Tramite de la
Coordinacion de Archivos- lo que incrementa la carga laboral de los demas integrantes
de la Coordinacion y de los Responsables de Archive de Tramite de las Unidades
Administrativas (RAT ’s)

Il. La queja constante de quienes coadyuvan en el Sisterna es que muchos de ellos tienen
percepciones menores.

Al respecto, la Secretaria de Obras Publicas debe considerar que:

|.  Lacorrecta operacion del Sistema requiere de la especializacion del
personal encargado de cperarlg;

Il. Sedeben unificar criterios sobre el manejo documental incorporando
herramientas electrénicas que faciliten su control (G-Doc) version firma
electronica.



Asimismo, con la finalidad de proveer los conocimientos necesarios
para que los servidores publicos mejoren su trabajo en lo que respecta
a la administracién de archivos y gestién documental, es necesario:

|. Dar continuidad a los programas de capacitaciéon del AGEZ asi como
de la Instancia Federal que ofrece actualizacién en linea de manera
gratuita y remunerada.

Il. Seguimiento a la capacitacién impartida por el Titular del Archivo de
Tramite en el manejo del drive donde se almacena la informacién y
actualizan los documentos de clasificacion archivistica.

La Secretaria de Obras Publicas carece de presupuesto para la gestion
documental y administracion de archivos por lo que:

I.  Se refiere del apoyo institucional de la Dependencia, para
solventar las necesidades de adaptacién y mantenimiento al
espacio que conforma el Archivo de Concentracién ubicado en el
estacionamiento “E” del Complejo Ciudad Administrativa.

La herramienta de planeaciéon del SIA es el programa anual de
desarrollo archivistico, por lo que:

.  Se da cumplimiento a la normatividad con la publicacién vy
divulgacion del presente documento.

Nivel documental

1, 2 v 3. La organizacién homogénea y circulacién controlada de los expedientes de la
Secretaria de Obras Publicas se garantiza con los instrumentos de control vy consulta
archivisticos: cuadro general de clasificacién archivistica, catalogo de disposicion documental
e inventarios documentales. Actualmente la Dependencia cuenta con:

I. Cuadro de clasificacion archivistica
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Il. Catalogo de disposicion documental

La generacién, administracién, uso, control y migracion de formatos electrénicos, asi como
planes de preservacién y conservacién de largo plazo que contemplen la migracion, la
emulacion o cualguier otro método de preservacion y conservacion de los documentos de
archivo electrénicos son necesarios para que [nombre del sujeto obligado] garantizar,
asimismo, la validez juridica de estos.

En relacién con la gestion documental electrénica, es fundamental
que:

l. Se unifique el criterio de la gestién y se valore la experiencia de otros

sujetos obligados que por su tamano han optimizado dicha
herramienta valorando si es factible su aplicaciéon a esta Dependencia.

Nivel normativo

Para cumplir con el nivel normativo, es necesario considerar que:

l. Que si bien es cierto no es un requisito sine qua non para el

funcionamiento del Sistema, se requiere de la actualizacion del marco
juridico para enlazar este sistema al sistema de Control Interno.

Justificacion y Antecedentes

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 Coordinacion de Archivos, elabora dicha herramienta
de planeacion en la que se plasmaran los proyectos que se ejecutaran para normalizar los
procesos de gestion docurnental y administraciéon de archivos.

Para colocar a los archivos de la Secretaria de Obras Publicas comoe un componente
transversal de la gestién publica para la eficaz y eficiente gestion administrativa y que, a su
vez, sirva para garantizar derechos y obligaciones, se propone continuar con la elaboracion de
inventarios, dar continuidad a la capacitacion a los servidores publicos involucrados en la
gestion documental y hacer una actualizacién al cuadro general de clasificacién archivistica
y catalogo de disposicion documental.



Como ha guedado referido, durante el afo 2023 se actualizaron las fichas técnicas de
valoraciéon documental junto con los responsables de los archivos de tramite y la participacién
del Grupo Interdisciplinario de Archivos, sin embargo, es necesario adecuar tanto el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental, ante el Archivo

General del Estado de Zacatecas ante los nuevos retos del proyecto de reglamentacién
interna.

