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NORMATIVIDAD

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Zacatecas

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Zacatecas
GLOSARIO DE TERMINOS

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.

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 esporadica 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 del Estado.

Archivo histérico: 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
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administracién 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 tramite, archivo de concentracion vy,
en su caso, histérico.

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

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccién o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico.

Cuadro general de clasificacion 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 la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

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

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

Gestiéon documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,

consulta, valoracién documental y conservacion;
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Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares
de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos
de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como
el responsable del archivo histoérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de
disposicién documental.

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a
la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con
el propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacion fisica de los expedientes.

Programa anual: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Valoraciéon documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicién documental.

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.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

. MARCO DE REFERENCIA

El Fideicomiso Fondo Plata Zacatecas es una entidad paraestatal del Poder
Ejecutivo, sectorizada a la Secretaria de Economia, con personalidad juridica y
patrimonio propios, el cual ejerce sus atribuciones conforme a su contrato de
fideicomiso, a los convenios modificatorios a éste realizados, a la Ley Organica de
la Administracion Publica del Estado de Zacatecas, a la Ley de las Entidades
Publicas Paraestatales para el Estado de Zacatecas, asi como a las Reglas de
Operacion que lo rigen.

El objeto del Fideicomiso Fondo Plata Zacatecas es fomentar y promover el
desarrollo de actividades productivas que fortalezcan e incidan en el desarrollo y la
generacion de empleos en la entidad a través del otorgamiento de créditos simples
(capital de trabajo, maquinaria y equipo e instalaciones fisicas), crédito cuenta
.corriente y garantias crediticias, a las micro, pequefias, y medianas empresas y
personas fisicas con actividad empresarial, con organizaciones y asociaciones
formal y legalmente constituidas, en la actividad artesanal, agroindustrial, comercial,
minera, industrial y de servicios y de cualquier otra actividad productiva diferente del
sector primario, con proyectos productivos viables, que resulten sujetos de crédito,
segun se establezca en las Reglas de Operacion que Rigen la Operacion y
Funcionamiento del Fideicomiso, asi como, el Manual de Crédito del Fideicomiso vy,
en su caso, las Reglas de Operacién que se emitan para programas especiales.

La misién del Fideicomiso es ofrecer a las micro y pequefias empresas, alternativas
de financiamiento que incidan en el fomento y consolidacién del sector productivo y
en la generacion de empleos que contribuyan al desarrollo econdmico de
Zacatecas.

La visién es ser la mejor opcidn de financiamiento para las y los empresarios del
Estado de Zacatecas, generando esquemas de crédito innovadores, para facilitarles
el acceso.

Asi pues, con la finalidad de promover la administracion y organizacion de manera
homogénea, preservar y salvaguardar la memoria institucional de corto, mediano y
largo plazo, asi como contribuir a la transparencia, rendicion de cuentas y acceso a
la informacién y a la conservacién del patrimonio documental, con fundamento en
la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, se presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 del Fideicomiso Fondo
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Plata Zacatecas, en el que se definen y priorizan las actividades archivisticas, asi
mismo se integran los elementos de planeacion, programaciéon y recursos
disponibles para su ejecucion.

1.1 Antecedentes y problematica en materia de archivos

La entrada en vigor de la Ley General de Archivos en el Estado de Zacatecas
emprendidé una serie de acciones orientadas a organizar, administrar y conservar
los documentos de archivo producidos, recibidos, adquiridos, transformados o
poseidos conforme a los estandares nacionales e internacionales y en principios de
materia archivistica establecidos dentro de un Sistema Institucional de Archivos
(SIA) para la gestion documental a través de procesos, aplicacion de instrumentos
de control, consulta, elaboracion y la puesta en practica de los procedimientos para
cada tipo de archivo.

