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MARCO DE REFERENCIA:

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (P.A.D.A.) de la Secretaria de Seguridad Publica
del Estado de Zacatecas, constituye el instrumento de planeacion estratégica a corto, mediano
y largo plazo en materia de gestion y administracion documental archivistica, mediante el cual
se establecen las acciones institucionales necesarias para fortalecer, modernizar y mejorar de
manera continua los servicios documentales y archivisticos.

El presente programa se elabora en cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General de
Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, asi como los
lineamientos, criterios técnicos y disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacién y
las instancias competentes en la materia, con el proposito de garantizar una gestidon
documental homogénea, eficiente, organizada y conforme a la normatividad vigente.

El P.A.D.A. establece la estructura normativa, técnica y metodolégica que permite la correcta
implementacion de estrategias archivisticas orientadas a la mejora de los procesos de
organizacion, administracion, control, conservacion, preservacion y, en su caso, valoracion
documental, abarcando de manera integral la Unidad de Correspondencia, los Archivos de
Tramite, el Archivo de Concentracion vy, el Archivo Histérico de la Secretaria de Seguridad
Publica.

Asimismo, el programa contempla acciones encaminadas a fortalecer el funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos, promoviendo la correcta integracion, coordinacion y
operacion de las areas responsables de la gestion documental, asi como el cumplimiento de
las responsabilidades archivisticas de los servidores publicos que intervienen en la produccién,
recepcion, tramite, organizacion, uso, conservacion y destino final de los documentos de
archivo.

El P.A.D.A. incorpora diversos elementos y procesos dirigidos a la optimizacién y uso racional
de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros, reconociendo a los
documentos de archivo como activos estratégicos para la toma de decisiones, la rendicién de
cuentas, la transparencia, el acceso a la informaciéon y la preservacion de la memoria
institucional de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Zacatecas.

Para su adecuada implementacion, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico se estructura
en tres niveles fundamentales:
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Estructural, relativo a la organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos;

Documental, enfocado en la correcta gestion del ciclo vital de los documentos; y
Normativo, orientado al cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y
técnicas aplicables.

Estos niveles permiten consolidar una gestion documental integral, sistematica y alineada a
los principios archivisticos, contribuyendo al fortalecimiento institucional, a la mejora de los
procesos administrativos y al cumplimiento de las obligaciones legales de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Zacatecas.

ESTADO ACTUAL

Nivel Estructural:

SERVICIOS DOCUMENTALES Y ARCHIVISTICOS:

En las areas donde se resguarda la documentacion no se cuenta, en su mayoria, con
infraestructura archivistica adecuada para la correcta conservacion de los expedientes
correspondientes a los Archivos de Tramite. Actualmente, se utilizan espacios comunes
y oficinas administrativas para el resguardo documental, lo que ha generado saturacion
de espacios, derivada principalmente de la ausencia de procesos sistematicos de
valoracion documental, asi como de la falta de transferencias primarias y secundarias
hacia el Archivo de Concentracion y, en su caso, al Archivo Histérico o a la aplicacion
de bajas documentales conforme a la normatividad vigente.

En la mayoria de los espacios destinados al resguardo documental dentro de las
Unidades Generadoras de Archivos, se carece de programas y practicas de limpieza
especializada para la conservacion del acervo documental. Esta situacion, combinada
con otros factores ambientales, representa un riesgo potencial tanto para la integridad
de los documentos como para la salud del personal que labora en dichos espacios.
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Se identifica una carencia de equipamiento y materiales de trabajo adecuados para el
personal responsable de las actividades archivisticas, lo cual limita el adecuado
desempefio de las funciones relacionadas con la organizacion, control, conservacion y
consulta de la documentacion.

La Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Zacatecas cuenta con un Sistema
Institucional de Correspondencia, el cual es utilizado por las diversas areas para la
carga, registro y control de los oficios generados y recibidos en el ejercicio de sus
funciones. No obstante, se identifica un conocimiento limitado por parte del personal
respecto a la totalidad de las funcionalidades del sistema, lo que impide llevar un control
integral, homogéneo y oportuno de los documentos que ingresan y egresan de cada
Direccidn, Coordinacién o area administrativa, segun corresponda.