Por otro lado, si bien el sistema GDOC cumple con los requisitos para la administracién
archivistica en lo que corresponde al registro de los expedientes activos en los archivos de
tramite, es importante fortalecerlo a través de la incorporacién de nuevos mddulos que
permitan incluir los expedientes electrdnicos y la obtencién de reportes de los expedientes
registrados, pero es un terma que debe coordinarse con la Secretaria de Administracion vy el
propio ARGEZ.

Para dar cumplimiento al articulo 28 fraccidon VI, de La Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas y sus Municipios, en donde se sefiala “Elaborar programas de capacitacién en
gestion documental y administracion de archivos”, es importante continuar participando con
los programas de capacitacién coordinadas por el Instituto Zacatecano de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales y por el Archivo General del Estado
de Zacatecas, dirigidos a los servidores publicos responsables de los archivos de tramite vy
concentracion de las distintas Unidades Administrativas.

Como parte de un modelo que permita integrar el ciclo vital de la documentacién desde la
produccién de un documento (archive de tramite), conservaciéon (archivo de concentracion),
hasta su destino final o de conservacion histérica, es necesario implementar estrategias que
aseguren la aplicacion y homologacidn de los procesos archivisticos, por lo que el Programa
Anual Archivistico se constituye en una herramienta para incorporar acciones de mejora en
las areas de oportunidad planteadas en el punto anterior. Asimismo, es necesario consolidar
el Sistema Institucional de Archivos de la SOP para lograr la estandarizacion del proceso
archivistico entre las unidades administrativas, formalizando la nueva estructura
organizacional a partir de la designacion de los responsables de los archivos de tramite, asi
como contar con la infraestructura necesaria y los recursos financieros para el adecuado
desarrollo de las actividades archivisticas.

Asimismo, es importante que las Unidades Administrativas identifiguen los denominados
“Documentos de comprobacion administrativa inmediata” para asegurarse que no forme
parte del archivo de concentracidn.

Objetivos

1. Fortalecer el SlA de |la Secretaria de Cbras Publicas mediante la promocidn de las
designaciones de las instancias que lo conforman.
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2. Disefiar e implementar un programa de capacitacién 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 en la materia.

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

4. |niciar con la construccidn de los instrumentos de control archivistico con la finalidad
de que [nombre del sujeto obligado]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:

I, Mantener actualizado la integracion de los responsables del Sisterma Institucional
de Archivos de la SOP;

1. Actualizar los instrumentos de control v consulta archivistica de la SOP;

1. Continuar con el proceso de organizaciéon y mantenimiento de los archivos de
tramite y concentracion y apoyar al Comité de Transparencia de la Secretaria de
Obras Publicas, y

IV, Capacitar al personal involucrado existente y reclutar nuevos operadores del
proceso de organizacion y mantenimiento de los archivos.

Proyectos

Proyecto para fortalecer la cultura archivistica de la Secretaria de Obras Publicas
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:

Coordinacién de Archivos

Estrategia:

Implementar un programa de capacitacién que permita a los responsables de las areas
operativas del SlA, implementar las disposiciones reglamentarias en materia de
administracién de archivos y gestion documental.
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Lineas de accion
» |dentificar las necesidades de capacitacién institucional en materia de archivos.

= Apegarnos al programa de capacitacion del ARGEZ que permita a los responsables de
las areas operativas del SIA implementar las disposiciones reglamentarias en materia
de administracién de archivos y gestién documental.

* |mplementar el programa de capacitacion para los responsables de las areas operativas
del SIA.

= |mplementar sesiones de capacitacién a nivel institucional y establecer mecanismos
para valorar el impacto de la misma de conformidad con las Reglas de Operacién del
Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Dependencia.

Necesidades del Proyecto

Coordinacién de Archivos de la Secretaria de Obras Publicas

Respcnsabtee Silvia Rba En cjt con el ARGEZ|

archivos Sanchez Castro identifican las necesidades de
Coordinadora de | capacitacidn institucional en
Archivos materia de archivos y se adhieren al
plan de capacitacién y contenidos
del ARGEZ.
Responsables Silvia Rebeca | En drea responsable de | 10 horas
de la Sénchez Castro capacitacién a nivel institucional
capacitacion a Coordinadora de |coadyuvard con e RA en la
nivel Archivos y | organizacién de las sesiones de
institucional encargada de la | capacitacién, asi como para
Direccion de | gestionar vy mantener las
Contratos de la | instalaciones y equipos necesarios
Subsecretaria para logra el objetive. Analiza y
Juridica recomienda métodos didacticos,

materiales de complementarios que
Ing. Eric José Haro | se utilizaran.