El Fideicomiso Fondo Plata Zacatecas ha recibido capacitaciones de la Direccién
Estatal de Archivos con la finalidad de brindar los elementos y la metodologia que
apoyaran en la labor a los Responsables de Archivo en Tramite (RAT) y el personal
que apoya en las actividades de archivo en las diferentes areas, con la finalidad de
profesionalizar y homogeneizar la integracion y organizacién documental del
Fideicomiso.

Derivado de lo anterior y en base a la visita de verificaciéon por el personal de la
Direccién General de Archivos y con el objetivo de dar continuidad al Programa de
Archivo, se identificaron algunas actividades que tendran que ejecutarse como parte
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, mismas que coadyuvaran en
la organizacion de los archivos, siendo las siguientes:

Nivel estructural

El Fideicomiso Fondo Plata Zacatecas cuenta con un Responsable del Area
Coordinadora de Archivo, asi como, los Responsables de Archivo en Tramite (RAT),
Responsable de Archivo de Concentraciéon (RAC) y Responsable de Archivo
histérico.

Las areas consideradas dentro de la coordinacion de Archivos son:

e Unidad de Correspondencia
e Archivo de Tramite
e Archivo de Concentracion
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¢ Archivo Historico

El Fideicomiso Fondo Plata cuenta con la infraestructura, recursos materiales,
tecnologia, recursos humanos y recursos financieros que permiten llevar de manera
adecuada el funcionamiento del archivo.

Nivel documental

Los expedientes del Fideicomiso Fondo Plata Zacatecas, representan a un
acreditado, es decir, los expedientes se registran a nombre del acreditado y se
clasifican de la siguiente manera:

e Créditos vigentes
e Creditos liquidados
e Créditos judicializados

Esta clasificacion facilita la organizacion, el control y la conservacién de los
documentos de archivo, haciendo estos procesos mas rapidos y eficientes. Ademas
de los expedientes fisicos, El Fideicomiso cuenta con un archivo digital, lo que
contribuye a la preservacion de los documentos y minimiza el deterioro de los
expedientes fisicos.

Nivel normativo

El Fideicomiso Fondo Plata Zacatecas se compromete a cumplir con las
disposiciones establecidas por las normativas y regulaciones vigentes en materia
de gestion y conservacion de archivos. Esto incluye la observancia de las leyes
emitidas por las autoridades competentes en cuanto a la organizacion, clasificacion
y resguardo de documentos, con el objetivo de garantizar su integridad,
accesibilidad y correcta conservacion a lo largo del tiempo.

Asimismo, se asegura de que todo el personal involucrado en la gestién de archivos
reciba capacitacion continua para cumplir con los mas altos estandares en el manejo
de la documentaciéon, cumpliendo asi con las mejores practicas en materia de
archivo.

Il. JUSTIFICACION

De acuerdo con el articulo 23 de la Ley General de Archivos y los articulos 23 y 27
de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, el Fideicomiso
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Fondo Plata Zacatecas en calidad de sujeto obligado, tiene la responsabilidad de
elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

En este contexto, el Fideicomiso ha disefiado esta herramienta con el propdsito de
planificar de manera eficiente las actividades archivisticas, con el fin de mejorar la
administracién y gestion de documentos. Esto se logra a través de la creacion,
conservacion y organizacion homogénea de los documentos de archivo, asi como
la capacitacion continua del personal en materia archivistica. Ademas, se optimiza
el uso del espacio fisico en el Archivo de Concentracion mediante la gestion de
bajas documentales, a través del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico es fundamental para el control y desarrollo
de las tareas archivisticas, las cuales impactan directamente en la organizacién y
gestion de la informacion generada por las distintas areas del Fideicomiso.
Asimismo, asegura el cumplimiento de la normativa vigente, lo que se traduce en
los siguientes beneficios:

a) Fomentar la obligacion de documentar las acciones derivadas de las
funciones de las Subdirecciones, mediante la generacién e integracién
adecuada de expedientes fisicos y digitales, lo que da como resultado
expedientes Unicos.

