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1. MARCO DE REFERENCIA

El Instituto Regional del Patrimonio Mundial en Zacatecas (IRPMZ) es un Centro Categoria 2 que fue creado
en 2010 por la UNESCO y el Gobierno de México, en conjunto con el Gobierno de Zacatecas,
especificamente para contribuir a la aplicacién de la Convencién sobre la Proteccion del Patrimonio
Mundial Cultural y Natural de 1972 en México, América Central y el Caribe.

Su misidn es Coadyuvar activamente con el Centro del Patrimonio Mundial de la UNESCO, los Estados
Partes de la Subregidén de México, América Central y el Caribe, los Puntos Focales, Gestores de Sitio,
Organos Asesores del Comité del Patrimonio Mundial (ICOMOS, IUCN e ICCROM), Instituciones Educativas,
Comunidades, asi como con los Centros Categoria 2 auspiciados por la UNESCO, para la aplicacion de
la Convencion sobre la Proteccién del Patrimonio Mundial Cultural y Natural de 1972, de acuerdo con los
objetivos estratégicos de la Declaracién de Budapest (2002), sintetizados en la Credibilidad, la
Conservacion, las Capacidades, la Comunicacion y las Comunidades.

~ La visién del Instituto Regional del Patrimonio Mundial en Zacatecas (IRPMZ), Instituto Categoria 2 bajo
los auspicios de la UNESCO, es reconocido internacionalmente por su liderazgo en impulsar la formacién
de capacidades, la colaboracién regional y el monitoreo eficaz para la mejor aplicacién de la Convencion
sobre la Proteccidn del Patrimonio Mundial Cultural y Natural de 1972, en México, América Central y el
Caribe, contribuyendo activamente al desarrollo integral de las naciones de su area de competencia.

El IRPMZ, a través del drea Coordinadora de Archivos y en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 22,
26,27 y 28 de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios (LAEZM), referentes al
Sistema Institucional de Archivos y a la planeaciéon en materia archivistica, busca con este documento
establecer las estrategias, lineas de accién y metas, para cumplir con la correcta administracion de
documentos de archivo.

Este instrumento aborda los pasos a seguir durante el 2026 para dar inicio a los procesos que promuevan
y fomenten la cultura archivistica dentro del Instituto Regional del Patrimonio Mundial en Zacatecas,
durante el Ejercicio 2026. El principal objetivo es continuar capacitando al personal del IRPMZ para lograr
el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de este Ente.

La Direccién General de Archivos del Estado de Zacatecas es la entidad especializada en regular los
procesos para la gestidén de archivos y la preservacion del patrimonio documental, determinar las bases
de organizacion y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos, contribuir a la proteccion de los
derechos de acceso a la informacidny la cultura, ademas de coadyuvar a la consolidacion de la democracia,
la eficiencia en la administracion publica, el combate a la corrupcion, la transparencia y la rendicién de
cuentas.

Su principal funcién es promover la organizacién y administracion homogénea de los archivos de los
Sujetos Obligados, sefialados en la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.
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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 a los documentos del 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 el Instituto Regional del Patrimonio
Mundial en Zacatecas debe trabajar parar atender este mandato.

En ese contexto, la correcta gestion documental cobra mayor importancia, por lo que este instrumento al
interior del Instituto Reginal del Patrimonio Mundial en Zacatecas, representa una herramienta de
planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la
asignacion de recursos, orientados a mejorar las capacidades de 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 administracién, organizacion y conservacién documental de los
Archivos de Tramite, Concentracion e Histdrico en su caso.

Con la implementacion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del IRPMZ, se cubren a
corto plazo los diversos programas y proyectos encaminados a la optimizacién 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.