Patifio

Titular de Archivo
de Tramite

C. Verdnica Ortiz
Pérez, Titular del

Archivo de

Concentracién
Enlace de LS.CA Sergio | Sera el facilitador de los equipos de | 16 horas
tecnologias de Alejandro Renddn | proyeccion, computo, acceso a
la informacién Herndndez internet y aplicativos informaticos

para llevar a cabo el curso,
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Enlace Ing. Erick José | Proveer los insumos necesarios para | 16 horas
administrativo Haro Patifio llevar a cabo el curso, tales como
papeleria en general.

Recursos materiales

Equipo de cémputo y proyector N/A N/A

Espacio para llevar a cabo la capacitacicn - -
1 En su caso, liga de conexion para plataforma
virtual, licencia para la aplicacién de
videoconferencia usuarios para la sesién de
capacitacién.

1 Materiales de apoyo tales como: papel bond,

impresora, téner, pintaron, plumones, etc. i )
1 Foliador marca Pelikan de 6 digitos - -
1 Rollo de hilo de algodén de calibre 16

Proyecto. 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 gestién
documental.

Responsables

Silvia Rebeca Sanchez Castro (CA)

Humberto Martinez Luna (Oficialia de Partes)
Erick José Haro Patifio (Archivos de Tramite)
Verdnica Ortiz Pérez, (Archivo de Concentracion)

Estrategia

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

Lineas de accion

= Diseflar el programa para la elaboracién de inventarios documentales a nivel
institucional.

* |mplementar mecanismos de colaboracion con los RAT para la elaboracion de
inventarios en las unidades administrativas, archivo de concentracién y en su caso
archivo histoérico.
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= QOrganizar sesiones de capacitacion para los (RAT), para la elaboracion de inventarios
documentales.

= |mplementar el programa para la elaboracién de inventarios documentales a nivel
institucional.

= |dentificar la documentaciéon 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 actualizaciéon permanente de los inventarios.

Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Descripcién Responsabili | Puesto Persona  Laboral
dad asignada

Coordinadora Capacitacion Articulo 28 Coordinad | Dra. Silvia | 830a
de Archivos Elaboracion de delaleyde |ora de | Rebeca 4:00

instrumentos de Archivos Archivos y | Sanchez Lunes-

control archivistico del Directora | castro Viernes

Elaboracion del Estado de de

PADA Zacateas y Contratos

Coordinacién de los | Municipios

procesos :
Responsable Coordinar la Articula 30 Técnico Ing. Erik | 800a
del Archivo de | integraciény delaleyde | Administr | José Haro | 330
Tramite organizacion de Archivos del | ativo | Patifio | Lunes-

expedientes Estado de Viernes

Colaborar con la | Zacateasy

Coordinacién de | Municipios

Archivos en la

elaboracion

documental Atender

solicitudes de

| préstamo o consulta |
| de expedientes ' AL

Responsable Custodiar la Articulo 31 de | Responsa | Ma. 8:00a
del Archivo de | documentacion la Ley de ble de | Verénica | 330
Concentracién | Recibir transferencias | Archivos del | Area Ortiz Lunes-

