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MARCO DE REFERENCIA

L a Secretarfa de turismo es la Dependencia encargada de fomentar y coordinar
el desarrollo Turistico Sustentable del Estado de Zacatecas, asi como la
descentralizacion de la actividad turistica.

Su principal funcién es propiciar el desarrollo turistico en nuestra entidad por
medio de la gestion oportuna y precisa, a través de estrategias de promocion
identificando el potencial de las diferentes regiones del estado y con ello dotar a
los actores sociales con las herramientas necesarias para su propio crecimientoy
en consecuencia el bienestar de las zacatecanas y los zacatecanos.

La Secretaria de Turismo en el 2027 constituye una organizacién institucional gue
logra la implementacion de politicas publicas en un ambito turistico sustentable
con enfoque incluyente, de perspectiva de género y derechos humanos
consolidando a Zacatecas como Capital Turistica y Cultural de Ameérica en
beneficio de la poblacion.

e Innovar en la creacién y consolidacién de nuevos productos turisticos.

e Retomar y dar nuevo impulso a la inversidon en infraestructura turistica
desde una visién incluyente, de género y con respeto a los derechos
humanos.

e Impulsar sinergias con los gobiernos locales de los diversos municipios
para desarrollar programas, proyectos y acciones de manera conjunta.

e Fortalecer la implementacién de las Estrategias Locales de los Pueblos
Magicos.

o Elevar la calidad en el servicio a partir de la capacitacion en los protocolos
de sanidad.

e Certificar a las y los prestadores de servicios de acuerdo a los estandares
que nos margue la “nueva normalidad™.

e Fortalecer la investigacion documental y estadistica por segmentos
turisticos.

e Plantear la estrategia de promocién en los mercados nacionales e
internacionales.

e Enfatizar las estrategias de la promocién nacional a través de la
elaboracién de proyectos para el posicionamiento de la marca.

e Innovar la promocién en los médulos de atencion al turista.

e Establecimiento de una Estrategia integral para consolidar el segmento
del Turismo de Reuniones.

e Fortalecer e innovar las instalaciones del Palacio de Convenciones desde
una visién incluyente.



| | secreTaria DE
i TURISMO
ESTADO DE ZACATECAS

iDESLUMBE;;‘JTEi
PROGRAMA ANUAL DE

DESARROLLO ARCHIVISTICO
DE SECRETARIA DE TURISMO

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, esté 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 Turismo 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 Turismo, representa una
herramienta de planeacién de corto plazo que contempla un conjunto de
procesos, proyectos, actividades, accionesy 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,
organizacién y conservacién documental de los Archivos de Tramite,
Concentracidn e Histdrico en su caso.

Con la implementacién del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
de la Secretaria de Turismo, se cubren a corto plazo los diversos programas y
proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion de documentos, tales
como:

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

e Nivel documental: Elaboracién, actualizaciony uso de los instrumentos de
control y consulta archivisticos (Cuadro general de clasificacion
archivistica, catalogo de disposicién e inventarios documentales).

e Nivel normativo: Cumplimiento de 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 Turismo se identifica que:

a)  Se ha cumplido con la formalizacién del Unidad de Coordinacién de
~archivo.
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¢} Nose ha formalizado la Unidad de Correspondencia.

e) Se hacumplido con la formalizacién del Archivo de Tramite.

d) Se conserva el archivo de concentracién en la propia institucion.

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

- Espacio - Se cuenta con ello.
fisico:
Mobiliario:  Se cuenta con ello.

Suministros: Ausencia de equipo técnico de proteccién como sistema
- contra incendios, monitoreo de temperatura, sistema
~climéatico o videovigilancia, entre otros.
‘Tecnologia:  Se cuenta con equipo que permite realizar las actividades 'f
basicas propias de la actividad actual de la coordinacién

- de archivo, lo cual corresponde a la generacién
- documentos y otras actividades secretariales.

' No se cuenta con elementos de almacenamiento masivo
(Discos Duros Externos) y equipo de digitalizacién, que
permitan el seguimiento para el guardado de los

correspondientes proyectos de digitalizacién.

3. Dentro de la Secretaria de Turismo se identifican aspectos relevantes en lo que
respecta a los recursos humanos:

l. Si se cuenta con capital humano para atender la administracién de
archivos y gestion documental.

