ACUERDO # 165

‘HONORABLE SEXAGESIMA SEGUNDA
> VEGISLATURA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
~*DE ZACATECAS.

RESULTANDO PRIMERO.- En sesion del Pleno,
correspondiente al dia 24 de abril del ano 2018, se dio lectura a
una Iniciativa de Punto de Acuerdo que en ejercicio de las
facultades que le confieren los articulos 60, fraccion I de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas:;
45, 46, fraccion I, 48, fraccion 11 de la Ley Organica; 95, fraccion
I, 96 y 97 fraccion II del Reglamento General, ambos del Poder
Legislativo, presentaron los Diputados José Luis Medina Lizalde
y Gustavo Uribe Gongora, para la creacion del Reglamento para
el Funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del
Poder Legislativo del Estado.

RESULTANDO SEGUNDO.- En la misma Sesion de su lectura
se propuso a la Asamblea, se considerara a la Iniciativa como
asunto de urgente resolucion, por lo que fue sometido en la
misma fecha para su discusion y, en su caso, aprobacion,
resultando aprobado en los términos solicitados.

Los proponentes expusieron como motivos de su planteamiento,
lo que a continuacion se transcribe:



“EXPOSICION DE MOTIVOS

s Archivos son los recintos del pasado. Sus documentos
(Pt ardan la historia de las civilizaciones y de sus
2 ituciones, entre sus hojas encontramos las ideologias,
hnes y cultura de los pueblos; es decir, la documentacion se
.- ‘ttadsforma en la huella tangible de la evolucién y desarrollo de
s 1~ & umanidad. Los archivos son tan antiguos como la escritura,
e codesde que el hombre se preocupd por preservar sus ideas en
papel observo la necesidad de resguardar y perpetuar la
informacion de los trabajos que se realizaban.

La palabra “archivo” nace en las lenguas antiguas; viene
del latin archivum que a su vez deriva de la voz griega archeion,
que significa principio, origen, lugar seguro, residencia de los
magistrados. Antiguamente se le designaba asi al lugar donde
se conservaban los diplomas y documentos de origen oficial que
eran, en ese tiempo, fuentes historicas y de investigacion para el
estudioso. Los pueblos de la antigiedad tuvieron sus archivos,
por lo regular, en sus templos y estos, a la vez, eran
resguardados por los sumos sacerdotes de aquella época. Los
primeros archivos que se registraron en la historia, fueron
descubiertos en Egipto y Caldea.

Los archivos nacieron para hacer mas eficientes los
tramites administrativos asi como para fortalecer los trabajos
del Estado. Sin embargo, con el paso del tiempo se
transformaron en vestigios del pasado que permiten a las
nuevas generaciones conocer y explicar el pasado de nuestra
nacion.

La historia del Poder Legislativo de Zacatecas da muestra
del interés de los diputados por proteger, resguardar y difundir
el acervo documental y archivistico. Desde la primera
legislatura se tuvo la precaucion y el interés por preservar la
documentacion de los primeros Congresos hasta la actualidad.
Gracias a los expedientes y legajos que se han conservado se ha
rescatado el wvalor e importancia, juridica, politica ¥y
administrativa, del Congreso Local. Los estudios historiograficos



de los ultimos anos han hecho énfasis en la importancia de los
congresos locales para la conformacion del Estado-Nacién. La
ra. Mariana Teran Fuentes ha demostrado que Zacatecas fue
Zinyao de los estados que impulso el federalismo y esto se hizo
infoigédliante el debate, acciones y leyes que emanaron del
. _,f;,‘;j;';.fBo greso del Estado. Por su parte la Dra. Marlem Silva Parga
Lo odémostro que durante la Republica Restaurada el Congreso
woseeisdeeal fue la institucion mas estable y la encargada de la
~““eBnstruccion del Régimen Politico zacatecano. Estas
investigaciones encontraron su sustento en la documentacién
de los Archivos.