¢ Nivel documental: Elaboracion, actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta
archivisticos (Cuadro general de clasificacion archivistica, catdlogo de disposicion 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 formalizacidn del sistema institucional de archivos del Instituto Regional del
Patrimonio Mundial se identifica que:

a) | No se cuenta con la instalacidn del Sistema Institucional de Archivos.

b) | Dos integran'tes para el Sistema Institucional de Archivos, SIA.

c) | Actualmente el Sistema Institucional de Archivos del IRPMZ no cuenta con recursos
financieros para su adecuado funcionamiento.

d) | Actualmente el Sistema Institucional de Archivos del IRPMZ no cuenta con recursos
materiales para su funcionamiento.
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2. Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos materiales, tecnologia, recursos
humanos y recursos financieros. Sin embargo, en el Instituto Regional del Patrimonio Mundial en
Zacatecas, no cuenta con estos recursos:

Espacio fisico: | No se cuenta con espacio fisico para el drea de archivo.

Mobiliario: Unicamente existe mobiliario por drea donde actualmente se
resguardan los archivos, pero no existe mobiliario para archivo de
concentracion.

Suministros: Se tiene deficiencia en el suministro de mobiliario.
Tecnologia: Se trabaja en un software para registro de correspondencia y archivos
en general.

3. Dentro del Instituto Regional del Patrimonio Mundial, se identifican aspectos relevantes en lo que
respecta a los recursos humanos:

I. Se cuenta con tres servidores publicos para atender la administracion de archivos y la gestidn
documental, aunque el personal asignado realiza otras tareas que no son Unicamente la
administracion de archivos.

[l. La remuneracién que reciben los servidores publicos responsables de la administracion de
archivos y la gestion documental no corresponde a las responsabilidades relacionadas con la
administracién de archivos.

Al respecto, el Instituto Regional del Patrimonio Mundial, debe considerar que:

. Deberd dar espacio y tiempo especifico al personal asignado a las tareas de
administracidn de archivos para que puedan ordenar, clasificar, actualizar y
realizar todas las funciones que requiere la actividad archivistica de la
dependencia.

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:
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I. Recibir capacitacion constante en temas archivisticos.

Il. Efectuar las estrategias, acciones y metas que permitan continuar con la

implementacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos

4. El Instituto Regional del Patrimonio Mundial en Zacatecas carece de presupuesto para la gestion
documental y administracion de archivos por lo que:

. Es necesario asignar a la brevedad un presupuesto para su debido
funcionamiento.

5. La herramienta de planeacién del SIA es el programa anual de desarrollo archivistico, por lo que:*

. Con este documento se persigue dar cumplimiéunto a lo establecido en la
normativa, y con ello asegurar la correcta implementacién de los
procedimientos, estructuras, herramientas y funciones que requiere la actividad
archivistica. |

Nivel documental

1, 2 y 3. La organizacion homogénea y circulacion controlada de los expedientes del Instituto Regional del
Patrimonio Mundial, se garantiza con los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro general
de clasificacidn archivistica, catalogo de disposicién documental e inventarios documentales.

Si bien, desde el segundo semestre de 2021 el programa de trabajo del ARGEZ promoviod la elaboracion de
inventarios de expedientes en tramite, el contexto mundial ha impedido que se avance con la velocidad
requerida, por lo que aln es necesario:

Il lnfé'grar el catalogo de disposicion documental

. Actualizar inventarios documentales
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Nivel normativo

Para cumplir con el nivel normativo, es necesario considerar:

l. Se debe cumplir con las obligaciones minimas establecidas en la Ley de
Archivos para el estado de Zacatecas y sus Municipios y la Ley General de
Archivos

2. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, es integrado de acuerdo a lo establecido en los
articulos 27 y 28 de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas, que sefiala que los Sujetos Obligados
deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, privilegiando la
implementacién y funcionamiento del sistema institucional.

Asimismo, el Programa Anual en materia archivistica, definira las prioridades institucionales integrando
los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.

Con este documento se persigue dar cumplimiento a lo establecido en la normativa, y con ello asegurar la
correcta implementacion de los procedimientos, estructuras, herramientas y funciones que requiere la
actividad archivistica.

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas, el Instituto Regional del Patrimonio Mundial en Zacatecas como sujeto obligado, debe elaborar
un programa anual de desarrollo archivistico.