b) Facilitar la gestién administrativa de la documentacion, garantizando su facil
acceso y ubicacion.

c) Controlar la produccion, el flujo y la conservacion de los documentos,
evitando la saturacion de espacios fisicos en las areas administrativas y en
el Archivo de Concentracion.

d) Contribuir al cumplimiento a la normatividad archivistica vigente.

e) Asegurar la disposiciéon de informacién oportuna, completa y de calidad.

f) Cumplir con el principio de acceso a la informacién, promoviendo la
transparencia, la lucha contra la corrupcion y la rendiciéon de cuentas.

lll. OBJETIVO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 es una herramienta de
gestién y operaciéon de corto, mediano y largo plazo. Contempla las acciones
necesarias para garantizar el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos del Fideicomiso, con el fin de mejorar, modernizar y automatizar los
procesos archivisticos. Entre los objetivos se incluyen la migraciéon progresiva, la
gestién y preservacion de expedientes electrénicos, asi como la implementacion de
instrumentos, manuales de procedimientos, acuerdos generales, criterios y politicas
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que faciliten la organizacion y conservacién de los archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico, en cumplimiento con la normatividad aplicable y
utilizando herramientas informaticas.

3.1. Objetivo General

Establecer los principios y bases para la organizacion, conservacion, administracion
y preservacion homogénea de los archivos, y regular el funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), con el objetivo de contar con informacién util,
oportuna y accesible, que favorezca la transparencia, la rendicion de cuentas y el
combate a la corrupcion. Ademas, fomentar el resguardo y la difusién de la memoria
historica del Fideicomiso, promoviendo el uso de tecnologias de la informacion, una
cultura archivistica sélida y el acceso a los archivos, garantizando la preservacion
de dicha memoria histérica.

3.2. Objetivos Especificos

» Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos mediante capacitaciones
continuas, el cumplimiento de la normatividad vigente y la ejecucién eficiente
de los procesos archivisticos.

« Proveer formacion continua en gestion documental y administracion de
archivos, mejorando las habilidades y conocimientos del personal
responsable de los Archivos de Tramite y Concentracion, asi como de
quienes realizan actividades archivisticas.

e Abordar el rezago en la organizacion de los expedientes en el Archivo de
Tramite de las Subdirecciones del Fideicomiso.

» Actualizar y supervisar la herramienta tecnolégica para la gestion y creacion
de expedientes digitales, asegurando su correcta administracion en el
Archivo de Concentracion.

» Convocar al Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental, al menos
trimestralmente, para evaluar los procesos y procedimientos archivisticos, y
revisar las funciones correspondientes.

« Supervisar y revisar las transferencias de documentacion cuyo valor primario
y vigencia documental hayan prescrito, conforme a lo establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental.

« Brindar asesoria sobre el destino final de la documentacion de comprobacion
inmediata de los Archivos de Tramite, siguiendo los procedimientos para su
destino final.

« Gestionar y ejecutar las bajas documentales de los expedientes cuya
vigencia y valores documentales primarios hayan prescrito, lo que contribuira
a liberar espacio y optimizar el volumen de archivos en el Archivo de
Concentracién.
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e Actualizar los Instrumentos Archivisticos, como el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, la Guia
Simple de Archivos y los inventarios.

« Incluir y fomentar la cultura de reciclaje dentro de los procesos archivisticos,
contribuyendo a la optimizacion de recursos materiales y a la proteccion del
medio ambiente.

o Emitir un anexo al Catalogo de Disposicion Documental que especifique,
para cada serie documental, los documentos que integran cada expediente.

« Generar y realizar un seguimiento de los inventarios documentales de las
Unidades Administrativas.

4. PLANEACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 involucra a los Titulares,
responsables de los Archivos de Tramite y el Archivo de Concentracién, quienes
deben contar con los recursos necesarios para alcanzar los objetivos establecidos
en dicho programa.

