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PRESENTACION

La homologacion de criterios para la clasificacion y conservacion de archivos del Poder Ejecutivo,
conforma una de las directrices mas puntuales del Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027, del
Lic. David Monreal Avila.

La Jefatura del Gobernador del Estado es consciente, que la Legislacion por si misma no lograra
la transformacion que requerimos si no damos al manejo de archivos la importancia que poseen
como memoria vivida del trabajo que realiza la administracion publica estatal a través de sus
dependencias y entidades.

SegUn lo establece el articulo, 6° de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Zacatecas, la Jefatura de Oficina es una Unidad Administrativa con estructura propia, quedando
de manifiesto que desde la toma de posesion del Titular del Poder Ejecutivo ha prevalecido el
compromiso de instaurar todas las acciones que sean necesarias para recuperar la confianza
ciudadana comenzando por privilegiar sus intereses y los principios constitucionales de
transparencia y rendicion de cuentas.

Esta tarea sera posible con la conviccion del personal que opera el aparato burocratico, y con
el manejo claro de los principios archivisticos basicos que nos permitiran en esta etapa de
instalacion poner el.cuidado que la documentacidn que producimos requiere en cualquiera de
las fases que atraviese, ya sea activa o de vigencia.

La operacion del Sistema Institucional de Archivos de la Jefatura de Oficina del Gobernador
requiere entonces de planeacion, organizacion y direccién con la oportunidad de mejorar los
procesos que a la fecha utilizamos, privilegiando que los procesos tengan enfoque de derechos
humanos y garanticen el acceso oportuno de la informacién del ciudadano que requiere
informacion publica.bien clasificada y oportuna, siendo el derecho a la informacion el pilar donde
descansa la labor archivistica que ahora realizamos.

Concluyo que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Jefatura de Oficina del
Gobernador representa la primera piedra de una serie de actividades que habremos de
desarrollar en el presente aflo encaminadas a que el patrimonio documental sea la mejor
constancia de un trabajo honesto con la satisfaccion que deja el deber cumplido.
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MTRO. EFRAIN LEONEL
JEFE DE OFICINA DEL GOBER

REZ HUIZAR
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DISPOSICIONES GENERALES

Como la propia Ley General de Archivos dispone, el Estado Mexicano debe garantizar la
organizacion, conservacion y preservacion de los archivos con el objeto de respetar el
derecho a la verdad y el acceso a la informacidén contenida en los archivos, asi como
fomentar el conocimiento del patrimonio documental de la Nacion.

Por su parte la Ley de Archivos del Estado de Zacatecas y sus Municipios sefala, que el
objeto de la Ley es el establecimiento de los mecanismos y directrices para la organizacion,
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en los diversos
ordenes de Gobierno del Estado de Zacatecas, determinando las bases de organizacién y
funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos en su conjunto.

ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1. ESTRUCTURA

El Capitulo V denominado, “Planeacion en Materia Archivistica” de la Ley de Archivos para
el Estado de Zacatecas y sus Municipios establece en sus Articulos 23 y 24, que el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico de la Jefatura del Gobernador debe cumplir con las
siguientes directrices:

Publicarse en el portal electronico

Incluir elementos de Planeacién, Programacion y Evaluacion

Tener enfoque de administracion de riesgos

Garantizar la proteccion a los Derechos Humanos y de otros derechos, y
Tener una apertura proactiva a la informacion.

L ]

1.1 MARCO DE REFERENCIA

El Archivo General del Estado de Zacatecas, es un ente especializado en regular los procesos
para la gestion de archivos y la preservacion del patrimonio documental, determinar las
bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos, contribuir a la
proteccion 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 rendicion de
cuentas.