En este contexto, el responsable de archivos elabora dicha herramienta de planeacion en la que se
plasmardn los proyectos que se ejecutaran para normalizar los procesos de gestion documental y
administracién de archivos, en concordancia con el Programa de trabajo del Archivo General del estado
de Zacatecas.

Para colocar a los archivos del Instituto Regional del Patrimonio Mundial, como un componente
transversal de la gestidén publica para la eficaz y eficiente gestion administrativa y que, a su vez, sirva para
garantizar derechos y obligaciones, se propone continuar con la elaboracion de inventarios, capacitar a
los servidores publicos involucrados en la gestion documental y, finalmente, dar inicio a los trabajos
para la construccién del cuadro general de clasificacion archivistica y catdlogo de disposicion
documental.



Instituto Reglonal dal Patrimenic Mundial aw? Tag,
o e,
&

: n Zacatacas pars
México, América Central y & Caribe é-’, ;& Z a C atec a S
u“esco . g . ? GOBIERNQ DEL ESTADO
D oo BB 4, TH | comennc
de fa UNESTO México, Central America and the Caribbean * Copteth

3. OBIETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer los procesos archivisticos que se llevaran a cabo en el Instituto Regional del Patrimonio Mundial
para el tratamiento integral de la documentacion a lo largo del ciclo vital a través de la ejecucion de la
gestion documental mediante la recepcién produccidn organizacion acceso consulta conservacion y
valoracidn y disposicién documental.

3.2 OBJETIVOS ESPCIFICOS

1. Instalar el SIA del Instituto Regional del Patrimonio Mundial en Zacatecas, mediante la promocion
de las designaciones de las instancias que lo conforman.

2. Disefiar e implementar un programa de capacitacion en materia de archivos dirigido a los
servidores publicos involucrados en la gestién documental con el objeto de que se cuente con las
directrices basicas en la materia.

I Capacitar al personal que integra las areas operativas que constituyen el Sistema
Institucional de Archivo como lo son: Area Coordinadora de Archivo y dreas de
Correspondencia, Archivo de Tramite, por area y unidad, Archivo de Concentracion, y
Archivo Histérico.

Il. Dar capacitacion al Grupo Interdisciplinario; que esta integrado por los encargados
de Area de IRPMZ. Dar seguimiento a la elaboracién de los instrumentos de consulta a
efecto de contar con los inventarios de expedientes en tramite actualizados.

3. -Iniciar con la construccién de los instrumentos de control archivistico con la finalidad de que el
Instituto Regional del Patrimonio Mundial. cuente con las herramientas que garantice la
organizacion homogénea v la circulacion de los expedientes.

I Implementar la elaboracion de los instrumentos archivisticos; de control y de consulta.

1. Crear el cuadro general de clasificacion archivistica (Fondo, Seccidn, Serie) y el catdlogo
de disposicion documental. En los instrumentos de consulta, deberan contener
inventarios documentales (inventario general, trasferencia primaria, transferencia
secundaria)

1. Considerar actividades destinadas a la modernizacidn, digitalizacién y automatizacion de
los procesos archivisticos.
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Llevar a cabo la metodologia que permita implementar las acciones archivisticas para una adecuada
organizacion y realizacion del Programa anual y documentar las actividades para la ejecucion de los
objetivos planteados

Requisitos

El Area coordinadora de archivos establecerd las estrategias y acciones a emprender para fortalecer el
sistema institucional de archivos (SIA) en coordinacién con los responsables de los archivos de trdmite y
de concentracién para cumplir con los objetivos establecidos en el programa anual plasmados en la ley de
archivos para el estado de Zacatecas y sus municipios derivado de lo anterior se deberan de considerar los
siguientes requisitos para ayudar a cabo los objetivos mencionados:

1. Elaborar e implementar una campaiia de sensibilizacion en materia de organizacién y conservacion de
archivos al interior del IRPMZ, que oriente a todos los servidores pUlblicos en la adecuada gestion de los
documentos que reciben y producen en sus respectivas areas.