4.1 Requisitos

Para asegurar el adecuado desarrollo, implementacién y ejecucion del PADA 2025,
es fundamental que el personal cuente con los siguientes requisitos:

e Conocimiento actualizado de la normatividad aplicable en materia
archivistica.

e Capacitacion y asesoria continua para el personal encargado de operar los
archivos.

¢ Mejora de las condiciones fisicas de las areas de archivo, tanto en el Archivo
de Tramite como en el Archivo de Concentracion.

4.2 Alcance

El PADA 2025 es una herramienta de planeacién estratégica que abarca todas las
Subdirecciones del Fideicomiso. Involucra a subdirectores, responsables de los
Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion, con el objetivo de implementar,
organizar y retroalimentar la normatividad interna en materia archivistica. Esto
garantiza la continuidad del proceso integral del Sistema Institucional de Archivos
del Fideicomiso.

Para llevar a cabo estos objetivos, se definen las siguientes estrategias:

e Actualizary aplicar las normas internas en materia archivistica, supervisando
su adecuada implementacion y el uso correcto de los instrumentos de control
y gestién archivistica.
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e Actualizar, vigilar y ejecutar las politicas y criterios para el control, valoracion
y transferencias primarias de la documentacién, y en su caso, las
transferencias secundarias.

e Concientizar, involucrar y capacitar al personal que opera los Archivos de
Tramite y el Archivo de Concentracion, asegurando que estén bien
informados sobre la normatividad en gestiébn, administracién y control
documental.

e Mejorar las condiciones fisicas del espacio tanto en el Archivo de
Concentracién como en los Archivos de Tramite, garantizando un entorno
adecuado para el manejo y resguardo de los documentos.

4.3 Entregables y actividades generales

Las actividades que se realizaran para cumplir los objetivos planteados son las
siguientes:

No. | Actividad Accibn Responsable Entregables
Elaboracion del Elabolraé ol APr'fl:ggrama 1 Programa Anual de
1 Programa Anual b e ARV Coordlnador de Archivos publicado en la
Archivistico pub.llcarlo &l !? paglna AIgEves pagina oficial.
oficial del Fideicomiso.
Programa de
capacitaciones en
- “Taller para los
Capacrtaclgin aclios instrumentos de
resgsgr]sieo gz 2 Cont_ro! : ylr' Cultura
2 Tramite, Archivo de Aég;%‘;g? ’f Ricianas Coordinador de Listas de asistencia y
Concentracion y y atribuci o'n 8 d6 I s Archivos material de apoyo
PSOnG] IVOTSCO | esponsabies e
srchivisticas Arc_hlvo de Tramite” y
Unidad de
correspondencia y
oficialia de partes”.
Supervisar la
adecuada integracion,
el uso adecuado y el| Coordinador de
cumplimiento segun lo Archivos e
Supervisar la establecido en la Ley| integrantes del _Instrumentos
adecuada aplicacion de Archivo; identificar Archivo d.e archl\{istlcos, registro de
3 Ha 16s st imentos los expedientes en los| Concentracion, expedleptes genera.dos e
Lrehiviahcos archivos de tramite que Archivos de inventarios del Ar_chlvo en
deben ser transferidos | Tramite y Unidad Concentracion
al Archivo de de
Concentracion; realizar | Correspondencia
transferencias
primarias;,  actualizar
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los inventarios de
Archivo de
Concentracion;
organizar los
expedientes que se
encuentran bajo
resguardo del Archivo
de Concentracion;
controlar las consultas,
préstamo de
expedientes del
Archivo de
Concentracion.

Mantener la limpieza
dentro del area fisica
del Archivo de
Concentracion;

4 Condicionar el controlar y asegurar el

archivo espacio fisico
disponible realizando
una logistica de
reacomodo por serie
documental.