[I. La remuneracion que reciben los servidores publicos responsables de la
administracion de archivos y la gestion documental es en promedio de
15,000 a 20,000 pesos mensuales.
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Al respecto, la Secretaria de Turismo debe considerar que:

A Payra’elﬁycu'mplimiehtaaéwlnégbbl‘igacioynes en materia de archivos
es fundamental contar con los recursos humanos que ejecuten
las actividades establecidas en la Ley General de Archivos (LGA)y
la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios
(LAEZ) |

“Il.  Se necesita la conformacion del nivel estructural de la
Coordinacion General de Archivos, esto con la finalidad de
delimitar de manera adecuada las responsabilidades de los
integrantes de la misma.

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

I. La Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos impartird
capacitaciones con la intencién de hacer recomendaciones en
cuanto a procesos y procedimientos de archivistica.

Il. Deigual forma, La Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos
se compromete a gestionar externamente las capacitaciones que
sean necesarias para el cumplimiento y ejercicio de sus atribuciones. |

4. La Secretaria de Turismo carece de presupuesto para la gestion documental y
administracion de archivos, por lo que:

I Existe compromiso de que la Secretarfa de Turismo debe prever |
la asignacion de recursos financieros que posibiliten la
adquisicion de recursos materiales y tecnolégicos para los
archivos.

5. La herramienta de planeacidn del SIA es el programa anual de desarrollo
archivistico, por lo que:
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El drea coordinadora de archivos ha elaborado el presente
programa anual de desarrollo archivistico en el que se define las
prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos, ;
tecnolégicos 'y operativos disponibles; de igual forma
considerando la elaboraciéon de programas de organizacion y
capacitacién en gestidn documental y administracién de
archivos que incluyen mecanismos para su consulta, seguridad
de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control, migracién de formatos electrénicos |
Yy preservacion a largo plazo de los documentos de archivos |
electrénicos.

Nivel documental

La organizacion homogénea y circulacidén controlada de los expedientes de Ia
Secretaria de Turismo se garantiza con los instrumentos de control y consulta
archivisticos: cuadro general de clasificacién archivistica, catdlogo de disposicion
documental e inventarios documentales. Si bien, desde el segundo semestre de
2021 el programa de trabajo del Archivo General del Estado de Zacatecas (ARGEZ)
promovid la elaboracidon de inventarios de expedientes en tramite, el contexto
mundial ha impedido que se avance con la velocidad requerida, por lo que aln

es necesario:

l. Es necesario elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
~con la finalidad de que la Secretaria de Turismo cuente con las

herramientas que permitan la organizacién, control y conservacién de |
los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital de forma
homogénea.

Il. Es necesario elaborar Catalogo de Disposicién Documental con la

finalidad de que la Secretaria de Turismo cuente con las herramientas
que permitan la organizacién, el control y la conservacidén de los

~documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital de forma

homogénea.

ll. Es necesario elaborar los Inventarios Documentales con la finalidad

de que la Secretaria de Turismo cuente con las herramientas que

permitan la organizacién, el control y la conservacidén de los
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“documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital de forma
- homogénea.

4, La generacion, administracion, uso, control y migracion de formatos
electrénicos, asi como planes de preservacién y conservacion de largo plazo que
contemplen la migracién, la emulacion o cualquier otro método de preservacion
y conservacién de los documentos de archivo electrénicos son necesarios para
que la Secretaria de Turismo pueda garantizar, asimismo, la validez juridica de
estos.

Sin embargo, a pesar de que en la Secretaria de Turismo se producen
documentos electrénicos no se cuenta con lo minimo necesario para cumplir con
lo expuesto en el parrafo anterior:

I, Se implementara un sistema automatizado para la gestidén

- documental y administracién de archivos con la finalidad de garantizar

la validez y, entre otros aspectos, la conservacion de los documentos
electronicos.

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

l. Se gestionen modelos de guia para la implementacién de estos
' sistemas de control de la documentacion electrénica.

Nivel normativo

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

"I. La Secretaria de Turismo debe cumplir con las BEii/ga'ciohéwémr;ﬁfhivrh'éé“;
establecidas en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del |
- Estado de Zacatecas. ‘

JUSTIFICACION

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos para el Estado de Zacatecas, la Secretaria de Turismo como sujeto
obligado, debe elaborar un programa anual de desarrollo archivistico.
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En este contexto, el responsable de archivos elabora dicha herramienta de
planeacién en la que se plasmaran los proyectos que se ejecutaran para
normalizar los procesos de gestién documental y administracion de archivos.

