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ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta de planeacién orientada a
mejorar las capacidades de administracién de archivos de la Comisién Estatal de la Defensa del
Contribuyente.

El PADA contempla diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacién de la gestion de
documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:

1. Nivel estructural. Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, el cual
cuenta con la estructura orgdnica, infraestructura, recursos materiales, humanos y
financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.

2. Nivel documental. Elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica para propiciar la organizaciéon, administracién, conservacion y
localizacion expedita de los archivos.

3. Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente
y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la produccién, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la
normatividad interna de cada institucion, las cuales estan vinculadas con la transparencia,
el acceso a la informacidn y la proteccidn de datos personales

1. MARCO DE REFERENCIA.

En el Decreto Legislativo #106 publicado en el Periédico Oficial de fecha 31 de diciembre de 2016,
se aprobo la nueva Ley de los Derechos y Defensa del Contribuyente del Estado de Zacatecas y sus
Municipios.

El referido instrumento juridico, cred a la Comisién Estatal de la Defensa del Contribuyente, un
organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia
técnica, funcional y de gestion, que se encarga de la imparticién de asesorias, representacion,
defensa y recepcidn de quejas de los contribuyentes.

En ese tenor, en fecha 11 de julio de 2018, a propuesta del citado Organo de Gobierno, se designé
al Lic. Derecho y en Contaduria Eduardo Fernando Noyola Nufiez, como primer Comisionado Estatal
de la Defensa del Contribuyente, encargado de dirigir, planear, coordinar y representar legalmente
a la Comisién Estatal de la Defensa del Contribuyente y responsable del proceso de constitucion del
nuevo ente publico.

A partir de la publicacién de los citados documentos, el 16 de enero de 2019 se llevé a cabo el acto
formal de inicio de operaciones, prestando servicios a la sociedad, asi como el proceso de
planeacion, organizacidn administrativa y campafia de difusion para dar a conocer al nuevo
organismo publico descentralizado.
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Siendo un ente de reciente creacion con relativamente pocos documentos y dada la obligacion legal
existente de formalizar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) se ha decidido dotar a la Comisién
con los elementos necesarios para desde su creacion mantener los archivos publicos organizados,
de acuerdo con las disposiciones normativas.

2. MARCO JURIDICO

El dia 15 de junio del 2018 se publica en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General de Archivos,
de donde emanan formalmente las obligaciones relacionadas con la gestion documental publica,
del mismo modo para el Estado se publica con fecha 15 de junio del 2019 en el Periddico Oficial del
Estado la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas.

De conformidad con el Articulo 62 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los
Articulos 23, 24, 25, Articulo 28. Fraccion Ill de la Ley General de Archivos (LGA); Lineamiento Cuarto,
fraccion XXXV, Sexto, fraccion Ill y Trigésimo Cuarto de los Lineamientos para la Organizacién y
Conservacion de los Archivos; los Articulos 27 28 y 31 Fraccion Il de la Ley de Archivos para el Estado
de Zacatecas, con respecto de constituir y mantener actualizados los sistemas de archivo y gestién
documental conforme a la normatividad aplicable; es que se establece el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), de la Comisidn Estatal de la Defensa del Contribuyente (CEDECON),
el cual tiene como obijetivo principal la implementacién de acciones para contar con informacién
actualizada, la cual favorezca el acceso a la informacién por medio de una adecuada administracion
documental que garantice las condiciones minimas para la eficiencia de los procesos documentales
de archivos convirtiéndolo en una herramienta para guiar y dar seguimiento a la sistematizacién de
estos.