Derivado de la extension operativa y fisica de la Secretaria, la cual se encuentra
distribuida en diversos edificios, existen multiples Unidades de Correspondencia. Sin
embargo, actualmente no se cuenta con procesos, criterios ni lineamientos
homologados que regulen de manera uniforme sus funciones, lo que dificulta el
adecuado control, seguimiento y trazabilidad de la documentacion oficial.

El Archivo de Concentracién no cuenta con el equipamiento electrénico necesario para
salvaguardar de manera adecuada los inventarios documentales recabados por cada
una de las Direcciones, Coordinaciones y &areas administrativas. Asimismo, la
infraestructura actual resulta insuficiente para atender las necesidades de conservacion
documental durante la realizacion de las transferencias primarias provenientes de la
totalidad de las areas de la Secretaria

Nivel Documental

Actualmente, la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Zacatecas no cuenta
con un Cuadro General de Clasificacion Archivistica, lo que dificulta la organizacién
sistematica de la documentacion, la correcta integracion de expedientes y la
identificacion de series documentales conforme a las funciones y atribuciones de las
areas.

No se dispone de un Catalogo de Disposicion Documental, lo que limita la aplicacion
de criterios técnicos para la determinaciéon de los plazos de conservacion, el destino
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final de los documentos y la ejecucién ordenada de las transferencias primarias,
secundarias y, en su caso, las bajas documentales.

A lafecha, se cuenta Unicamente con instrumentos de consulta archivistica basicos,
tales como formatos de inventarios documentales y caratulas de expedientes, los cuales
han sido aprobados por el Consejo Estatal de Archivos, érgano encargado de
promover la implementaciéon de politicas publicas en materia archivistica; sin embargo,
su aplicacion no es homogénea en todas las areas.

Nivel Normativo

No se cuenta con lineamientos, manuales o procedimientos institucionales que
regulen de manera uniforme la organizacion, administracion, control y conservacion de
los archivos y la unidad de Correspondencia lo que genera practicas heterogéneas en
las areas y limita el cumplimiento efectivo de las disposiciones establecidas en la Ley
General de Archivos y en la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus
Municipios.
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JUSTIFICACION

LaLey de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios establece, en su articulo
28, fraccion lll, que la persona titular de la Coordinacion de Archivos debera elaborar un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, en el cual se definan las prioridades
institucionales mediante la integracion de recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos. Dicho programa debera publicarse en el portal electronico institucional dentro de
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

A través de este Programa Anual se establecen las metas, estrategias y acciones necesarias
para el cumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley, destacando, entre otras, la
capacitacion, sensibilizaciéon y fortalecimiento de la cultura archivistica de los servidores
publicos de los sujetos obligados, con el proposito de que cuenten con un conocimiento
homogéneo, basico, actualizado y completo en materia de gestion documental y administracion
de archivos. Lo anterior constituye un elemento fundamental tanto para el desarrollo oportuno
y eficiente de la gestion administrativa archivistica, como para la adecuada integracion,
conservacion y aprovechamiento de los recursos asignados a la Coordinacion de Archivos.

En este contexto, la Coordinacion de Archivos de la Secretaria de Seguridad Publica del
Estado de Zacatecas elabora el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico como
una herramienta de planeacion estratégica, en la cual se plasman los proyectos y acciones
gue se ejecutaran para normar y homologar los procesos, criterios técnicos y practicas
institucionales en materia de gestion documental y administracion de archivos, en coordinacion
con el programa de trabajo del Archivo General de Gobierno del Estado y las areas operativas
competentes en archivonomia.