Coordinador de
Archivos y
Responsable de N/A
Archivo de
Concentracién

Convocar al Grupo
Interdisciplinario de

Valoracion
Baja documental de Documental para 2
expedientes y sesionar cada Cogninadprde Actas del Grupo

Archivo, archivo

eliminacion de trimestre; promover las :
P de concentracion

5 documentacion de bajas documentales

Interdisciplinario de
Valoracion Documental;

comprobacién ante el Grupo Interytliggi'lﬁi?\aric dictdmenes de baja
administrativa Interdisciplinario de i Valofaci o documental e
inmediata, asi como Valoracion Beexaramis] instrumentos archivisticos
material de desecho Documental y
actualizar los
instrumentos

archivisticos.

4.4. Recursos

La asignacién adecuada de recursos es fundamental para asegurar el logro de los
objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025. Para ello, se
destinaran los recursos necesarios en términos de insumos, personal, equipos y
suministros, garantizando una ejecucion eficaz de las actividades planteadas.
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Para cumplir con las actividades formuladas se cuenta con el Coordinador de
Archivos, encargado del Archivo de Concentracion y personal operante del area,
encargados de los Archivos de Tramite por cada Unidad Administrativa, encargado

de la Unidad de Correspondencia y demas personal involucrado en actividades en
materia archivistica.

Funcién Descripcion | Responsabilidad | Puesto Persona Jornada
asignada laboral
Elaborar el
Es el area Programa Anual de
encargada de Desarrollo
promover y vigilar Archivistico
. el cumplimiento de . 1.S.C. Mario
Sgi'?;:?vior las disposiciones Elaborar los Ar;a:gf"sode Galvan 08:30 -
(CA) = en materia de instrumentos de Marquez 16:30 hrs.
gestion control archivistico
documental y en conjunto con las
administracion de | @reas operativas del
archivos SIA.
Etc...
Area encargada de
recibir, validar y
Resp;;sst?;)r:eyde L organizar la
Responsable L documentacion ! L.l
del archivos | ©rganizacion de semiactiva que Analistade | o nercindo | 08:30-
de los documentos transfieran las s Hernandez | 16:30 hrs.
concentracién | en el Archivo de unidades Gémez
Concentracion. productivas para su
control y
conservacion.
Integrar y organizar Analista LCYMF.
los expedientes que | @dministrativo| Laura Rosa
cada area o unidad Reyes Herrera
d '
Responsaple |  Produzea: usey ¢, Mariso
Responsable |de gestionar los del Carmen
de los archivos documentos Asegurar la : Arroyo 08:30 -
de tramite generados por localizacion y Analista de Pérez 16:30 hrs.
(RAT) sus respectivas consulta mediante la| ~ artera
areas. elaboracion de C. Josué Ely
inventarios Fabian
documentales y Promatof Fernandez

vales de préstamo

Chavez
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4.4.2. Recursos materiales

El Fideicomiso dispone de una variedad de recursos materiales esenciales para el
desarrollo de las actividades archivisticas. Entre los equipos disponibles se incluyen
computadoras de escritorio asignadas especificamente al personal encargado de
las tareas relacionadas con la gestion documental. Ademas, se cuenta con
impresoras y escaneres de Ultima tecnologia, que facilitan la digitalizaciéon y
reproduccion de documentos.

El mobiliario utilizado estd disefiado para garantizar el adecuado resguardo y
almacenamiento de los archivos, asegurando su conservacion y facil acceso.
Asimismo, se tiene a disposicién el suministro necesario de material de papeleria,
que cubre las necesidades operativas del personal en cuanto a impresion, archivo
y organizacion de documentos.

4.5. Tiempo de implementacion

Para la correcta ejecucién de las actividades previstas, el Fideicomiso ha
establecido un cronograma detallado que especifica los tiempos necesarios para el
desarrollo y ejecucion de cada fase del proceso. Este cronograma tiene como
objetivo asegurar que todas las actividades se realicen de manera ordenada y
dentro de los plazos establecidos, permitiendo una gestion eficiente y sin retrasos.