3. JUSTIFICACION.

El articulo 27 de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas, establece que los Sujetos Obligados
gue cuenten con un Sistema Institucional, deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su
portal electrénico los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. El
Programa Anual deberd privilegiar la implementacidn y funcionamiento del Sistema Institucional.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2021, se presenta como una herramienta que
coadyuvara en la implementacién del Sistema Institucional de Archivos de la Comisién Estatal de la
Defensa del Contribuyente brindando continuidad a los objetivos vinculados en la organizacién de
archivos. A través del PADA se busca que las tareas estén claramente definidas en actividades
tiempos y responsables, para coordinar las acciones necesarias que llevan a organizar, conservary
disponer de los archivos que genere, administre, posea y resguarde la Comisién Estatal de la Defensa
del Contribuyente; asi como presentar los procedimientos archivisticos de gestién documental, los
cuales faciliten el acceso a la informacién y de proteccién de datos personales, de la ciudadania,
ratificando su compromiso con la Transparencia. Todo esto con el apoyo y validacidon del Grupo
Interdisciplinario del Organismo.

Para atender a lo antes mencionado se debera:
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. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivo

que la institucidn produzca, reciba, obtenga, adquiera, transforme o posea, de acuerdo
con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios
en materia archivistica, en los términos de la Ley y demds disposiciones juridicas

aplicables.

. Establecer un sistema institucional para la administracién de los archivos y llevar a
cabo los procesos de gestion documental.

. Conformar y poner en funcionamiento un grupo interdisciplinario en los términos de
la Ley, asi como de las disposiciones reglamentarias, que coadyuven en la valoracion
documental.

. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para
asegurar que mantengan su procedencia y orden original.

. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de los archivos.

. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion documental y
la administracién de archivos.

) Racionalizar la produccion, uso, distribucidn y control de los documentos de archivo.

° Resguardar los documentos contenidos en los archivos.

. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccién y conservacién de los

documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su
almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de estos documentos, de
conformidad con la Ley y las demds disposiciones juridicas aplicables.

. Integrar los documentos en expedientes.

4. OBIJETIVOS

a. Objetivo General.

Con la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, la Comision se compromete al
cumplimiento de las disposiciones normativas en la materia de administracion de archivos y gestion
documental, mediante la coordinacidn y ejecucién de actividades programadas, con el propdsito de
garantizar una adecuada organizacién y conservacion de archivos, para a su vez, garantizar el
derecho de acceso a la informacidn.

b. Obijetivos especificos

e Dar cumplimiento a la normatividad en materia de archivos.

e Formalizar el Sistema Institucional de Archivos.

e Aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica de manera adecuada.

e Elaborar e implementar los instrumentos de consulta y control archivisticos.

e Establecer criterios especificos para la administracién de documentos, organizacion de
archivos y clasificacion de la informacioén, incluyendo la valoraciéon documental.

e Estandarizar procesos archivisticos.

e Establecer un sistema unificado de clasificacidn archivistica.

e Reorganizary liberar espacios en los archivos de tramite.
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e Realizar acciones coordinadas con el Departamento de Sistemas, para el disefio y desarrollo
de un sistema de gestion documental automatizado.
e Participar en cursos de capacitacion en materia de archivos.

5. LISTADO DE PROYECTOS

5.1 Alcance

En materia de archivos, la CEDECON, a través de su Sistema Institucional de Archivos, contara con
la estructura documental acorde con las actividades comunes y sustantivas que reflejan la esencia
del organismo, a través de los instrumentos de control y consulta archivistica, cuidando que la
informacién que contengan sus archivos sea el reflejo de su historia, con base en los principios
fundamentales de transparencia y rendicién de cuentas.

La administracion de la documentacién generada por cada area, aunado a la implementacién de los
instrumentos archivisticos adecuados, impactara en la estandarizacién de los expedientes, dando
como resultado la normalizaciéon de la informacién y el flujo de la misma, eludiendo la acumulacién
de expedientes, cuyos plazos de vigencia en el archivo de tramite hayan vencido. Ademas de que se
contard con las disposiciones para el adecuado tratamiento de los documentos generados en el
Organismo. La ventaja de establecer un sistema unificado de clasificacidn se refleja en un mismo
lenguaje entre las unidades administrativas del Organismo, facilitando la comunicacién entre las
mismas.