Con el objetivo de posicionar a los archivos de la Secretaria de Seguridad Publica como un
componente transversal de la gestion publica, que contribuya a una administracion eficaz y
eficiente y al cumplimiento de la normativa en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, se plantea el fortalecimiento de la cultura archivistica institucional. Para
ello, se propone optimizar el uso de las herramientas archivisticas existentes, desarrollar
nuevos instrumentos conforme a la normatividad aplicable y reforzar la capacitacion del
personal involucrado en los procesos de gestion documental y archivonomia, a fin de
garantizar el ejercicio de derechos, el cumplimiento de obligaciones y la preservacion de la
memoria institucional.
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OBJETIVOS

General

Fortalecer y consolidar el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Zacatecas, mediante la implementacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, a fin de regularizar, homologar y mejorar los procesos de gestidon
documental y administracion de archivos en sus niveles estructural, documental y normativo,
garantizando el cumplimiento de la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado
de Zacatecas y sus Municipios, asi como la transparencia, el acceso a la informacién y la
preservacion de la memoria institucional.

Especificos

Regularizar y supervisar el marco documental institucional, mediante la elaboracion,
implementacion y verificacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del
Catalogo de Disposicion Documental, asegurando su correcta aplicacion en todas las areas
administrativas.

Fortalecer y verificar la infraestructura y el equipamiento archivistico, dotando a los
Archivos de Tramite y al Archivo de Concentracion de los recursos materiales y
tecnoldgicos necesarios, asi como mediante visitas de supervision que permitan constatar
su adecuado uso para la conservacion y control de la documentacion.

Homologar, supervisar y evaluar los procesos de correspondencia y gestion
documental, a través del establecimiento de lineamientos, criterios y procedimientos
institucionales, asi como la realizacion de visitas de verificacibn que aseguren la correcta
operacion de las Unidades de Correspondencia y la trazabilidad de la documentacion
oficial.
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« Impulsar la capacitacién, sensibilizacién y seguimiento al personal responsable de la
gestibn documental y archivistica, promoviendo una cultura archivistica homogénea y
actualizada, complementada con visitas de acompafiamiento y verificacion que permitan
evaluar la correcta aplicacion de los conocimientos adquiridos.

e Optimizar, supervisar y dar seguimiento al funcionamiento del Archivo de
Concentracion, fortaleciendo los procesos de transferencia primaria, control de inventarios
documentales y conservacion, mediante visitas de verificacion que aseguren el
cumplimiento de los plazos y criterios establecidos en la normatividad archivistica.

o Garantizar y verificar el cumplimiento normativo en materia archivistica, a través de
la emision, implementacion y supervision de lineamientos, manuales y procedimientos
internos, asi como mediante visitas de verificacibn que permitan identificar areas de
oportunidad y aplicar acciones de mejora continua.
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PLANEACION DE ACTIVIDADES

La Coordinacion de Archivos de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
Zacatecas tiene como objetivo alcanzar los beneficios establecidos en el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico en un plazo de un afio, mediante la participacion
coordinada y corresponsable del Grupo Interdisciplinario, asi como de las personas
responsables de las Unidades de Correspondencia, de los Archivos de Tramite, del
Archivo de Concentracion y de cada una de las areas productoras de documentacion que
integran esta Secretaria.

La ejecucion del Programa se llevara a cabo a través del trabajo conjunto y articulado de los
actores involucrados en la gestion documental, promoviendo la coordinacion institucional, la
homologaciéon de criterios y el cumplimiento de las responsabilidades archivisticas
establecidas en la normatividad vigente.

Requisitos

Para el logro de los objetivos establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de
la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Zacatecas, resulta indispensable contar con
los siguientes requisitos minimos, los cuales permitiran la correcta implementacion,
seguimiento y evaluacién de las estrategias y actividades programadas:

1. Capacitacion continua y especializada para todo el personal que integra el Sistema
Institucional de Archivos, incluyendo responsables de las Unidades de
Correspondencia, Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion y areas productoras
de documentacién, a fin de fortalecer una cultura archivistica homogénea, actualizada
y alineada a la normatividad vigente.