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

3. Brindar asesoria al personal del IRPMZ en materia de gestién 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), catdlogo de disposicién documental (CDD), inventarios de los archivos, de tramite,
concentracion y en su caso histarico;

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

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

PROYECTOS

La gestion documental se entiende como la forma en que la archivistica visualiza los 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 operacidn del SIA.

Con el propdsito de propiciar la homogenizacidn y sistematizacion, los procesos de gestién en el SIA del
IRPMZ se llevaran a cabo los siguientes proyectos:

1. Programa de capacitacidn 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
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3.2 Levantamiento de fichas técnicas de valoracién documental de las series
sustantivas.

Proyecto 1. Fortalecer la cultura archivistica del Instituto Regional del Patrimonio Mundial en Zacatecas.
1. Programa de capacitacion institucional
Objetivo

Promover el fortalecimiento de la cultura archivistica a través de un programa de sensibilizacion y
capacitacién a nivel institucional.

Responsable
Area Coordinadora de Archivos.
Estrategia

Implementar un programa de capacitacién que permita a los responsables de las dreas operativas del SIA,
implementar las disposiciones reglamentarias en materia de administracion de archivos y gestion
documental.

Lineas de accién
= |dentificar las necesidades de capacitacidn institucional en materia de archivos.

= Disefiar un programa de capacitacion que permita a los responsables de las dreas operativas del
SIA implementar las disposiciones reglamentarias en materia de administracién de archivos y
gestion documental.

= Establecer contacto con el ARGEZ para la implementacion de la capacitacién y compartir
materiales de ensefianza.

= Implementar el programa de capacitacion para los responsables de las dreas operativas del SIA.

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

= Capacitar al personal que integra las dreas operativas que constituyen el Sistema Institucional de
Archivo como lo son: Area Coordinadora de Archivo y areas de; Correspondencia, Archivo de
Tramite por drea y unidad, Archivo de Concentracidn, y Archivo Histdrico.

»  Dar capacitacién al Grupo Interdisciplinario; que esta integrado por los encargados de las Areas y
unidades administrativas productoras de la documentacion del IRPMZ.

= Incrementar el nimero de capacitaciones y evaluar el avance y aprovechamiento en materia
archivistica del personal del IRPMZ, que forma parte del Sistema Institucional de Archivo y del
Grupo Interdisciplinario para que cuenten con mayor conocimiento sobre los procesos,
herramientas, métodos y técnicas de la actividad archivistica y de la gestién documental.



México, Américs Central y ef Caribe

Institute Reglonal dai Fatrimonio Mundial al Z-u.a,,g

o
e Zacatacas para &

Unesco

Centra
Bajo s sunspicios
de fa UNESCO

Reglonal World Herltage .
Institute In Zacatecas CRWHIZ) for
México, Central America and the Caribbean

Y,
e ge nll“’«

Necesidades del Proyecto
Recursos Humanos

Zacatecas

GOBIERNO DEL ESTADO
' 2021-2027

En conjunto con el drea responsable de
la capacitacion, el RA identifica las
necesidades de capacitacion
institucional en materia de archivos y
traza el plan a seguir para establecer el
programa de capacitacion. Implementa
las directrices de capacitacién vy
contenidos del ARGEZ.

Una sesion cada dos
meses.

tecnologias de la
informacion

Responsable de Clara Martinez
archivos Becerra
Enlace de Janet Esmeralda

Martinez Robles

Serad el facilitador de los equipos de
proyeccién, computo, acceso a internet
y aplicativos informaticos para llevar a
cabo el curso.

Una sesion cada dos
meses.

Enlace
administrativo

Angelica
Rivera

Maria
Galindo
Coordinadora
Administrativa.

Proveer los insumos necesarios para
llevar a cabo el curso, tales como
logistica en general.

Una sesion cada dos
meses.

Responsables de
los archivos de
tramite (RAT)

Christian  Alejandro
Mauricio Nufiez,
Responsable de

Archivo en Tramite

El RA, de manera conjunta con los RAT
organizara sesiones de capacitacion para
las unidades administrativas.