Para colocar a los archivos de la Secretaria de Turismo 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 elaboracién de inventarios, capacitar a los servidores publicos
involucrados en la gestién documental y, finalmente, dar inicio a los trabajos para
la construccién del cuadro general de clasificacion archivistica y catadlogo de
disposicién documental.

Como resultado del diagnéstico realizado el 14 de abril del 2021, se dara
seguimiento a los entonces identificados elementos claves, necesarios para
formalizar y consolidar el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Turismo, encaminado a implementar acciones a nivel institucional, mediante
actividades y acciones planeadas y programadas para que toda la
documentacién generada o recibida fluya sisteméaticamente a lo largo de su ciclo
vital, desde su produccién hasta su disposicion documental.

L as 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 y que
tuvieron expuestas en el marco de referencia, y en ese sentido, dar seguimiento
a las acciones que quedaron pendientes con motivo del cambio de la
administracion pasada.

OBIJETIVOS

1. 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 se cuente con las directrices basicas en
la materia.

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

3. Iniciar con la construccion de los instrumentos de control archivistico con
la finalidad de que la Secretaria de Turismo cuente con las herramientas
que garantice la organizacion homogénea y la circulacion de los
expedientes.

Objetivos especificos
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1. Generar el proceso de designacion de los enlaces de la Coordinacion
General de Archivo para el 2023.

2. Disenar el Programa de capacitaciéon del 2023 para el segundo trimestre
del 2023,

3. Integrar las fichas de valoracién documental de las dreas generadoras de
documentacién en la Secretaria para el cuarto trimestre del 2023.

4. Contar con el Catdlogo de Disposicion Documental para el cuarto
trimestre del 2023.

PLANEACION

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

1. Elaborar e implementar una campana de sensibilizacién en materia de
organizacion y conservacion de archivos al interior de la Secretaria de Turismo,
gue oriente a todos los servidores publicos en la adecuada gestién de los
documentos que reciben y producen en sus respectivas areas.

2. Implementar un programa de capacitacién para el personal involucrado en la
gestion documental.

3. Brindar asesoria al personal de la Secretaria de Turismo en materia de gestion
documental y en particular a los Responsables de Archivos de Tramite (RAT);

4. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro general
de clasificacion archivistica (CGCA), catalogo de disposicion documental (CDD),
inventarios de los archivos, de tramite, concentracién y en su caso histérico;

5. Gestionar la disposicion documental de los expedientes que integran los
archivos de tramite (transferencia primaria) y concentracién (transferencia
secundaria o baja documental); y

6. Establecer e Implementar politicas y criterios para la gestién de documentos
de archivos electrénicos, asi como para la implementacién de proyectos de
digitalizacion que emita el ARGEZ.

RECURSOS HUMANOS
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Funcién Descripcion Responsabilidad Puesto P?rsona dofhad
asignada laboral
Oficialia de | Area encargada Recibir, registrary | Responsable de 830 a.
partes de la recepcion turnar oficialia de m, a
de documentos, correspondencia partes/ 4:00 p.
turnado \ Coordinar a los | correspondencia m.
despacho de mensajeros en la
correspondencia entrega de
oficial correspondencia.
Seguimiento del
estado de los
trdmites
recibidos.
Coordinador Instancia Elaborar en | Responsable de 830 a.
de archivo encargada de coordinacién con | la Coordinacién m. a
promover Yy los RAT criterios | de Archivos 400 p.
vigilar el especificos Y m.
cumplimiento recomendaciones
de las en materia de
disposiciones en organizacién \Y
materia de conservacion de
gestion archivos
documental vy Coordinar los
administracion procesos de
de archivos, asi valoracion
como de documental
coordinar las Coordinar con las
adreas operativas AP las politicas de
del sistema acceso y
institucional de conservacién de
archivos los archivos.
Autorizar las
transferencias de
archivos
Responsable Integra los Asegurar y | Responsable de 830 a.
de la Unidad | documentos describir la  Unidad de m. a
de transferidos documentos bajo | archivo de 4:00 p.
concentracién | desde las éreaso su resguardo concentracion m.
unidades Custodiar la
productoras, Documentacién
cuyo uso \ Recibir Y
consulta son conservar las
esporddicos y transferencias
gue Elaborar
permanecen en calendarios de
él hasta su Caducidades
disposicion
documental

RECURSOS MATERIALES
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Cantidad Material/Caracteristica | Costo Unitario Total
1 Multifuncional con | 5,600 5,600
bandeja de escaneo
multiple.