2. Equipamiento tecnoldgico adecuado, consistente en equipo de computo en
condiciones o¢ptimas de funcionamiento, que permita el desarrollo eficiente de las
actividades archivisticas, el uso adecuado del Sistema Institucional de Correspondencia
y la optimizacion de los tiempos de trabajo.

10
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3. Mobiliario archivistico suficiente y especializado, destinado al correcto resguardo,
organizacion y conservacion de los expedientes, que garantice su integridad fisica y
facilite su localizacion y consulta conforme a los principios archivisticos.

4. Espacios fisicos adecuados y suficientes, destinados al resguardo y salvaguarda de
los archivos en fase semi-activa, que cuenten con condiciones apropiadas de orden,
seguridad y conservacion, asi como con mobiliario especializado que permita el manejo
adecuado de la documentacion.

5. Colaboracion y corresponsabilidad del personal, promoviendo una actitud
institucional favorable ante los procesos de cambio, actualizacion y mejora continua que
se implementen, con el objetivo de optimizar recursos y fortalecer la cultura archivistica
en la Secretaria.

6. Disponibilidad de parque vehicular institucional, en condiciones apropiadas, que
permita el adecuado desempefio de las funciones archivisticas de campo,
particularmente para la realizaciéon de visitas de verificacion, asesorias técnicas y
actividades de seguimiento en las distintas areas administrativas.

7. Comunicacion permanente y efectiva con las personas titulares de las areas, a fin
de fortalecer la coordinacion interinstitucional, atender oportunamente las areas de
oportunidad detectadas y asegurar el cumplimiento de los objetivos y estrategias del
presente Programa.

Alcance

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico es de aplicacion general para la
Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Zacatecas, y tiene como finalidad regular,
fortalecer y homologar la gestion y organizacion de los archivos en cada una de las fases del
ciclo vital del documento, mediante la implementacion de acciones orientadas al adecuado
tratamiento documental.

El Programa en Materia Archivistica contempla diversas acciones dirigidas a la consolidacion
del Sistema Institucional de Archivos, asi como a la adopcion y fortalecimiento de buenas
practicas archivisticas, en estricto apego a la normatividad emitida por el Archivo General de
la Nacién, la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, y los
lineamientos y disposiciones de la Direccion General de Archivos del Estado.

11
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El alcance del Programa permitira establecer mecanismos de control sistematico del ciclo vital
de los documentos, desde su produccidn y recepcion, hasta su conservacion, transferencia o
destino final, con el propésito de contar con informacion organizada, confiable y oportuna que
sirva como evidencia de las actividades y operaciones que realiza la Secretaria, contribuyendo
a una gestion administrativa eficaz y eficiente.

Asimismo, el P.A.D.A. tiene como alcance la sensibilizacién e instruccion del personal de la
Secretaria de Seguridad Publica del Estado para la adopcion de practicas archivisticas
homogéneas y responsables, desde el nacimiento del documento hasta su baja documental,
garantizando el correcto manejo de los expedientes y el control adecuado de la informacion
confidencial y sensible que se genera y resguarda en la Institucion.

12



Entregable y Actividades

Actividad

Elaboracion del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica

Elaboracion y validacion del Catalogo de
Disposicion Documental

Homologacion de formatos de inventarios
documentales y caratulas de expedientes

Diagnostico de infraestructuray
equipamiento archivistico

Gestion y fortalecimiento del mobiliario y
equipo de coOmputo archivistico

Fortalecimiento del uso del Sistema
Institucional de Correspondencia

Promover y coordinar transferencias
primarias, secundarias y bajas
documentales

Capacitacion al personal en gestion
documental y archivonomia

Realizacion de sesiones ordinarias del
Grupo Interdisciplinario para el analisis,
seguimiento y emisién de opiniones
técnicas en materia archivistica.

N
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Entregable

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica aprobado

Catélogo de Disposicién Documental
validado

Formatos institucionales actualizados

Diagnostico de necesidades
archivisticas

Inventario de mobiliario y equipo
asignado

Reporte de uso y recomendaciones

Relacién de transferencias y actas de
baja documental

Programa de capacitacion,

Actas de sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario debidamente firmadas.