Una sesion cada dos
meses.

Recursos materiales

1 Equipo de cdmputo y proyector

Espacio para llevar a caho la capacitacion

En su caso, liga de conexion para plataforma virtual,

licencia para la aplicacién de videoconferencia usuarios 4

para la sesion de capacitacion.

Materiales de apoyo tales como: papel bond, impresora,

toner, pintaron, plumones; etc.

Foliador de 6 digitos

Rollo de hilo de algododn de calibre 16

Ejecucion del proyecto
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necesidades de
capacitacion

Identificar las X

Disefiar un X
programa de
capacitacion

Coordinacién con
el ARGEZ para la
implementar las

nivel institucional

directrices de

capacitacion y

compartir

materiales

Implementar X X X X
programa de

capacitacion para

los RAT

Implementar X X
sesiones de

capacitacion a
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Proyecto. 2. Elaboracion de instrumentos de consulta archivistica

Objetivo. Elaborar inventarios documentales dentro de cada unidad administrativa, con la
finalidad de homogeneizar la administracién de archivos y la gestién documental.

Responsable
Area Coordinadora de Archivo
Responsables de Archivo en Tramite

Sistema Institucional de Archivo

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

Lineas de accién

= Disefiar el programa para la elaboracidon de inventarios documentales a nivel institucional.

* |mplementar mecanismos de colaboracidn con los RAT para la elaboracién de inventarios en las
unidades administrativas, archivo de concentracion y en su caso archivo histérico.

= Qrganizar sesiones de capacitacion para los (RAT), para la elaboracién de inventarios
documentales.

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

= |dentificar la documentacién que genera cada unidad administrativa para vincularla con las
funciones que le dan origen.

= Establecer acciones correctivas para integrar, preparar y registrar en el inventario correspondiente
los expedientes para la entrega recepcion.

= Ejecutar las acciones para el uso y actualizacidon permanente de los inventarios.



Instituto Ragionat dat Patrimonio Mundial

México, América Central y ol Caribe

o By
ur Zacatecss para o S

UNesco

Centra
Bajes bos suspicios
defa UNLSEO

Rugionat World Herltago
{nstitote in Zacotecas (RWHLD) for
#México, Central America and the Caribbean

Recursos humanos

Necesidades del Proyecto

Zacatecas

GOBIERNO DEL ESTADO
. 2021-2027

tramite (RAT)

Responsables de

¢ Archivo en Tramite.

con las unidades administrativas para
la  elaboracion de inventarios
documentales.

Responsable de - Clara Martinez Disefia e implementa un plan de accién . marzo-diciembre
archivos Becerra, que propicie el levantamiento de 2026

~ Coordinadora de inventarios documentales a nivel

_ Archivo. institucional (trdmite, transferencia

: primaria, secundaria y para baja
- ” documental).? )
Responsables de Christian Alejandro El RA y los RAT, de manera conjunta, = marzo-diciembre
los archivos de Mauricio Nlfiez  organizaran sesiones de capacitacion | 2026

Productores de la
documentacion

El RAT realizara una

relacion de los
productores de la

_informacion]

Los productores de la documentacion
trabajaran de manera conjunta con los
RAT para elaborar los inventarios
documentales.

marzo-diciemﬁfe
2026
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Recursos materiales

1 Equipo de cémputo y dispositivos de almacenamiento N/A N/A

externo
1 Materiales de apoyo tales como: papel bond, impresora,

toner; etc. ) i
1 Equipo de computo y proyector para capacitacion - -
1 Espacio para llevar a cabo la capacitacion - -
1 Formatos de inventario documentales (tramite,

transferencia primaria, transferencia secundaria y/o baja). i i
1 Formatos para registrar la documentacién de comprobacidon

y apoyo informativo i )

100 Cajas de carton calibre 14 para archivo de oficina tamafio

carta y oficio ]

1 Rollo de hilo de algoddn de calibre

Ejecucion del proyecto
Cronograma

Disefiar el programa para la X
elaboracion de inventarios
Implementar mecanismos de X
- colaboracion con los RAT
Organizar sesiones de X
capacitacion con los RAT
Implementar el programa a nivel X X X X X X X X X
institucional
Identificar la documentacion X X X

que genera cada unidad
administrativa y determina su
disposicién documental
Establecer acciones correctivas X X
en la integracion y registro de
expedientes para entrega-
recepcién.