Su principal funcion es promover la organizacién y administracion homogénea de los
archivos de los Sujetos Obligados, sefalados 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
gue impulsa las mejores practicas nacionales e internacionales en la materia y fomenta la
cultura archivistica con base en herramientas legales, administrativas y tecnoldgicas,
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, esta 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 Jefatura de Oficina del Gobernador del Estado 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 Jefatura de Oficina del Gobernador del Estado, representa una
herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de procesos,
proyectos, actividades, acciones y la asignacion de recursos, orientados a mejorar las
capacidades de organizacién 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, Concentracidn e Histdrico en su caso.

Con la implementacion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Jefatura
de Oficina del Gobernador, se cubren a corto plazo los diversos programas y proyectos
encaminados a la optimizacion de la gestion de documentos desde tres niveles: Estructural,
documental y normativo.



1.3 MAPA ESTRATEGICO DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

MISION

Contribuir a la eficiencia, eficacia, transparencia de la actividad archivistica de la Jefatura de
Oficina, facilitando el control de la produccién documental, necesaria para la toma de
decisiones de todas las Coordinaciones, Direcciones y Unidades que la integran.

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema.

VISION

Tener los instrumentos necesarios para disponer archivo propio que sirva al dia y en su
futuro para organizacién, informacion, consulta y testimonio de la memoria del quehacer
administrativo e histérico de la Jefatura de Oficina del Gobernador.

OBJETIVOS

- Servir como 6rgano de trdmite y consulta de la  administracion.
- Ser fuente de informacion histdrica para conservar la memoria colectiva.
- Resguardar, conservar y difundir el acervo histérico de la institucion.
- Asesorar y apoyar en las labores archivisticas de las areas administrativas.

1.4 ORIGEN Y ANTECEDENTES NORMATIVOS
DE LA JEFATURA DE OFICINA DEL GOBERNADOR

La estructura administrativa del Despacho del C. Gobernador del Estado de Zacatecas ha
tenido cambios durante su existencia, tanto en sus funciones, atribuciones, obligaciones,
Como en su estructura organica, siempre considerando la mejora para su funcionamiento,
siendo una de las mas importantes pasar de Secretaria Particular a Jefatura de Oficina,
como se detalla a continuacion:

Derivado de la revision de los antecedentes a la Ley Orgénica de la Administracion
Publica del Estado de Zacatecas, se concluye que fue mediante el Decreto nimero
205, publicado el dia 30 de Diciembre del 2000, en el suplemento 2 al 105 en el
Periédico Oficial Organo de Gobierno del Estado de Zacatecas, que dio origen a la
Oficina de apoyo Técnico del Gobernador sefialada en el articulo 3° mismo que
establece:



"Articulo 3°.- Para el despacho de los asuntos que competen al Poder
Ejecutivo, el Gobernador del Estado se auxiliard de las dependencias de la
administracion publica centralizada que establece esta ley.

La oficina del Gobernador del Estado contara con una Secretaria
Particular, a la que quedan adscritas las unidades de asesoria, apoyo técnico,
logistico y de comunicacion social que acuerde el Gobernador del Estado y
autorice el presupuesto. Se auxiliara ademads de las entidades de la
administracion publica paraestatal que se sefialan en el Titulo Tercero de la
presente ley.”

Con la entrada en vigor de la Ley Organica de la Administracion Pubica del Estado de
Zacatecas, publicada en fecha 4 de agosto de 2012 en el Periédico Oficial Organo de
Gobierno del Estado de Zacatecas se nombra como Jefatura de Oficina de
conformidad a lo sefialado en el articulo 3:

“El Titular del Ejecutivo del Estado contara con una Jefatura de Oficina,
una Coordinacién Ejecutiva, una de Asesores, una de Comunicacion Social e
Imagen, una Unidad de Planeacidn y las demas unidades administrativas que se
requieran para el cumplimiento de sus atribuciones vy obligaciones
constitucionales.