3
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Recursos

Para la adecuada implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (P.A.D.A.) de
la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Zacatecas, se requerira la asignacion y
optimizacién de recursos humanos, materiales, tecnolégicos, financieros y logisticos, conforme
a la disponibilidad presupuestal y a las necesidades operativas de la institucion.

Recursos Humanos

Se contara con la participacion del personal adscrito a la Coordinacién de Archivos, del Grupo
Interdisciplinario, asi como de las personas responsables de las Unidades de
Correspondencia, Archivos de Tramite, Archivo de Concentracién y areas productoras de
documentacion, quienes seran responsables de la ejecucion, seguimiento y cumplimiento de
las actividades establecidas en el P.A.D.A.

Recursos Materiales

Se utilizar4d mobiliario archivistico especializado para el resguardo y organizacion de los
expedientes, asi como espacios fisicos adecuados para la conservacién de los archivos en sus
distintas fases del ciclo vital del documento. Asimismo, se consideraran insumos necesarios
para las actividades archivisticas, conforme a las necesidades detectadas.

Recursos Tecnoldgicos

Se requerira equipo de computo en condiciones Optimas de funcionamiento, acceso a internet
y el uso del Sistema Institucional de Correspondencia, asi como de herramientas tecnologicas
gue permitan el control, registro, consulta y seguimiento de los inventarios documentales y
demas procesos archivisticos.

14
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Recursos Financieros

Las acciones previstas en el presente Programa se ejecutaran con cargo al presupuesto
autorizado a la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Zacatecas, sin generar
erogaciones adicionales, o bien, sujetas a la disponibilidad presupuestal y a los procedimientos
administrativos correspondientes.

Recursos Logisticos

Para la realizacion de visitas de verificacion, capacitaciones, asesorias técnicas y actividades
de seguimiento, se considerard la disponibilidad de parque vehicular institucional y las
facilidades administrativas necesarias para el cumplimiento de las funciones archivisticas.

15
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Tiempo De Implementacion

Programa Anual de Desarrollo Archivisticos del 2026 (PADA).

CALENDARIZACION 2026

ACTIVIDAD Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct

Nov

Dic

1. Elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

2. Elaboracion y validacion del Catalogo de
Disposicion Documental

3. Homologacion de formatos de
inventarios documentales y caratulas de
expedientes

4. Diagnostico de infraestructuray
equipamiento archivistico

5. Gestion y fortalecimiento del mobiliario y
equipo de cdmputo archivistico

6. Fortalecimiento del uso del Sistema
Institucional de Correspondencia

7. Promover y coordinar transferencias
primarias, secundarias y bajas
documentales

8. Capacitacion al personal en gestion
documental y archivonomia

9. Sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario para el seguimiento,
evaluacion y emision de opiniones
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Reporte De Avances

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 26 de la Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas y sus Municipios, la Coordinacion de Archivos elaborard un informe anual de
avances, en el cual se dara cuenta del grado de cumplimiento de las actividades, metas y
acciones contempladas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, asi como
de aquellas que se integren de manera complementaria durante su ejecucion.

Dicho informe serd presentado a las instancias correspondientes para su conocimiento y
seguimiento, y se publicara en el portal electronico de la Secretaria de Seguridad Publica
del Estado, a fin de garantizar la transparencia, la rendicion de cuentas y el acceso a la
informacién en materia archivistica.

Control De Cambios

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico podra ser modificado, actualizado o
ajustado, cuando asi lo determine el sujeto obligado, en atencion a las necesidades
institucionales, a los resultados del seguimiento y evaluacion del programa, o a cambios en el
marco normativo aplicable, siempre en apego a la legislacion vigente en materia
archivistica.
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PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

Control De Riesgos

Con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (P.A.D.A.) de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado
de Zacatecas, se identifican, analizan y establecen medidas preventivas y correctivas para
atender los riesgos que pudieran afectar la adecuada ejecucién de las actividades archivisticas
previstas.