5.2 Entregables.

Conforme al Objetivo definido, el PADA 2021 contempla los siguientes documentos entregables.

NO. ENTREGABLE DESCRIPCION
1 Oficios de Nombramiento de los responsables deArea de El Sistema Institucional de Archivos de los Sujetos
Correspondencia y Archivo de Tramite. Obligados operard a través de las siguientes areas e
instancias:

. Area coordinadora de archivos, y

II. Areas operativas, que son las siguientes:
a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por drea o unidad;
c) Archivo de concentracién, y

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la
capacidad presupuestal y técnica del sujeto
obligado.

2 Fichas Técnicas de Valoracién Documental. Instrumento que permite identificar, analizar y establecer
el contexto y valoracién de la serie documental.

3 Cuadro General de Clasificacion Archivistica Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
sujeto obligado.

4 Catélogo de Disposicién Documental. Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos
de conservacion y la disposicion

documental.
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Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion (inventario general).

5.3 Actividades

En la tabla siguiente se muestran las actividades a desarrollar en el ejercicio 2021.

1. ADMINISTRACION

ACTIVIDAD PROGRAMACION | FUNDAMENTO
Presentar al Comité de Transparencia Articulo 27 de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas. Los
1.1 del Instituto el Programa Anual de Enero Sujetos Obligados deberan elaborar un Programa Anual que
Desarrollo Archivistico 2021. contendra los elementos de planeacién, programacién y
evaluacion para el desarrollo de los archivos.
Designar a los responsables de area Articulo 23 Fraccion Il inciso b) de la LAEZ. Los responsables de los
1.2 de Correspondencia y Archivo de Febrero archivos referidos en la fraccidn Il, inciso b) seran nombrados por
Tramite. el titular de cada érea o unidad
Articulo 57 de la LAEZ. En cada sujeto obligado debera existir un
grupo interdisciplinario, que es un equipo de
profesionales de la misma institucion, integrado por los titulares
de las siguientes areas:
1. Juridica;
- 1. Contable;
Instalacion del grupo L
13 Interdisciplinario Febrero ”II Pla.neacmn; .
IV. Coordinacién de archivos;
V. Tecnologias de la informacion;
VI. Unidad de Transparencia;
VII. Organo Interno de Control, y
VIII. Las dreas o unidades administrativas productoras de la
documentacion.
Elaborar las fichas de valoracion de
Iz.as Unidades Administrativas. Articulo 14y 15 de a LAEZ. Los Sujetos Obligados deberan contar
Realizar los Instrumentos de Control ; o
- con los instrumentos de control y de consulta archivisticos
1.4 y Consulta Archivistica: Cuadro Febrero-Agosto I . e
General de Clasificacion Archivistica, conforme a sus atrlbuaone§ y funaoqes es‘peuﬁcas,
( X . manteniéndolos actualizados y disponibles.
el catdlogo de Disposicion
Documental e Inventarios Generales.
Presentar al grupo Interdisciplinario Articulo 14y 15 de a LAEZ. Los Sujetos Obligados deberan contar
del Instituto el Cuadro General de con los instrumentos de control y de consulta archivisticos
1.5 | Clasificacion Archivistica, el catadlogo | Febrero-Agosto conforme a sus atribuciones y funciones especificas,
de Disposicion Documental. manteniéndolos actualizados y disponibles.
Articulo 20. El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de
Elaborar procedimientos para la registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
1.6 operacion de los Archivos. Junio-Diciembre herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y

sustenta la actividad archivistica, de acuerdo a los procesos de
gestion documental.