El Archivo Historico del Poder Legislativo cuenta con un
acervo que data de 1866, eso lo constituye en una fuente rica
en historia y una prueba tangible de la evolucién del Congreso
Local, de las instituciones y de los municipios de Zacatecas. En
sus hojas encontramos procesos legislativos pero también
podemos leer el debate y la lucha intelectual que surgen cuando
se busca forjar un mejor porvenir para los zacatecanos.

Durante anos, e incluso en la actualidad, se minimizé el
valor de los archivos asi como de su contenido. Se penso que
solo se resguardaban papeles viejos y no que se conservaba el
Patrimonio Documental de la Nacion. La ignorancia y el
ostracismo intelectual mantuvieron a los archivos rezagados,
sin atenciéon y sin proteccién. Sin embargo, conforme fue
evolucionando el derecho a la informacion se fue valorando el
papel de los Archivos.

Debemos partir de lo que expone Patricia Galeano: “Para
toda democracia, el derecho a la informaciéon es un derecho
humano inalienable de tercera generacion. Su ejercicio en
México implica una revolucion cultural que no puede
concretarse sin archivos, donde estan los documentos, que son
los soportes de la informacion.”!

IGaleano Patricia: “Informacion, Archivos y Democracia” en Derecho a Saber. Balance y
perspectivas civicas, Seccion VIII, p. 367.



La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon
.~=aAblica y Proteccion de Datos Personales a través de sus

lsq;;;izéamientos para la ‘Organizacic’)p-y Consewgciép de Archivos
!fw\ dlecen una serie de politicas y criterios para la
\o'y. - Orgamizacion, custodia, conservacién, —sistematizacién y
\_-_“ndigitalizacion de los Archivos. Con ello se pretende garantizar la

. ... disponibilidad y localizacion eficiente de la informaciéon para
.- brindar el derecho a la informacion y la transparencia de las
acclones institucionales.

Otra de las finalidades de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos es lograr la
homogeneidad en los criterios que se emplean en el resguardo
de los documentos asi como igualar las condiciones de los
Archivos. Pues, como explica Patricia Galeano, la situacion de
los archivos es muy variada y atiende a diferentes realidades.

“Actualmente existen diferencias abismales entre los diversos archivos
publicos. Mientras algunos estan automatizandose y se han
digitalizado sus fondos, para darles acceso por internet; otros no
cuentan siquiera con un local adecuado, ni el mobiliario
indispensable para ordenar sus acervos. Menos aun con personal
capacitado.

Cada vez hay mas casos en los que se declara que no se puede dar
informacion porque los documentos no existen. En algunos casos tal
declaracion puede responder a la realidad, en otros simplemente no
los encuentran. Los conflictos aumentan conforme crece la demanda
de la ciudadania, al cobrarse conciencia de la importancia y utilidad
de ejercer el derecho a la informacion.”

La 1implementacion de los Lineamientos para Ila
Organizacion y Conservacion de Archivos obedece a la
necesidad de que los Sujetos Obligados, incluido el Poder
Legislativo del Estado de Zacatecas, implementen el Sistema
Institucional de Archivos como un mecanismo de gestion
documental que permita adaptar en la cultura institucional, la
necesidad de administrar de manera correcta, y sobre todo
responsable, el manejo de los documentos, asi como promover

2Galeano Patricia: “Informacién, Archivos y Democracia”, p. 368.



a Sexagésima Segunda Legislatura del Estado de
ecas, se caracteriza por ser la primera legislatura en dar
reebnocimiento y valor a sus acervos historicos. Recordemos
0. LE Hgﬁé‘«esta soberania popular tom6 en sus manos el rescate del
~ “archivo del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas, area que
contiene la documentacion que da muestra de la evolucién y
construccion del Congreso y del sistema juridico zacatecano.
Sin duda, el trabajo y el recurso que se destiné para esta tarea

fue extraordinario.