Actualmente y bajo este contexto, uno de los principales compromisos es dotar del marco
legal y reglamentario a las Dependencias y Entidades que integran la Administracion Estatal
en funcion de lograr un mejor desempefio en sus facultades y obligaciones. Por ello, se debe
contar con un equipo de trabajo sdlido, de excelencia y eficiente, encabezado por el Jefe de
Oficina, quien se encargard de atender y dar seguimiento a las cuestiones politicas,
administrativas y de gestién publica propias del Gobernador, asi como proveer lo necesario
para el buen funcionamiento y control de sus recursos humanos, materiales y financieros.

CONTEXTO ACTUAL

El Reglamento Interior de la Jefatura de Oficina del Gobernador se encuentra en proceso
de revision para la modificacion y definicion de areas administrativas con las que se
contaran, para realizar las diversas actividades conferidas, en su proxima validacion se
espera se contemple la adhesion de la Coordinacién de Archivos como lo solicita la Ley
General de Archivos para el Estado de Zacatecas.

2.- JUSTIFICACION

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 Jefatura de Oficina del Gobernador como
sujeto obligado, tiene la obligacion de elaborar su P.A.D.A. 2023, para lo cual designara un
responsable de la Coordinacion de Archivos, quien sera el encargado de elaborar esta



herramienta de planeacion en la que se plasmaran los proyectos que se ejecutaran para
normalizar los procesos de gestion documental y administracion de archivos.

3.- PLANEACION

La Jefatura de Oficina del Gobernador del Estado, a través de su Coordinacion de Archivos
se ha planteado como objetivos para el presente Ejercicio Fiscal 2023:

Impulsar, proporcionar la informacién necesaria, etc., para que se incluya dentro de
la normatividad la Coordinacion de Archivos de la Jefatura de Oficina

Implementacién del Sistema Institucional de Archivos de la Jefatura de Oficina

Dar seguimiento a los programas de sensibilizacion y capacitacién en materia
archivistica

Solicitar el apoyo técnico a la Direccidn del Archivo General de Gobierno del Estado
para la elaboracion de los instrumentos de control archivistico y elaboracion de las
Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Jefatura;

Se proyectan como actividades que coadyuven al cumplimiento de los objetivos los
siguientes:

>

>

Y

‘;{

Apoyarse de otros entes publicos en la sensibilizacion interna sobre la importancia
del manejo del Sistema Institucional de Archivos, sus funciones y obligaciones.
Solicitar al ARGEZ su apoyo para que se le impartan las capacitaciones que este
organismo tiene proyectadas para este ejercicio fiscal

Apoyar a los Responsables de Archivos de Tramite (RAT) sobre la elaboracion de
Inventarios de Archivos de las areas que conforman la Jefatura;

Elaborar con el apoyo de la Direccion de Archivos, los instrumentos de control y
consulta archivisticos: cuadro general de clasificacién archivistica (CGCA), catalogo
de disposicidn documental (CDD), inventarios de los archivos, de tramite,
concentracidn y en su caso historico;

Gestionar la disposicién documental de los expedientes que integran los archivos de
tramite (transferencia primaria) y concentracién (transferencia secundaria o baja
documental), y

Seguir las politicas y criterios que sefiale la Direccidn del Archivo General de Gobierno
del Estado para la gestion de documentos de archivos electrdnicos, asi como para la
implementacion de proyectos de digitalizacion.



3.1. REQUISITOS

La Jefatura de Oficina del Gobernador ha cumplido con los siguientes requisitos:

Nombramiento del Coordinador de
Archivos

Designacion de Responsable del Archivo
de Tramite

Designacion de Responsable del Archivo
de Concentracion

Protesta del Grupo Interdisciplinario

Se nombrd a los Responsables de
Archivo de Tramite

3.2. ALCANCE

Para definir el alcance del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Jefatura de Oficina
del Gobernador 2023, que se plantea se anexa al presente el calendario de actividades.