La planificacion de riesgos permite anticipar situaciones que puedan incidir negativamente en
la gestion documental, la conservacion de los archivos y el funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, fortaleciendo la continuidad operativa y el cumplimiento de la
normatividad vigente.

Riesgos identificados y medidas de mitigacion

e Insuficiencia De Infraestructura Y Espacios Fisicos Adecuados:

Riesgo: Saturacion de areas, deterioro documental y retrasos en transferencias
archivisticas.

Medidas de mitigacion:
« Gestion de espacios adecuados para archivos en fase activa y semiactiva.

e Programacion periddica de transferencias primarias y secundarias.
e Uso racional del mobiliario especializado.
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e Falta De Equipamiento Y Recursos Tecnoldgicos

Riesgo: Pérdida de informacidn, deficiencias en el control documental y retrasos
operativos.

Medidas de mitigacion:
o Diagnostico y actualizacion del equipo de computo archivistico.

e Respaldos periddicos de inventarios documentales.
o Gestion de acceso a sistemas institucionales y conectividad.

e Insuficiente Capacitacion Del Personal
Riesgo: Aplicacion incorrecta de procesos archivisticos y practicas heterogéneas.
Medidas de mitigacion:

« Implementacién de un programa anual de capacitacion y actualizacion.

« Asesoria permanente a responsables de archivos y unidades de correspondencia.
« Difusion de lineamientos y herramientas archivisticas institucionales.

e Resistencia Al Cambio Organizacional

Riesgo: Incumplimiento de procedimientos y baja adopcién de nuevas practicas
archivisticas.

Medidas de mitigacion:
e Sensibilizacion del personal sobre la importancia de la gestion documental.

« Comunicacion constante con titulares de las areas.
o Acompafiamiento técnico durante la implementacion de estrategias.
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e Incumplimiento del marco normativo archivistico

Riesgo: Observaciones administrativas, sanciones y pérdida de control documental.
Medidas de mitigacion:

o Elaboracion y actualizacion de instrumentos normativos archivisticos.
e Supervision y visitas de verificacion a las areas.
e Seguimiento al cumplimiento de la Ley General de Archivos y normativa estatal.

Mecanismos de seguimiento y control de riesgos

Con la finalidad de prevenir, atender y mitigar los riesgos identificados en el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, la Coordinacién de Archivos implementard mecanismos
permanentes de seguimiento y control, entre los cuales se contempla la celebracion de
sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario, las cuales se llevardn a cabo de manera
trimestral, asi como sesiones extraordinarias cuando la naturaleza de los asuntos o la
materializacion de riesgos asi lo requiera.

En dichas sesiones, el Grupo Interdisciplinario analizar4 el avance de las actividades
programadas, evaluara el impacto de los riesgos identificados en la gestion documental y
archivistica, y emitira las recomendaciones y acuerdos necesarios para la adopcion de
medidas correctivas, preventivas o de mejora continua.

Las actas de las sesiones del Grupo Interdisciplinario constituiran la evidencia documental
del seguimiento y control de riesgos, y formaran parte del expediente del PADA.

Estos seran contemplados segun las necesidades técnicas, humanas y financieras, segun lo
requerido y lo solicitado bajo la nhormativa de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas
y sus Municipios, y estas solicitudes otorgadas para el cumplimiento del Plan Anual.
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MARCO NORMATIVO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (P.A.D.A.) de la Secretaria de Seguridad Publica
del Estado de Zacatecas se sustenta en el marco juridico y normativo vigente en materia de
archivos, transparencia, acceso a la informacién y administracion publica, el cual establece las
bases, principios, obligaciones y lineamientos para la adecuada gestion documental,
organizacion, conservacion, preservacion y destino final de los documentos de archivo.