Nota: Necesaria la
funcion de escaneo de
multiples hojas, asi
como la conversion a
pdf

PROYECTOS

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

Con el propésito de propiciar la homogenizacion y sistematizacion, los procesos
de gestién en el SIAde la Secretaria de Turismo, se llevaran a cabo los siguientes
proyectos:

1. Programa de capacitacion institucional
2 Elaboracién de instrumentos de consulta archivistica
3. Desarrollo de los instrumentos de control archivistico

3.1 Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

32 Levantamiento de fichas técnicas de valoracion documental de las
series sustantivas.
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Proyecto para fortalecer la cultura archivistica de la Secretaria de Turismo
1. Programa de capacitacién institucional
Objetivo

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

Responsable
Coordinacién del sistema institucional de archivos de la Secretaria de Turismo
Estrategia

Implementar un programa de capacitaciéon que permita a los responsables de
las &reas operativas del SIA implementar las disposiciones reglamentarias en
materia de administracién de archivos y gestion documental.

Lineas de accién

« |dentificar las necesidades de capacitacién institucional en materia de
archivos.

« Disefiar un programa de capacitacion que permita a los responsables de
las &reas operativas del SIA implementar las disposiciones reglamentarias
en materia de administracién de archivos y gestiéon documental.

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

«  Implementar el programa de capacitacién para los responsables de las
areas operativas del SIA.

= Implementar sesiones de capacitacién a nivel institucional y establecer
mecanismos para valorar el impacto de la misma.

Necesidades del Proyecto
Recursos humanos

conjunto con el é&rea|Se destinara el

de archivos Miranda, responsable de la capacitacion, | tiempo gue sea

(RA)

Auxiliar el RA (Responsable de Archivo) | necesario para la
administrativo. identifica las necesidades de
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Maria Gabriela
Diaz Margquez,
Auxiliar
administrativo.

capacitacién institucional en
materia de archivos y traza el
plan a seguir para establecer el
programa de  capacitacion.
Implementa las directrices de
capacitacién y contenidos del
ARGEZ.

ejecucion de esta
actividad

Responsable Héctor Gamboa | En area responsable de | Se destinarad el
de la Miranda, capacitacion a nivel institucional | tiempo que sea
capacitacién a | Auxiliar coadyuvard con el RA en la | necesario para la
nivel administrativo. organizacion de las sesiones de | ejecucion de esta
institucional Maria  Gabriela | capacitacién, asi como para | actividad
Diaz Marguez, gestionar y mantener las
Auxiliar instalaciones Yy equipos
administrativo. necesarios para logra el objetivo.
Analiza y recomienda métodos
didacticos, materiales de
complementarios que se
utilizaran.
Enlace de Hector Sera el facilitador de los equipos | Se destinara el
tecnologias de | Moctezuma de proyeccién, cOmputo, acceso | tiempo que sea

la informacidn

Meza Garcia,
Responsable del

a internet \% aplicativos
informaticos para llevar a cabo el

necesario para la
ejecucion de esta

Area de | curso. actividad
Informatica.
Enlace Héctor Gamboa | Proveer los insumos necesarios | Se destinara el
administrativo | Miranda, para llevar a cabo el curso, tales | tiempo que sea
Auxiliar como papeleria en general. necesario para la

administrativo.

ejecucion de esta
actividad

Responsables
de los archivos
de tramite
(RAT)

Responsables del
Archivo de
Trédmite de cada
unidad
administrativa
de la Secretaria
de Turismo

El RA conjuntamente con los
RAT'S organizaran sesiones de
capacitacion para las unidades
administrativas.

Se destinara el
tiempo que sea
necesario para la
ejecucion de esta
actividad
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Recursos materiales

" Equipo de cémputo y proyector Gl

1 Espacioparallevar a cabo la capacitacién ~ N/A 0 N
1 En su caso, liga de conexion para plataforma | N/A N/A
virtual, licencia para la aplicacion de '

- videoconferencia, usuarios para la sesién de

i Eapaeitasion, L 0 e VR s e e e D
1 Materiales de apoyo tales como: papel bond, N/A | N/A
~impresora, toner, pintaron, plumones, etc. '

Ejecucion del proyecto

Cronograma

Identificar las
necesidades
de
capacitacion
Disefar un
programa de
capacitacion
Coordinacién
con el ARGEZ
para
implementar
las directrices
de
capacitacion y
compartir
materiales
Implementar
programa de
capacitacion
para los RAT
Implementar
sesiones de
capacitacién a
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nivel
institucional

Proyecto. 2. Elaboracién de instrumentos de consulta archivistica

Objetivo. Elaborar inventarios documentales dentro de cada unidad
administrativa, con la finalidad de homogeneizar la administracién de archivosy
la gestion documental.