3.3 ENTREGABLES

e Evidencia documental de las designaciones de los integrantes

e Evidencia fotografica de las capacitaciones recibidas

¢ Minutas de trabajo sobre los avances del Grupo

e Revision al Inventario de Expedientes en Tramite

e Mesas de trabajo para la elaboracion de instrumentos de consulta archivistica

e Desarrollo de los instrumentos de control archivistico

o Cuadro General de Clasificacion Archivistica y

e Levantamiento de fichas técnicas de valoracion documental de las series sustantivas

3.4 ACTIVIDADES

o (Capacitaciones

e Asesorias

¢ Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivos

e Informes trimestrales al Direccion del Archivo General de Gobierno del Estado
Informe anual de resultados (diciembre 2023)
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Humanos: Se cuenta con Un Coordinador y los Responsables de Archivo de Tramite y del

3.5 RECURSOS NECESARIOS

Archivo de Concentracion

Materiales: 3 computadoras, 1 laptop, insumos de papeleria necesarios.

3.5.1 RECURSOS HUMANOS

de control archivistico
Elaboracién del PADA
Coordinacion de los procesos

Zacateas y Municipios

Funcion Descripcion Responsabilidad | Persona asignada
Responsable de Capacitacion Articulo 28 de la Ley de
Archivos Elaboracion de instrumentos Archivos del Estado de

Mauri Edgar Mora Vega

Responsable del
Archivo de
Tramite

Coordinar la integracion y
organizacion de expedientes
Colaborar con la CAen la
elaboracion documental
Atender solicitudes de
préstamo o consulta de
expedientes

Articulo 30 de la Ley de
Archivos del Estado de
Zacateas y Municipios

Hur Solis Camacho

Responsable del
Archivo de
Concentracion

Custodiar la documentacion
Recibir transferencias primarias
Colaborar con la CAen la
elaboracion documental
Realizar la transferencia
secundaria

Articulo 31 de la Ley de
Archivos del Estado de
Zacateas y Municipios

Adrian Issac Garcia Jaquez

Oficialia de Partes

Supervisar el funcionamiento
del Sistema Institucional

Articulo 21 de la Ley de
Archivos del Estado de
Zacatecas y Municipios

No hay designacidn

Responsable de
proporcionar los
insumos
materiales

Dotar de recursos materiales a
la Unidad Administrativa
cuidando su uso y
aprovechamiento

Articulos 11 fraccion XVIII y
12 apartado B fraccion 1 del
Reglamento Interior de la
Jefatura de Oficina

Coordinacion Administrativa

Responsable de
Informatica

Apoyar en la instalacion de
equipos y participar en el
Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la JO

Articulo 9 fraccidn VII del
Reglamento Interior de la
Jefatura de Oficina y 52
fraccion IV de la Ley de
Archivos del Estado de
Zacateas y Municipios.

Coordinacion de Estrategia
Digital

Responsables de
Area

Coadyuvar con la Coordinacion
de Archivos en la
implementacion del Sistema
Institucional de Archivos

Articulos 30, 31 y 32 de la Ley
de Archivos del Estado de
Zacatecas y Municipios

Ya nombrados

3.5.2 RECURSOS MATERIALES

Cantidad Descripcion
1 Equipo de cdmputo y proyector
1 Materiales de apoyo tales como: papel bond, impresora, tdner,
pintarrén, plumones; etc.




3.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION
CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Actividades Ene | Feb | Mar | Abr | Hay | Jun Jul Ago | Sep Oct Nov Dic

1. Elaboracion y publicacion del Programa Anual de Desarvollo Archivistico de fa .

Jefatura ina del

2. Taller para los Servidores Publicos en la Elaboracion de la Ficha Técnica de

Val ion D | impartido por la Direccién General de Archives del .

Estado de Zacatecas,

3. Taller de Unidad de Correspondendia imparido por 1a Direcoon General 0e )

Archives QIEMQEM’IQE

4, Taller Resp de Archivo de ite impartido por la Direccion .
| General de Archivos del Estado de Zacatecas.