La observancia de este marco normativo garantiza que las acciones previstas en el presente
programa se desarrollen conforme a los principios archivisticos de proveniencia, orden
original, integridad, disponibilidad, accesibilidad, conservacién y seguridad de la informacion,
contribuyendo al fortalecimiento institucional, a la rendicion de cuentas y a la preservacion de la memoria
documental de la Secretaria.

Normatividad Federal

« Constituciéon Politicade los Estados Unidos Mexicanos, en lo relativo al derecho de
acceso a la informaciéon publica y a la obligacion del Estado de preservar los
documentos que acreditan el ejercicio de sus funciones.

« Ley General de Archivos, que establece la organizacion y funcionamiento del Sistema
Nacional de Archivos, asi como las bases para la gestiébn documental, administracion
de archivos y responsabilidades de los sujetos obligados.

o« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que regula la
generacion, organizacion, conservacion y acceso a la informacion publica en posesion
de los sujetos obligados.

o Lineamientos, criterios técnicos y disposiciones emitidas por el Archivo General
de la Nacion, aplicables a la organizacion, conservacion, valoracion y destino final de
los documentos de archivo.
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Normatividad Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas, en materia de
transparencia, acceso a la informacion y ejercicio de la funcion publica.

Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, que regula la
organizacion, administracion y conservacion de los archivos, asi como la obligacion de
elaborar y ejecutar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas,
gue establece las obligaciones de los sujetos obligados respecto al manejo, resguardo
y acceso a la informacion puablica.

Lineamientos y disposiciones emitidos por la Direccién General de Archivos del
Estado de Zacatecas, en el ambito de su competencia.

Normatividad Institucional

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
Zacatecas, en lo conducente a las atribuciones de la Coordinacién de Archivos y de las
areas productoras de documentacion.

Politicas, lineamientos, manuales y procedimientos internos que regulen la gestion
documental, la administracion de archivos y el funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos.

Instrumentos archivisticos institucionales, tales como el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de Disposicion Documental, inventarios
documentales y formatos de control, una vez elaborados y aprobados conforme a la
normatividad aplicable.
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GLOSARIO

GLOSARIO DE TERMINOS conforme al Articulo 4 de la Ley de Archivos Para el Estado de Zacatecas y sus
Municipios.

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir
documentos de archivo;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que
se resguarden;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras,
cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su disposicion documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo General: Al Archivo General de la Nacion;

Archivo historico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para la memoria
nacional, regional o local de caracter publico;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestién documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de trdmite, archivo de concentracién y, en su caso, histdrico;

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea valores histéricos, de
acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistemdtico que establece los valores documentales,
la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicion documental;
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Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o

recepcidn hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico;

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacidon de los documentos digitales a
largo plazo;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacidn de controles de acceso a los
documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencidn
de requerimientos;

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Disposicion documental: A |a seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracidn
cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales;

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones
de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan;

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el titular del drea coordinadora
de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion

estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las areas

responsables de la informacidn, asi como el responsable del archivo histdrico, con la finalidad de

coadyuvar en la valoracién documental;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y
conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catdlogo de disposicion documental;
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gue permiten la localizacién, transferencia o baja documental;

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja

documental);

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para identificarlos,
facilitar su busqueda, administracidn y control de acceso;

Organizacidon: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas destinadas a la clasificacion, ordenacién y
descripcién de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecdnicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacidn fisica de los expedientes;

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;

Registro Nacional: Al Registro Nacional de Archivos;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las
entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos
privados de interés publico;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
trdmite a uno de concentracidn y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico;

Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la gestion
documental y administracién de archivos, identificar el acceso y la modificacién de documentos
electrénicos;
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Valoracidon documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacidn de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales
e informativos para los documentos histdricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacidn, asi como para la disposicién documental, y

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Acronimos

AGN: Archivo General de la Nacion

CADIDO: Catélogo de Disposicién Documental

CNSNS: Comisién Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguardias
SIA: Sistema Institucional de Archivos

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos

RAC: Responsable del Archivo de Concentracion

RAT: Responsable del Archivo de Tramite

RUC: Responsable de la Unidad de Correspondencia
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