2. OPERACION

ACTIVIDAD

PROGRAMACION

FUNDAMENTO
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Designar a|1:'os responsables del area Articulo 23 Fraccidn Il inciso b) de la LAEZ. Los responsables de los
2.1 de Correspondencia y Archivos de Febrero archivos referidos en la fraccion Il, inciso b) seran nombrados por
Tramite por Unidad Administrativa. el titular de cada drea o unidad.
3. SISTEMATIZACION
ACTIVIDAD PROGRAMACION | FUNDAMENTO
o ) » Articulo 46 de la LAEZ. Los Sujetos Obligados deberan
3 | Automatizacién de ArCh'VO’S yeestion |\ . Diciembre | implementar un sistema automatizado para la gestion documental
de documentos electrénicos. y administracién de los archivos que permitan registrar y controlar
— - los procesos sefialados en el articulo 13 de esta Ley, los cuales
3.1.1 Disefio e implementacion de un Junio- Diciembre deberan cumplir con las especificaciones que para tal efecto se
Sistema de Gestién Documental emitan.
4, CAPACITACION
ACTIVIDAD PROGRAMACION | FUNDAMENTO
Fomentar capacitacion a los
Servidores Publicos adscritos a la
Comision, en cualquier area
4.1 integrante del Sistema Institucional Junio-Diciembre
de Archivo que desarrollen Art. 53 de la LAEZ. Los Sujetos Obligados deberan promover la
actividades de gestién documental o capacitacion en las competencias laborales en la materia y la
archivistica. profesionalizacién de los responsables de las areas de archivo.
42 Sensibilizar a Ios. serwdor(?s publicos Junio-Diciembre
en materia de archivos.

5.4 Recursos
5.4.1 Recursos Materiales.
En el ejercicio 2020 se hizo la solicitud de recursos materiales y tecnoldgicos a la Direccidn

Administrativa, para la realizacién de actividades en materia archivistica. De los cuales se
requirieron los siguientes:

RECURSOS MATERIALES Y
CANTIDAD | reenoLOGICOS
500 Folder
100 Folders Colgantes de Archivo
20 Cajas de Archivo
1 Disco Duro
2 Anaqueles
25 CD’S
3 Memoria USB
100 Pares de guantes
3 Gel Antibacterial 5 L.
200 Cubrebocas

Aunado a esto se dispondrd del equipo informatico con el que ya se cuenta.
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Desde el ejercicio 2020, se designé a la persona responsable del Area Coordinadora de
Archivos; en el mes de febrero se designara a los responsables de Area de Correspondencia
y Archivo de Tramite; y se tendra contacto con el Archivo de Concentracién con personal de
la Secretaria de Administracién. Asi mismo se instalard el grupo interdisciplinario de la
Comision Estatal de la Defensa del Contribuyente.

5.5 Tiempo de implementacion

5.5.1 Cronograma de Actividades

ACTIVIDADES

Elaborar las fichas de valoracién de las Unidades
Administrativas. Realizar los instrumentos de control y
consulta archivistica: Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental.
Designar a los responsables de area de Correspondencia y
Archivo de Tramite; asi como la instalacion del Grupo
Interdisciplinario.

Actualizacién de Inventarios Generales.

Elaborar procedimientos para la operacion de los archivos.

Adecuacion de los espacios fisicos en donde se resguarden
los archivos.

Automatizacion de Archivos y gestion de documentos
electronicos.

Disefio e implementacion de un Sistema de Gestion
Documental.

Fomentar capacitacién a los Servidores Publicos adscritos a la
Comision, en cualquier area integrante del Sistema
Institucional de Archivo que desarrollen actividades de
gestion documental o archivistica.

Sensibilizar a los servidores publicos en materia de archivos.

6. ADMINISTRACION DEL PADA

Con la finalidad de que el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) sea aprobado, el
coordinador de archivos lo entregara al Comité de Transparencia.

6.1 Gestion de las comunicaciones

La Coordinadora de Archivos, dard a conocer a los responsables del area de correspondencia y de
los archivos de tramite de las unidades administrativas, la normatividad y objetivos especificos
para el establecimiento del SIA.
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. anificacion de la gestién de riesgos.