primarias Estado de Pérez Viernes

Colaborar con la CA Zacateas y

en la elaboracion Municipios

documental
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Realizar la
transferencia
secundaria ST I
Oficialia de | Supervisar el | Articulo 21de | Coordinad | Lic. | 830a
partes funcionamiento del | laLeyde | orde Armando | 400
sistema G-DOC Archivosdel | Asesores | Viramont | Lunes-
Estadode | del es Navarro | Viernes
Zacatecasy | gecretario | Luis
Municipios de Cabrera
Obras Salazar
Oy A Publicas
Titular de | Apoyaren la Articulo 9 Encarga LSCA. 830a
Informatica instalacion de ga!CCif-"n Vi do del Sergio 400
equipos y participar g Departa | Alejandro | Lunes-
en el Grupo Eeglament mento Re:‘dén Viernes
Interdisciplinaria de ¥ de
Archilvos de ta SOP Interior dela | gopo e 5 | HEMANDE
Secretaria T
de Obras
T b
Publicas y procesos
52 fraccion Administr
IV de la Ley ative
de
Archivos del
Estado de
Zacateas y
Municipios.
Responsable Subdirectora de Articulos Subdire Lic. Judith | 830a
de recursos materiales fraccién ctora Espinoza 4:00
proporcionar a la Unidad XVIIly 12 rectora Posadas Lunes-
los insumos | Administrativa apartado B de Viernes
materiales cuidando su fraccion | SRE':"'"SD
aprovechamiento del Material
Reglament esy
o Servicios
Interior de la
Secretaria de |
Obras , '
Pablicas o)

Recursos materiales

1 Equipo
_ a_lmace_namientc: externo

de coOmputo y

dispositivos

15

de N/A
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1 Materiales de apoyo tales como: papel bond, i )
| impresora, toner, etc. |
1 Equipo de cémputo y proyector para
| capacitacion _ i . i
1 | Espacio para llevar a cabo la capacitacion - -
| Formatos de inventario documentales (tramite,
transferencia primaria, transferencia secundaria - -
; ylo baja). |
1 Formatos para registrar la documentacion de
| comprobacién y apoyo informativo X ;
100 Cajas de carton calibre 14 para archivo de oficina
. tamanio carta y oficio g
N . Rollo de hilo de algodén de calibre g
50 | Cubre bocas KM95 _ -
10 ' Piezas de googles de seguridad para archivo _ -
1 Caja con 100 guantes para archivo -

Proyecto. Elaboracion de instrumentos de control archivistico

Objetivo. Elaborar los instrumentos de control archivistico con la finalidad de homologar y
sistematizar la gestion documental de [nombre del sujeto obligado], a través de la vinculacién
de las atribuciones y funciones institucionales con la funcién archivistica, con la finalidad de
establecer |la politica de gestién documental que determine el uso, tratamiento y disposicion
final de la documentacion institucional.

Responsable

Coordinacion de Archivos y el Archivo General del Estado de Zacatecas

Estrategia

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

Lineas de accion

= Disefar el programa para la elaboracién de del Cuadro general de clasificaciéon
archivistica.

* |mplementar mecanismos de colaboracion con los RAT para la elaboracién del cuadro
general de clasificacion archivistica (CGCA), asi como las fichas técnicas de valoracion
documental.

»  Qrganizar sesiones de capacitacién para los RAT, para elaborar los instrumentos de
control.

= |Implementar el programa para la elaboracién de instrumentos de control.

» |dentificar la documentacién 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.
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Establecer los mecanismos para la implementacién uso y actualizacién de los

instrumentos de control.

Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Responsable de
archivos

Responsables

Silvia Rebeca
Sanchez Castro

Erick José Haro

de los archivos Patino

de tramite

(RAT)

Grupo M en C. Paola

interdisciplinari

8]

Georgette
Palacios Moran
ISC. Mildret Karla
Montes
lchauregui
LS.CA.
Alejandro
Renddén
Hernandez
TS.I. Rodolfo
Becerra Perea
L.C. Celina Torres
Gonzalez

Silvia Rebeca

Sanchez Castro

Sergio

1 Equipo de

computo
| almacenamiento externo

Coordinar las actividades
inherentes a la elaboracién de
los instrumentos de control
archivistico.

El coordinador de archivos y los

RAT, de manera conjunta
organizaran sesiones de
capacitacion dirigidas las

unidades administrativas para

identificacién de series
documentales.
Coadyuvar en el

establecimiento de los valores
documentales, vigencias,
plazos de conservacion y
disposicién documental
durante el proceso  de
elaboracién de las fichas
técnicas de valoracion de la
serie documental y que, en
conjunto, conforrman el
catalogo de disposicién
documental.