Ejecutar las acciones para el uso X X
y actualizacion
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Proyecto. 3. Elaboracion de instrumentos de control archivistico

Objetivo. Elaborar los instrumentos de control archivistico con la finalidad de homologar y
sistematizar la gestion documental del Instituto Regional del Patrimonio Mundial en Zacatecas, a través de
la vinculacién de las atribuciones y funciones institucionales de la funcién archivistica, con la finalidad de
establecer la politica de gestion documental que determine el uso, tratamiento y disposicion final de la
documentacion institucional.

Responsable
Area Coordinadora de Archivo
Responsables de Archivo en Tramite

Sistema Institucional de Archivo

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

Lineas de accidn

= Continuar con la elaboracion de los instrumentos archivisticos de control y de consulta. En los
instrumentos de control, se deberd elaborar el cuadro general de clasificacién archivistica
(Fondo, Seccion, Serie) y el catalogo de disposicion documental. En los instrumentos de consulta,
deberan contener inventarios documentales (inventario general, trasferencia primaria,
transferencia secundaria)

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

=  QOrganizar sesiones de capacitacion para los RAT, para elaborar los instrumentos de control.

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

= |dentificar la documentacidon que genera cada unidad administrativa para vincularla con las
funciones que le dan origen.

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

= Establecer los mecanismos para la implementacién uso y actualizacion de los instrumentos de
control.

= Elaborar los criterios especificos en materia de organizacion y conservacion de archivos.

= Ordenar y actualizar los procesos y procedimientos de los Archivos de Tramite y Concentracion.

= |niciar actividades destinadas a la modernizacidn, digitalizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos.
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Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

© 2021-2027

l Zacatecas
w GOBIERNO DEL ESTADO

Responsable de : Clara Martinez | Coordinar las actividades inherentes a = febrero-diciembre
archivos Becerra la elaboracién de los instrumentos de = 2026

- Coordinadora de = control archivistico.

Archivo. '
Responsables delos Christian  Alejandro | El coordinador de archivosy los RAT, de = febrero-diciembre
archivos de trémite  Mauricio NGfiez . manera conjunta organizardn sesiones 2026

(RAT)

. Responsables
Archivo en Tramite.

de

de capacitacion dirigidas las unidades
administrativas para identificacién de
series documentales.

Productores de Iaz

El RAT realizard una

Los productores de la documentacién

febrero-diciembre

Control (OIC)

{enlace del OIC)

documentacién el cumplimiento del
plan de trabajo establecido.

documentacion relacion  de  los | trabajaran de manera conjunta con los - 2026
: productores de la | RAT y el RA para elaborar CGCA vy las
" informacion) fichas  técnicas de  valoracion
documental. -
Organo Interno de Maria Angelica | Coadyuvara con el RA, en promover : febrero-diciembre
Galindo Rivera con los productores de la: 2026

Grupo

interdisciplinario

Todos los integrantes
del Grupo
Interdisciplinario. -
Areas del IRPMZ
-Organo Interno de
Control

Coadyuvar en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias,
plazos de conservacién y

disposicidn documental durante el
proceso de elaboracion de las fichas
técnicas de valoracion de
documental y que, en conjunto,
conforman el catidlogo de disposicion
documental.

la serie

febrero-diéiéﬂh‘l bre
2026




4

Instituto Ragionat dat Patrimonio Mundial ot T,
r

g ‘m = onZacatecospara
o . - México, Ambsics Contral y of Caribe 'D- %
£ i
unesco R ] 3
Centr Regionsl Warld Heritage -z ol
S i Institute In Zocatecas (RWHIZ) for % &
Bajo los auspicios B % e e
México, Central Amarica end the Caribbean * Cent®’

de fa UNESCO

Recursos materiales

Zacatecas
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1 Equipo de cémputo y dispositivos de almacenamiento N/A N/A
externo
1 Materiales de apoyo tales como: papel bond, impresora,

toner; etc.