El cronograma incluye fechas precisas para el inicio y finalizacién de cada tarea, asi
como intervalos de tiempo asignados para la realizacion de actividades
interdependientes, de manera que se optimicen los recursos disponibles y se
mantenga el flujo de trabajo. De igual forma, se contempla la asignacion de tiempos
para posibles ajustes o revisiones durante la implementacion, lo que permite cierta
flexibilidad sin comprometer los objetivos principales.

A través de este enfoque planificado, se busca garantizar que todas las tareas se
lleven a cabo de manera oportuna y con los estandares de calidad requeridos.
Ademas, el cronograma permite realizar un seguimiento continuo del avance,
facilitando la identificacion de posibles desviaciones y la toma de decisiones
correctivas a tiempo, en caso de ser necesario.

El tiempo de implementacion se establece de acuerdo con la complejidad de las
actividades, la disponibilidad de recursos materiales y humanos, y las condiciones
operativas del Fideicomiso. De esta forma, se procura cumplir con los plazos
establecidos sin sacrificar la calidad en la ejecucién de cada fase del proyecto.
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4.5.1. Cronograma de actividades
A 3 o nara o
desarroila B AR ABR A AGO P O ® D

Identificar las
necesidades y temas
de capacitacion

Establecer
comunicacioén con la
Direccion General de
Archivos del Estado
de Zacatecas para
definir fechas y
horarios de
capacitacion.

Establecer reunién
con el Grupo
Interdisciplinario
Institucional

Capacitacion en
“Funciones, y
atribuciones de los
Responsables de
Archivo de Tramite"

Capacitacién en
“Fichas técnicas de
valoracién
documental”

Realizar transferencia
primaria al archivo de
concentracion de
acuerdo a las
necesidades de la
Institucion.

Implementar sesiones
de capacitacion a
nivel institucional

4.6. Costos

Los costos asociados tanto a los recursos humanos como a los materiales
necesarios para la implementacion de las actividades previstas han sido
debidamente contemplados en el presupuesto del Fideicomiso para el ejercicio
2025. Este presupuesto incluye una distribucion detallada de los gastos, asignando
las partidas correspondientes para cubrir los costos de equipos, insumos, y demas
recursos materiales necesarios para el desarrollo adecuado del archivo.
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Il. ADMINISTRACION DEL PADA
1. Planificar las comunicaciones

La comunicacién entre la Coordinacion de Archivos y los Responsables de los
Archivos de Tramite se llevara a cabo de manera continua y eficiente mediante
diversos canales, como correos electronicos, oficios, memorandos, reuniones,
sesiones y juntas de trabajo. Estas herramientas permitiran asegurar la coordinacion
y el flujo de informacion necesario para el adecuado seguimiento de las actividades
archivisticas.

1.1 Reportes de avances

a. De manera trimestral, la Coordinacién de Archivos solicitara al Archivo de
Concentracion la ratificacion de los plazos de conservacion de los
expedientes inventariados para su resguardo en los Archivos de Tramite.
Esta solicitud se realizara con el fin de asegurar el cumplimiento de los
plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental y mantener
actualizados los inventarios por serie documental. El objetivo es garantizar
una adecuada gestion y destino de los documentos. Ademas, se informaran
los avances relacionados con la determinacion de los documentos que
conforman cada expediente por serie documental, asi como el progreso de
la digitalizacion de los expedientes generados por los Archivos de Tramite
en cada una de las Subdirecciones. Toda esta informacién sera presentada
ante el Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental.

b. Al finalizar el ejercicio 2025, se elaborara un informe general con los
resultados del Programa Anual de Trabajo (PADA) 2025. Este informe sera
publicado en el portal web del Fideicomiso Fondo Plata Zacatecas y su
elaboracion estara a cargo del responsable de la Coordinaciéon de Archivos,
quien se asegurara de reflejar de manera precisa los avances y logros
alcanzados durante el afio.