Recursos materiales

2 horas por area

2 horas por area
como minimo

En espera operar

las primeras
bajas
documentales
de la

dependencia

y dispositivos de

17
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1 ' Materiales de apoyo tales como: papel bond,
i | impresora, téner; etc. |
1 Equipo de cédmputo Yy proyector para
| capacitacion . | _ _ :
| Espacio para llevar a cabo la capacitacién = . =
. Compilacion normativa institucional _ _
' Formato de CGCA | - _ -
Formato de ficha tecnica de wvaloracion
| documental

Administracion del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico

|Hurn Avotividad Jualic

Informe de Cumplifmisante Programa Anual de
1 Dresarrollo Archivistios 2023

Convocar a la primera sesién del CLA para autorizar
= tramsferancias primarias b I:u_]-ls documentales

Convocar a sesiones ordinarias trimestrales de
capactiscion dirigida a los Responsables de Archivo de
3 |Tramite de la SOP

Adecuar & Cuadro Genesral de Clasificacion Archivistics
conforrme al nueve sstructura organizacional de (s

& Secretaria de Dbras Puoblicas

Adecuar &l Catdlogo de diaposician Docurmantal

conforme al nueva sstructura organizscional de |a

5 |Secretaria de Obras Publicas

Elabcrar &l inventario general de archive de trdmite
para peder shtanar una descripoidn adecuads i
precisa de |as series considerando los alementos
comuUnes v slpecificos Necesarios para lograr la
homologacion y uniformidad &n su estructura v en la
descripcion de las series documentales ¥ secclones
& |documentales Al et
Elaborar Cula Documental de .ﬂ.n:‘l‘\ivn; para poder
cbtenar una descripcién adecuada y precisa de las
serias congiderando log elemeantos COMLUNGE ¥
especificos necesarios para lograr la homologaclidn v
wniformidad en su estructura y &en la descripcidn de las

7 |series docurmentales. ¥y secciones documentales.
Coordinar la operacion del archivo de Concentracicn
tanto con la Secretaria de Administracidn [(SAD) asi

como &l gue s& encusntra en Resguards del Archive de
Concentracktn de la SOP, mediante la aglicacidn del
Catdlogo de Disposicion Docurneantal Dars oorneeresr
pracautoriaments la docurmantacidn ssmisctiva hasta
cumplir oon au vigancla docurnantal vy alaborar los

B Imventarios de ba]a docurmental.

Concluir satisfactoriamente &l diplormado Cestidn
Documental ¥ Administracidon De Archivos imparticds
por El Institute de Administracién Pablica del Estado

o |de Chiapas, A. C. vy =l Archivo General de la Macidn

Costos

En atencién a los Lineamientos de Austeridad Republicana de la presente administracién, y
conscientes del esfuerzo econdmico basado en la moderacion del gasto publico estatal, la
Secretaria de Obras Pdblicas se compromete a dar cumplimiento al presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico con los recursos humanos v materiales existentes para el
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Ejercicio Fiscal

2024, Evitando cualquier

gasto extraordinario

innecesario para el

cumplimiento de estos fines, salvo aquellos, que por su especialidad sean estrictamente
recesarios para su desarrollo. Razén por la cual, firmamos el presente quienes conformamos
el Sisterma Institucional de Archivos de la SOP, refrendando nuestra responsabilidad para el
cumplimiento del programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

Enfoque de administracion de riesgos

Derivado de un andlisis de riesgos, se detecté como riesgo la dispersién de documentacion
en diferentes bodegas, se sugiere su depuracion y concentracién en el Archivo de
Concentracidn de la Dependencia previo respaldo electrénico de la informacion.

Con el objetivo de minimizar los riesgos en la ejecucién del PADA SOP 2024 se proponen las

siguientes lineas de accién:

Vincular el PADA a todas las unidades Administrativas de la Secretaria;

| L Actualizar los instrumentos de
i control y consulta archivistica
| de la SOP

organizacidn y mantenimiento

de los archivos de tramite vy

concentracion y apoyar al
Comité de Transparencia de |a
Secretaria de Obras Publicas

Il. Mantener actualizado la

" integracién de los responsables
de

del Sistema Institucional
| Archivos de la SOP.

| la nueva

Il. Continuar con el proceso de

Como consecuencia de la
rotacion del personaly a la
designacién de los nuevos
titulares, una vez autorizada
estructura
organizacional, se actualizaradn
los nombramientos de los
responsables de los archivos

de tramite.