Por primera vez, después de mas de 100 anos del olvido,
los legisladores volvieron a sus origenes y optaron por rescatar
su pasado y transformar su futuro. Con las acciones y recursos
economicos que se destinaron se reorganizo, adecuadamente, el
archivo historico, la biblioteca y la hemeroteca de esta
institucion. Gracias al recurso que destiné la Comisiéon Especial
del Centenario de la Constitucion de 1917 se modernizo y
actualizo la Biblioteca “Ing. Julian Adame Alatorre” y se rescato
la Hemeroteca. Ademas, los diputados de esta Sexagésima
Segunda Legislatura renunciamos al seguro de gastos mayores
a fin de poder comprar, con ese recurso econémico, un escaner
de alta tecnologia para poder digitalizar los acervos histéricos y
asi no solo preservar digitalmente la informacién sino también
para acercar nuestra historia a los ciudadanos, por medio de las
tecnologias de la informacion.

En el manejo de los Archivos, a través de la historia, se ha
recalcado la importancia de conservar documentos que
respalden la memoria institucional de las organizaciones,
considerandola como un legado hacia las proximas
generaciones. Es por eso que es incorrecto pensar que, los
archivos son meramente instituciones encargadas de almacenar
documentos viejos y en condiciones para su consulta, mejor
dicho, los archivos son aquellas areas que cuentan con las
‘condiciones formales” para su consulta, asi como con
condiciones para su conservacion, que permitan resguardar a
largo plazo estos documentos que son testimonios que acreditan



la evolucion historica, juridica y administrativa de las

instituciones que nos gobiernan.
/"'-‘“\

/‘l' 9:;-,,_ . Pero debemos dejar de pensar en los archivos sélo como

a;t vos son la columna vertebral de la transparencia. Un
" éspacio publico democratico s6lo podra consolidarse cuando
L=ocexista una sociedad civil que conozca, participe y defienda el
DE! curhpllmlento de la ley a la que ha decidido reconocer como
poder legltlmo Ahi tenemos como centro a los archivos. Como
ya se menciono; los archivos reflejan el actuar de quienes
realizan acciones en cumplimiento de sus tareas institucionales
y con recursos publicos. Los archivos, organizados
adecuadamente permiten conocer estas acciones.

En los ultimos anos se ha dado un gran impulso a las
leyes en materia de transparencia asi como al Sistema Nacional
Anticorrupcion. Los Archivos y en especifico el Sistema
Institucional de Archivos permite no sélo la organizacion y
proteccion de la documentacion que generan las instituciones,
tambiéen facilita la transparencia y el proceso de
democratizacion. Teniendo un archivo organizado, catalogado y
de facil acceso a la ciudadania podremos contribuir a la
consolidacion de la sociedad civil.

El Sistema Institucional de Archivos del Poder Legislativo
establece las normas y politicas publicas para organizar y
transparentar la documentaciéon que emana de los Sujetos
Obligados en cumplimiento de las obligaciones que establece la
ley asi como de los recursos publicos. Este sistema permite
homologar los criterios archivisticos al interior de la
administracion de la Legislatura, lo cual permitira mayor
eficiencia y transparencia en materia de archivos.

Con la implementacion del Sistema Institucional de
Archivos del Poder Legislativo de Zacatecas, esta legislatura
garantizara la implementacion de las politicas adecuadas de
clasificacion asi como el adecuado resguardo del patrimonio



documental, ademas establece politicas y criterios especificos de
preservacion digital, con ello se garantiza la conservacién A%
_ ifusion de sus acervos; otra de las virtudes del sistema es que
/S vEBimciona como una  herramienta eficaz para combatir la
sinfformacion, el olvido y la mentira. El Sistema Institucional
rchivos del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
f itira que en los archivos de esta institucion se transformen
“en‘mmna herramienta para hacer mas eficaz la transparencia y el
““combate a la corrupcion. Debemos pensar en los archivos no
como documentos del pasado sino como herramientas del
presente y del futuro.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, presentamos a la
consideracion del Pleno Iniciativa de Punto de Acuerdo por el
que se crea el siguiente:

REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL PODER LEGISLATIVO
DEL ESTADO DE ZACATECAS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Capitulo Unico

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer
las disposiciones y criterios que permitan la organizacion,
conservacion, sistematizacion, digitalizacion y resguardo de los
archivos en posesion del Poder Legislativo del Estado de
Zacatecas asi como la proteccion y difusion de los documentos
con relevancia histérica, social, juridica o cultural que permitan
la consolidacion de la Historia del Poder Legislativo del Estado
de Zacatecas, de la Entidad y de los Municipios.