Responsable

La Coordinacion Institucional de Archivos es la encargada de coordinar a los
responsables de archivo de tramite, asi como a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario para la elaboracién de los Instrumentos de Consulta
Archivistica.

Estrategia

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

Lineas de accién

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

= Implementar mecanismos de colaboracién con los RAT para la elaboracién
de inventarios en las unidades administrativas, archivo de concentracién \%
en su caso archivo histoérico.

= Organizar sesiones de capacitacién para los (RAT), para la elaboracién de
inventarios documentales.

* Implementar el programa para la elaboracién de inventarios
documentales a nivel institucional.

= Identificar la documentacidn que genera cada unidad administrativa para
vincularla con las funciones que le dan origen.

= Ejecutar las acciones para el uso y actualizacién permanente de los
inventarios.
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Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

H ect Gaoa

~Miranda,

Auxiliar
administrativo.
Maria Gabriela

- Diaz Mérquez,

Responsables
de los archivos
de tramite
(RAT'S)

Productores de
la
documentacion

Auxiliar

‘administrativo.

~documental).

Responsables del

Archivo de
- Tramite de cada
unidad
administrativa
Cada RAT
realizard una
relacion de los

productoresdela

Of”gﬁanos
Internos de
Control (OIC)

- Organo

~informacion

El RA y los RATS, de manera

conjunta, organizaran sesiones
las
ejecucion de esta

de capacitacion con
unidades administrativas para

la elaboracién de inventarios
- documentales. B
Los productores de la

documentacién trabajardn de
manera conjunta con los RAT
para elaborar los inventarios

documentales.

M. en C. Zencatl
Gabriel Salazar

Salas, Titular del
Interno

~de Control de la

- Secretaria

de
Turismo.

El OIC coadyuvaracon el RA, en
promover, con los productores
el i
de !

~actividad

documentacién,
plan

de la
cumplimiento del
trabajo establecido.

Disefla e implementa un plan
~de accidn que propicie el

e destinard el

tiempo que sea

necesario para la
ejecucion de esta
actividad

levantamiento de inventarios |
- documentales a nivel
institucional (tramite,
transferencia primaria,
secundaria y para baja

'Se destinara el

tiempo que sea
necesario para la

actividad

' Se destinard el

tiempo que sea
necesario para la
ejecucién de esta

~actividad

Se destinara el
tiempo que sea
necesario para la
ejecucion de esta
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Recursos materiales

 Equipo de cémputo vy dspositivos de
_ almacenamiento externo |

1 ' Materiales de apoyo tales como: papel bond, N/A f N/A 1
~ impresora, téner, etc. L ‘ bl ol
1 ' Equipo de cémputo y proyector para N/A N/A
_ Ccapacitacion e R BT Han s
1 Espacio para llevar a cabo la capacitacion S T
1 - Formatos de inventario documentales (tramite, N/A N/A
transferencia primaria, transferencia secundaria : |
e yoEREl ok
1 - Formatos para registrar la documentacion de | N/A | N/A

- comprobacién y apoyo informativo |

Ejecucion del proyecto
Cronograma

Disefar el
programa para
la elaboraciéon
de inventarios
Implementar
mecanismos de
colaboracién
con los RAT'S
Organizar
sesiones de
capacitacion
con los RAT'S
Implementar el
programa a
nivel
institucional
Identificar la
documentacién
que genera
cada unidad
administrativa y
determina su
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disposicion
documental
Ejecutar las
acciones para el
uso y
actualizacion

Proyecto. 3. Elaboraciéon de instrumentos de control archivistico

Objetivo. Elaborar los instrumentos de control archivistico con la finalidad de
homologar y sistematizar la gestion documental de la Secretaria de Turismo, 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
documentacién institucional.

Responsable

Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos.

Estrategia

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

Lineas de accién

= Disefiar el programa para la elaboracion del Cuadro general de
clasificacién archivistica.

= Implementar mecanismos de colaboracién con los RAT para la elaboracion
del cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA), asi como las fichas
técnicas de valoracion documental.

= Organizar sesiones de capacitacion para los RAT’S, para elaborar los
instrumentos de control.

» |mplementar el programa para la elaboracion de instrumentos de control.

» |dentificar la documentacion que genera cada unidad administrativa para
vincularla con lac funcionec aue la dan oriaan.