5, Taller para & Henado de D les impartido por la '

Direccidn General de Archivos del Estado de Zacatecas. Ezmalz

6. Talier de Medidas Preventivas para la Conservacie los Acervos 6

{Archivo de Concentracién e Histdricos) impartido por la Direccidn General

de Archivos del Estado de Zacatecas.

‘L_ Tg?uﬂ?mtmiwsvbn«bﬁéndammmmwb ‘

8. 'Falefdecronufudén\rhmuuﬁon' impartido por la Diceccion General
| ge Archivos del Estado de Zacatecas.

09, Visitas de ision en las Coordinacs y Direcci de los resp bk ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ i ' ‘ ' ‘ t ‘
demwosdcv';nhdehlzhmrldloﬁdmpmmmprmmsy

:D.G;sdofuspamhi. i 56 o ios adecuados para la cor . .“é

de archivos de trémite,

11, Convocar y coordinar a las  sesi dinarias O trabaje con & Grupo ‘ ‘ ‘ ‘ r
12. Solicitar a los RAT la retroalimentacion y avances de cada capacitacion recibida . . . . . . . .

13, Brindar Is asesona necesaria 3 las Unidades Administrativas en materia

Lo [ JLJEJEE B 2 B K @ e

3.7. COSTOS

En atencidn a los Lineamientos de Austeridad Republicana de la presente administracion, y
conscientes del esfuerzo econdmico basado en la moderacion del gasto publico estatal, la
Jefatura de Oficina del Gobernador se compromete a dar cumplimiento al presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico con los recursos humanos y materiales existentes
para el Ejercicio Fiscal 2023 evitando cualquier gasto extraordinario innecesario para el
cumplimiento de estos fines, salvo aquellos que por su especialidad sean estrictamente
necesarios para su desarrollo.
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4. ENFOQUE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Con el objetivo de minimizar los riesgos en la ejecucién del P.A.D.A. 1.0.G. 2023 se
proponen las siguientes lineas de accion:

1.
2.

N o

Vincular el P.A.D.A. a todas las Unidades Administrativas de la Jefatura de Oficina;
Creacion de correos institucionales por Unidad Administrativa, tomando en cuenta las
que organicamente estén aprobadas para la J.0.G., con el propésito de crear
registros de comunicaciones oficiales y minimizar el uso de papel;

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

Evaluar trimestralmente los avances del P.A.D.A. a efectos de detectar areas de
oportunidad o problematicas en las acciones planteadas;

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;

Levantar las actas correspondientes, y

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

5. PROTECCION A DERECHOS HUMANOS

. Llevar a cabo una correcta seleccion y conservacion de archivos para garantizar el

derecho ciudadano a conocerlos y consultarlos;

En el quehacer archivistico, observar las responsabilidades sobre el manejo de datos
personales de conformidad con la Ley de Proteccidon de Datos personales en posesion
de los Sujetos Obligados y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Zacatecas;

Garantizar el acceso a la informacion contenida en los archivos de la Jefatura de
Oficina del Gobernador;

Ponderar el derecho humano a la verdad, la transparencia, derecho a la informacion,
maxima publicidad y la rendicidn de cuentas;

En caso de detectar que la informacion que guarda la Jefatura acredita la posible
violacidn a derechos humanos, dar vista a la autoridad competente sobre la existencia
de tales acervos documentales, y

Fomentar la educacién y formacion de los servidores publicos para que durante su
ejercicio observen los postulados éticos de la funcion archivistica;
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6. APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION

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.

Perfeccionar los mecanismos que garanticen la transparencia, derecho a la informacion,
maxima publicidad y la rendicidn de cuentas sobre el manejo de los recursos publicos.

POR EL SUJETO OBLIGA

—

MTRO. REZ HUIZAR LIC. MAU )GAR MORA VEGA
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