Articulo 2. El presente Reglamento es de observancia
bligatoria para los servidores publicos de la Legislatura del
0, que en el ejercicio de sus atribuciones generen
entos en los que se registren hechos, actos
: flistrativos, juridicos, legislativos, fiscales o contables,
pl:odticndos recibidos y utilizados para el cumplimiento de las
facuLt@des y obligaciones de la Legislatura.

Es responsab111dad de la Legislatura del Estado de Zacatecas
organizar y conservar sus archivos asi como garantizar la
correcta operacion de su Sistema Institucional de Archivos.

Articulo 3. La interpretacion del presente Reglamento se hara
de conformidad con lo establecido en el articulo 42, fraccién I,
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica asi como a los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de Archivos del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de
Datos Personales.

Articulo 4. Para efectos de este Reglamento y su ambito de
aplicacion se entendera por:

L. Administracion de documentos. Conjunto de
métodos,  técnicas, conocimientos 'y  practicas
destinadas a planear, clasificar, organizar y ordenar la
produccion, circulacion, conservacion, seleccion,
digitalizacion y destino final de los documentos;

II. Archivo. Conjunto organico de documentos, en
cualquier soporte, que son producidos o recibidos por
los Sujetos Obligados del Poder Legislativo de
Zacatecas, durante el desarrollo de las obligaciones y
facultades que le brinda la Ley;

I11. Archivo de concentracién. Area auxiliar del Archivo
General responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de
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V.

VL

VII.

VIII.

IX.

las unidades administrativas y que permanecen en él
hasta su transferencia secundaria o baja documental;

Archivo de tramite. Area auxiliar responsable de la
administracion de documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una
unidad administrativa;

Archivo histérico. Area auxiliar del Archivo General
responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y difundir la memoria documental e histérica
del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas, asi como
la integrada por documentos o colecciones
documentales facticias de relevancia para la memoria
estatal y nacional;

Baja documental. Eliminacion de aquella
documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no
contenga valores historicos;

Biblioteca. Biblioteca “Ing. Julian Adame Alatorre”
espacio destinado a la coleccion de libros, enciclopedias
asi como impresos para la consulta y difusion del
conocimiento humano, historico y juridico;

Catalogo bibliografico. Registro general y sistematico
del acervo bibliografico del Poder Legislativo del Estado
de Zacatecas;

Catalogo de disposicion documental. Herramienta
archivistica que contiene el registro general vy
sistematico que establece los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental, la
clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino
final de la documentacion;



XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Clasificacion archivistica. Proceso de identificacion y
agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de los Sujetos Obligados;

Coleccion. Conjunto artificial de documentos
acumulados sobre la base de alguna caracteristica
comun sin tener en cuenta su procedencia;

Conservacion de archivos. Conjunto de
procedimientos vy mecanismos empleados para
asegurar la preservacion, resguardo y proteccion de los
documentos de los archivos del Poder Legislativo de
Zacatecas;

Cuadro General. Es el Cuadro General, es decir el
instrumento técnico que refleja la estructura del
archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada Sujeto Obligado del Poder Legislativo del Estado
de Zacatecas:;

Custodia. Responsabilidad del Poder Legislativo del
Estado de Zacatecas asi como de los Sujetos Obligados
sobre el cuidado de los documentos que se generan en
ejercicio de las facultades y obligaciones que les
establece la Ley;

Consejo Interdisciplinario. Conjunto de personas
adscritas al Poder Legislativo del Estado de Zacatecas,
integrado por el Secretario General, los titulares de las
Direcciones de Administracion y Finanzas, Apoyo
Parlamentario y de Procesos Legislativos y Asuntos
Juridicos; por los titulares de Comunicacion Social,
UCID, Instituto de Investigaciones Legislativas, Unidad
de Transparencia y de la Unidad de Archivo General;

Comision de Estudios Legislativos. Comision
Legislativa de Estudios Legislativos y Practicas
Parlamentarias;



XIX.