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

» Establecer los mecanismos para la implementacion uso y actualizacion de
los instrumentos de control.
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~Auxiliar
~administrativo.

Maria

 Diaz Marquez,

~administrativo.

Responsablesde
los archivos de
tramite (RAT)

Auxiliar

Responsables
del

~unidad

Productores de Cada

- realizara
relaciéon  de
- productores

la
documentacion

administrativa

Gabriela
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Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Coordinar las

los
archivistico.

El coordinador de archivosy los

RAT, de manera conjunta,
de
las

organizaran sesiones

unidades administrativas para

actividades
“inherentes a la elaboracién de
instrumentos de control

Se destinara el
tiempo que sea
necesario parala
- ejecucidon de

esta actividad

Se destinarg el
tiempo que sea
necesario parala
ejecucion de
- esta actividad

identificacion de series
‘documentales. ol
Los productores de la

una

de

- la informacién

- Organos P
Internos
Control (OIC)

de

Gabriel Salazar
~Salas, Titular del
- Organo Interno

de Control de la

Secretaria de

Turismo. s
Personal de las

7 Gkupo
interdisciplinario

M. en C. Zencatl

areas que denota
- documentales,

la LGZ

RAT

los

documentacién trabajardn de

Mmanera conjunta con los RATy
el RA para elaborar CGCA Yy las
fichas técnicas de valoracion
~documental.

Coadyuvard con el RA en
promover con los productores

de la documentacién el
cumplimiento del plan de
trabajo establecido.

Coadyuvar  en el |

establecimiento de los valores

plazos de conservacion y
disposicion documental
durante proceso
elaboracién de las

técnicas de valoracion de

el

la

serie documental y que, en

vigencias,

Se destinara el
tiempo que sea
necesario para la
ejecucion de
~ esta actividad i

- Se destinara el
tiempo que sea
necesario para la
ejecucién de |

~ esta actividad

Se destinard el
tiempo que sea
necesario para la
ejecucion de |
esta actividad ‘

de
fichas
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- conjunto, conforman el
catélogo de disposicién
~ documental.

Recursos materiales

1 Equipo de cémputo y dispositivos de N/A ! N/A
N »a‘lmacenam|ento externo il ) A T e s s e
| 1 - Materiales de apoyo tales como: papel bond,
o ~ impresora, téner,etc. ey T o
| 1 Equipo de cémputo Yy proyector para
| capacitacién 3 , ) |
1  Espacio para Ilevgawrvqgabo s capaC|taC|on R - 1 o
1 - Compilaciéon normativa institucional LN e 5 1
1 Formato de CGCA (Catadlogo General de ‘
~ Clasificacién Archivistica) f R R e
1 Formato de ficha técnica de valoracion ’
~documental | p )

Cronograma

Disenar el
programa para la
elaboracion de
instrumentos

Organizar sesiones
de capacitacion
para los RAT, para

elaborar los
instrumentos de
control

Elaboracidon de

fichas técnicas de

valoracion (CDD)
-ldentificacion
-Valoracidon
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-Regulaciéon

-Control

Cuadro de
clasificacion
archivistica

- ldentificacidon

- Jerarquizacion

- Codificacion

- Validacién
- Formalizacién
- Asesoria \%

supervision

Administraciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Planificacion de comunicaciones

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

Asimismo, el intercambio de comunicaciones que la coordinacién de archivos
efectle con otras areas involucradas en el desarrollo de estos trabajos sera a
través de los canales institucionales.

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

Control de cambios

Como parte del seguimiento del programa de trabajo establecido se verificar3 el
apego al cronograma de actividades con la finalidad de identificar y evaluar si es
necesario efectuar los ajustes correspondientes con el objetivo de que los
resultados se adecuen a las modificaciones. En este caso, se documentaran los
cambios que sufra el programa de trabajo y sus productos.

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

a) Rotacion del personal Responsable de Archivo de Tramite.
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Accién: Ofrecer asesoria y gestionar capacitacién para los nuevos
integrantes.

Carga de trabajo en una o varias areas que dificulte los trabajos de revision
y elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

Accién: Proponer que la carga de trabajo se comparta entre dos
elementos de la misma unidad administrativa y dar asesoramiento del

llenado de la misma, asi como sesiones de trabajo parciales para lograr
avances.

Autorizado por:

4

LIC. LE ROY BARRAGAN OCAMPO

SECRETARIO DE TURISMO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE ZACATECAS

Responsable de Archivos