Desconocimiento por parte
de los responsables de los
archivos de tramite
concentracion y de las dreas
generadoras sobre |a utilizacién
de los instrumentos
de control y
archivistica.

ylo

consulta

Falta de interés en temas del |

Sistema Institucional de
Archivos por parte de los
Titulares de las Unidades

| Administrativas.
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Se cuenta con el directorio 2022
de los responsables de los
archivos de tramite, conforme a
lo establecido en Ley de
Archivos para el Estado de
Zacatecas y sus Municipios.

En caso de no contar con la

actualizacion de los
nombramientos.
' Se cuenta con los talleres

impartidos por el ACA vy la
Direccion General de Archivos
del Estado y la nube con datos
relevantes para el SIA.

Se cuenta con el trabajo previo

de los RAT y se cuenta con las
Fichas Técnicas de Valoracion
Documental de las funciones

 Sustantivas.



"IV, Actualizar los instrumentos |

| de control W consulta

| archivistica de la SOP

V. Continuar con el proceso de
organizacién y mantenimiento
de los archivos de tramite v
concentracién y apoyar al
Comité de Transparencia de la

Desconocimiento por parte

de los responsables de los
archivos de tramite y falta de
comunicacion con los titulares

| de las areas administrativas.

Falta de recursos humanos ¥y
materiales para poder tener
espacios adecuados vy dar
mantenimiento adecuado al
Archivo de Concentracion

' Continuaran

| Se cuenta con el apoyo del GlA

con el cual sera de gran ayuda
para concientizar a los titulares
v a los RAT.

talleres vy '
cursos de capacitacion
dirigidos tanto al GlA y a los RAT

iDS

| Secretaria de Obras Publicas

Entregables

El resultado del PADA 2024 de |a Secretaria de Obras Publicas consistiran:

La actualizacion tanto del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental version 2024.

Creacion del formato de Inventarios Documentales de la Secretaria.

Se contara con la actualizacién del Inventario de Transferencia Primaria
Implementar vy publicar la Guia Documental de Archivos.

Mejoras a las instalaciones del Archivo de Concentracion.

Diploma expedido por El Instituto de Administracién Publica del Estado de Chiapas, A. C.

Planificacion de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuaran de manera vinculada
con todas las areas de [nombre del sujeto obligado], por lo que, todo intercambio de
informacién quedara registrade 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 intercarmbio de comunicaciones que la coordinacién de archivos efectde con
otras areas involucradas en el desarrollo de estos trabajos serd a través de los canales
institucionales.

Se levantaran 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 trabajo establecido se verificara el apego al
cronograma de actividades
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con la finalidad de identificar y evaluar si es necesario efectuar los ajustes correspondientes
con la finalidad de gue los resultados se adecuen a las modificaciones. En este caso, se
documentaran los cambios que sufra el programa de trabajo y sus productos.

Marco Juridico
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Zacatecas Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados para el Estado y los Municipios de Zacatecas
Ley Organica De La Administracion Publica Del Estado De Zacatecas

Ley De Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios del Estado de
Zacatecas

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Proteccion a Derecho Humanos

1. Llevar a cabo una correcta seleccién 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 Proteccion de Datos personales
en posesion de los Sujetos Obligados y la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Zacatecas,

3. Garantizar el acceso a la informacién contenida en los archivos de la Secretaria
de Obras Publicas;

4. Ponderar el derecho humano a la verdad, la transparencia, 'derecho a la
informacion, maxima publicidad vy la rendicidn de cuentas;

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

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

Apertura Proactiva de la Informacién

Publicar oportunamente, en el portal de Transparencia del Gobierno del Estado la
informacion, garantizando que la sociedad tenga acceso a los acervos documentales de la
Dependencia.
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Perfeccionar los mecanismos que garanticen la transparencia, derecho a la infermacién

maxima publicidad y la rendicién de cuentas sobre el manejo de los recursos publico y
ejecucidn de las obras en el Estado.

piiguidas SECRETAR{A DE
Directora de Contratos OBRAS PUBLICAS
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