XXII.

Destino final. Seleccion de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de
baja o transferirlos a un archivo histérico;

Descripcion Archivistica. Representacion exacta de la
unidad de descripcion y, en su caso, de las partes que
la componen mediante la recopilacion, analisis,
organizacion y registro de la informacién que sirve para
identificar, gestionar, localizar y explicar los
documentos de un archivo;

Digitalizacién. Técnica que permite convertir la
informacion que se encuentra guardada de manera
analogica, en soportes como papel, videos, casetes,
fotografias, etc., en senal digital con el propésito de
resguardar su contenido y facilitar su procedimiento;

Documento de archivo. El que registra un acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades, obligaciones y actividades de los Sujetos
Obligados del Poder Legislativo del Estado de
Zacatecas, independientemente del soporte en el que se
encuentren;

Documento electréonico. Aquél que almacena la
informacion en un medio que precisa de un dispositivo
electronico para su lectura;

Documento histérico. Aquél que posee valores
secundarios y de preservacion a largo plazo por
contener informacion relevante para el Poder Legislativo
del Estado de Zacatecas, el Estado o los municipios y
que es fundamental para el conocimiento de esta
Institucion, del Estado y del Pais;
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XXVII.

Expediente. Unidad documental constituida por uno o
varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite
de los Sujetos Obligados;

Fondo. Conjunto de documentos producidos
organicamente por un Sujeto Obligado, que se identifica
con el nombre de este tltimo;

Guia simple de archivo. Esquema general de
descripcion de las series documentales de los archivos
de un Sujeto Obligado, que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al Cuadro General y sus datos
generales;

Inventarios documentales. Instrumentos de consulta
que describen las series y expedientes de un archivo y
que permiten su localizacién (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja
documental (inventario de baja documental);

Legislatura. Legislatura del Poder Legislativo del
Estado de Zacatecas;

XXVIIL.Ley Orgéanica. Ley Organica del Poder Legislativo del

XXIX.

XXXL

Estado de Zacatecas;

Manual. Manual General de Organizaciéon del Poder
Legislativo;

Metadato. Conjunto de datos que describen el
contexto, contenido y estructura de los documentos de
archivo y su administracion a través del tiempo, y que
sirven para identificarlos, facilitar su busqueda,
administraciéon y control de su acceso;

Organos de Gobierno de la Legislatura. La Comision
de Régimen Interno y Concertaciéon Politica asi como la
Comision de Planeacion, Patrimonio y Finanzas;
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. Patrimonio documental del Poder Legislativo del

Estado de Zacatecas. Documentos de archivo
originales y libros que por su naturaleza no sean
facilmente sustituibles y que dan cuenta de la evolucién
de esta Institucion y de las personas que han
contribuido en su desarrollo y evolucion, cuyo valor
testimonial, de evidencia o informativo les confiere
interés publico, les asigna la condicion de bienes
culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva
del Estado;

XXXIll.Plazo de conservacién. Periodo de guarda de la

documentacion en los archivos de tramite, de
concentracion y, en su caso, historico. Consiste en la
combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el
término precautorio y periodo de reserva que se
establezca de conformidad con la Ley General de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica;

XXXIV.Plazo de Reserva. Periodo por el cual los Sujetos

XXXV.