De acuerdo con la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas, Articulo 27 segundo parrafo el
programa anual contendrd los elementos de planeacidn, programacién y evaluacién para el
desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacién.

A fin de poner en marcha el PADA 2021 es necesario identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar
seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos
y metas.

A continuacion, se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento de los objetivos
planteados en la implementacion del PADA 2021 y las acciones para mitigar los mismos.

Objetivo Identificacion del riesgo Mitigacion del Riesgo
Implementar los Instrumentos de Control en la Que los Responsables de Archivo de Permanente comunicacion con los
Comisidn. tramite, no proporcionen las Responsables de Archivo de tramite, asi
observaciones en tiempo. como con los Titulares de las areas
productoras de documentos.
Organizar y depurar los archivos de Tramite, en Que los Responsables de Archivo de Realizar visitas periddicas en sitio y
su caso de las unidades administrativas. Tramite, no realicen las actividades de solicitar reportes de avances. A través
coordinacion de los trabajos al interior de seguimiento en base a las
de las unidades administrativas por problematicas planteadas ver la
cargas de trabajo u otros motivos. posibilidad de apoyo con personal
extra.
Adecuacion de los espacios fisicos en donde se Que no se cuente con personal y/o Se buscé disponer de los recursos con
resguarden los archivos. recursos para la adecuacion de los los que se cuenta para la adecuacién
espacios fisicos. del espacio fisico.
Implementar el Sistema de Gestién Que no se cuente con personal y/o Se buscé disponer de recursos
Documental. recursos para su implementacion. tecnoldgicos y la utilizacion del equipo

informatico con el que cuenta la
Comision, para la implementacion del

Sistema.
Fomentar capacitacion a los Servidores Falta de personal o excesivas cargas de Preparar diversas modalidades de

Publicos adscritos a la Comisién, en cualquier trabajo para otorgar capacitacion.  No curso, otorgar asesorias y atender
area integrante del Sistema Institucional de obtencidon de apoyo por parte de las dudas concretas de los Responsables de

Archivo que desarrollen actividades de gestion diversas areas. Archivo de Tramite. Buscar diversas
documental o archivistica. opciones para el apoyo de instituciones.
Sensibilizar a los servidores publicos en materia Que no atiendan las actividades en Organizar capacitaciones para lograr la

de archivos. materia de archivos. Que no observen lo realizacidn de las actividades.

previsto por los lineamientos.

6.3 Control de cambios.

Como parte de la administracién del PADA, se llevara a cabo una etapa de control de cambios
para identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales (humanos, tiempos,
financieros); si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados se adecuaradn a las
modificaciones solicitadas durante la ejecucién de las actividades.
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Identificar, Evaluar, Definir y Documentar los cambios necesarios y solicitarlos durante el
desarrollo del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

e Personal que interviene:
Coordinador de Archivos

Area de Correspondencia
Responsables de archivo de tramite

6.4 Informe de avances

Al finalizar el ejercicio se elaborard un informe general, que se presentard ante el Comité
de Transparencia, el cual se publicara en el portal electrénico de la Comisidn Estatal de la
Defensa del Contribuyente.

Para la entrega de dicho informe se realizaran reuniones previas, en las que se revisaran:

o Actividades realizadas y resultados.

o Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.
D Riesgos posibles y acciones para mitigar los mismos.

o Actividades siguientes y requerimientos.

El presente programa anual de Desarrollo Archivistico 2021, se emite en cumplimiento a lo previsto
en el Articulo 62 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Articulos 23, 24, 25,
Articulo 28. Fraccion Il de la Ley General de Archivos (LGA); Lineamiento Cuarto, fraccion XXXV,
Sexto, fraccion Il y Trigésimo Cuarto de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos; los Articulos 27 28 y 31 Fraccion Il de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas.
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