Equipo de cémputo y proyector para capacitacion

Espacio para llevar a cabo la capacitacion

Compilacién normativa institucional

Formato de CGCA

Formato de ficha técnica de valoracion documental

[N S

Ejecucion del proyecto

Cronograma

Disefiar el programa para la X X
elaboracion de instrumentos
Organizar sesiones de X

capacitacion para los RAT, para
elaborar los instrumentos de
control

Cuadro de clasificacion X
archivistica.

- Identificacidén

- Jerarquizacion

- Codificacion

- Validacion

- Formalizacion

x [ x| x| X |X|Xx

- Asesoria y supervision

Elaboracion de fichas técnicas X
de valoracion (CDD)

- ldentificacion

- Valoracion

- Regulacion

- Control

Administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico




Instituto Regional da! Patrimenic Mundial
en Zacatecas pars

i Iy ¢ Caribe %

=3 : México, América Central y ¢ Caribe % ZacateCas

une&co S GOBIERNQ DEL ESTADO
Regionat Waorld Heritage K

é:::ﬂ:, suspitios Institute in Zacatecas (RWHLZ) for ¢ . 2021-2027

e la UNESCO México, Central America and the Caribbean

Planificacion de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuaran de manera vinculada con todas las
dreas del Instituto Regional del Patrimonio Mundial en Zacatecas, por lo que, todo intercambio de
informacién quedara registrado en comunicaciones oficiales, tanto electrénicas como en soporte papel,
para permitir el adecuado seguimiento de los trabajos y dejar testimonio documental de las actividades.

Asimismo, el intercambio de comunicaciones que la coordinacién de archivos efectie 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 area coordinadora de
archivos.

Control de cambios

Como parte del seguimiento del programa de trabajo establecido se verificara el apego al cronograma de
actividades con la finalidad de identificar y evaluar si es necesario efectuar los ajustes correspandientes
con la finalidad 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

La planificacidén de riesgos es un proceso que permite identificar evaluar jerarquizar controlary dar
seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen el desarrollo de las seguridades para cumplir con
el logro de las metas y objetivos del programa 2026 por lo que a continuacién se identifican:
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OPERACIONES Y
ACCIONES PARA
IDENTIFICACION DE REDUCIR
OBIJETIVO RIESGO FACTOR DE RIESGO | IMPACTO AMENAZAS
Promover la Disponibilidad del Falta de personal |alto Seguir en contacto
capacitacion en personal de ARGEZ para llevar a cabo con el ARGEZ para
materia archivistica para brindar el programa de diferentes
por parte de la capacitaciones capacitacion capacitaciones.
direccion del Archivo
General del Estado
Zacatecas
Contar con el capital |ElIIRPMZ cuenta con | Falta de personal Alto Solicitar recurso
Humano para una plantilla laboral |en el IRPMZ humano para
desarrollar las limitada apoyar en las
funciones de funciones de la
Administracion del coordinacion de
Archivo del IRPMZ archivos
Implementar Actualizar los Contar con Alto Aplicar la
instrumentos de instrumentos de instrumentos de normatividad
control archivisticos | control archivistico control no vigente para
de conformidad con |conforme la actualizados y falta implementar los
la normatividad normatividad vigente |de personal en el instrumentos de
vigente archivo para control.
delegar funciones
especificas
Actualizacion de los | Unidades Personal sin Medio Prevision trimestral
nombramientos de productoras de la nombramiento del personal
responsables de documentacion sin nombrado y
archivo de tramitey |responsables actualizacion de la
grupo base de datos del
interdisciplinario sistema
institucional de
archivos

Autorizado por:

CARLOS AUGUSTO TORRES PEREZ

Director general del Instituto Regional del Patrimonio
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