1.2 Control de cambios

Al finalizar cada trimestre, se llevara a cabo una evaluacion de las actividades y se
verificara la necesidad de realizar ajustes en el Programa, ya sea en el cronograma
de trabajo o en los recursos asignados. Este proceso permitira identificar posibles
desviaciones y tomar las decisiones pertinentes para garantizar el cumplimiento de
los objetivos establecidos.
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La planificaciéon de riesgos es un proceso fundamental que tiene como objetivo
identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y
amenazas que puedan obstaculizar el desarrollo de las actividades. Esto es esencial
para asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el Plan
Anual 2025. A continuacién, se identificaran los principales riesgos asociados al

desarrollo del programa y las estrategias para mitigarlos.

Objetivo Identificacion = Factor de Impacto  Opciones y acciones para
del riesgo riesgo reducir amenazas

Actualizacion de | Unidades Rotacién del = Bajo Revision anual del personal
los productoras de  personal nombrado y actualizacion
nombramientos la nombrado de la base de datos del
de responsables documentacion Sistema Institucional de
de archivo de son Archivos.
tramite responsables de

archivo de

tramite

nombrados.
Disponer de un Falta de ' Falta de ' Medio Sensibilizar a los Directivos
amplio conocimientos personal de la importancia del
programa de archivisticos y para llevar a archivo, mediante los
capacitacion en  gestion cabo el beneficios que se obtienen
materia documental en programa de al contar con un archivo
archivistica el personal capacitacion. bien organizado, con el

involucrado. propésito de que sean

contratados los cursos de
capacitacion.

Aplicacion de " Las Unidades Perdida de Alto Implementar canales de

los instrumentos
de control
archivisticos
que propician la
organizacion.

Administrativas
y Areas
Generadoras no
aplican los
instrumentos de
control.

informacién o
expedientes

comunicacién efectiva para
brindar asesoria y
capacitacién permanente
en el uso y aplicacién de

los instrumentos de control.
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En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 13 de la Ley de Archivos del
Estado de Zacatecas y sus Municipios, el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 ha sido elaborado de manera detallada por
el Area Coordinadora de Archivos del Fideicomiso Fondo Plata Zacatecas. Este
programa tiene como objetivo establecer las directrices y acciones necesarias para
la adecuada gestién, conservacion, organizaciéon y acceso a los documentos y
archivos generados y resguardados por el Fideicomiso, asegurando el cumplimiento
de las normativas archivisticas vigentes y promoviendo la mejora continua de los
procesos de archivo.

El PADA 2025 ha sido disefiado de acuerdo con las necesidades operativas y
estratégicas del Fideicomiso, tomando en consideracién los recursos disponibles,
los plazos establecidos y los objetivos a alcanzar durante el ejercicio. Este programa
abarca un enfoque integral que no solo atiende la gestion documental, sino que
también promueve la digitalizacion, la valoracion documental y el adecuado
resguardo de los archivos para garantizar su conservacion a largo plazo.

El cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 13 de la Ley de Archivos subraya
el compromiso del Fideicomiso de seguir las normativas legales en materia de
archivo, lo cual es fundamental para asegurar la integridad, accesibilidad y
seguridad de los documentos, y garantizar la transparencia en los procesos de
gestion documental, tanto internos como externos. De esta forma, se asegura que
todas las actividades archivisticas se desarrollen dentro de un marco legal y ético,
promoviendo la confianza publica en las pragticas archivisticas del Fideicomiso.

L.C. LIDIA YESENIA ALBORES MENDEZ
DIRECTORA GENERAL Y ADMINISTRADORA
FIDEICOMISO FONDO PLATA ZACATECAS

é v
Elaboro N/
.C. MARIO GALVAN'MARQUEZ

COORDINADOR DE ARCHIVO DEL FIDEICOMISO
FONDO PLATA ZACATECAS