Obligados, conforme a la Ley General de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica asi como a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del
Estado de Zacatecas clasifican la informaciéon como
reservada mientras subsisten las causas que dieron
origen a dicha clasificacion;

Preservacion Digital. Proceso especifico para mantener
los materiales digitales durante las diferentes
generaciones de la tecnologia, a través del tiempo, con
independencia de los soportes en lo que se almacenan;

XXXVI.Procedencia. Principio que establece mantener el orden

original de cada grupo documental producido por los
Sujetos Obligados en el desarrollo de su actividad
institucional, para distinguirlo de otros fondos
semejantes;
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XXXIX.Seccion. Cada una de las divisiones del fondo, basada
en las atribuciones de cada Sujeto Obligado de

conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XL. Serie. Division de una seccion que corresponde al
conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una misma atribucion general y que versan sobre una
materia o asunto especifico;

XLI.  Sistematizacion. Proceso mediante el cual se
organizan y clasifican, de forma controlada, los
procedimientos de la administracion documental en el
Sistema Institucional de Archivos del Poder Legislativo
de Zacatecas;

XLII. Sistema Institucional de Archivos. Es el conjunto de
estructuras, funciones, registros, procesos,
procedimientos y criterios que realiza el Sujeto Obligado
por medio de la Administracion Documental;

XLIII. Sujetos Obligados: Es todo servidor publico que genera
documentacion en el cumplimiento de sus obligaciones
y responsabilidades que establece la ley, este
Reglamento y demas disposiciones aplicables;

XLIV. Transferencia. Traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite al archivo de concentracion (transferencia
primaria) y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracion al
archivo historico (transferencia secundaria);



<.~ Unidades Administrativas. A la Secretaria General,
. Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones, Unidades,
Areas y oficinas que tienen a su cargo la prestacion de
servicios en los términos que establece la Ley Organica,
-~ _ el Reglamento General y el Manual del Poder Legislativo
' : '*“‘del Estado de Zacatecas;

XLVI. UCID. Unidad Centralizada de Informacion Digitalizada,;

XLVII. Unidad de Archivo General. Unidad de Archivo
General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas;

XLVIIL. Valor documental. Condicion de los documentos que
les confiere caracteristicas administrativas, legales,
fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion (valores primarios); o bien, evidenciales,
testimoniales e informativas en los archivos histéricos
(valores secundarios);

XLIX. Valoracion documental. Actividad que consiste en el
analisis e identificacion de los valores documentales
para establecer criterios de disposicion y acciones de
transferencia;

L. Vigencia documental. 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.

Articulo 5. Son objetivos de este Reglamento:

[.  Implementar el Sistema Institucional de Archivos en el
Poder Legislativo del Estado de Zacatecas. Régimen que
garantizara la localizacion, integridad, conservaciéon y
disposicion de documentos a través de sistemas modernos
de organizacion y conservacion de los archivos;



Il _Regular la organizacion y lineamientos del Sistema
stitucional de Archivos del Poder Legislativo del Estado
Zacatecas;

lIE. Garantizar la correcta conservaciéon, organizaciéon vy
: c nsulta de los archivos de tramite, de concentracion e
jalstorlcos de la Legislatura para hacer eficiente el acceso a

la informacion publica y la proteccion de datos personales;

IV. Promover el uso y difusion de los contenidos del Archivo
Historico del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
para ampliar la investigacion y resguardo de la memoria
institucional de la Legislatura;

V. Implementar la utilizacion de tecnologias de la informacion
para mejorar la administracion de los archivos;

VI. Resguardar y promover el material bibliografico de la
Biblioteca “Ing. Julian Adame Alatorre”; y

VII. Contribuir a la promociéon de una cultura de valoraciéon de
los archivos y su reconocimiento como eje de la actividad
administrativa.

Articulo 6. La Legislatura del Estado, a través de sus Sujetos
Obligados tiene la responsabilidad de mantener sus archivos en
el orden original en que fueron producidos, conforme a los
procesos de gestion documental que incluyen la produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental,
disposicion documental y conservacion, con base en lo
establecido en las leyes en la materia.

Articulo 7. Bajo ninguna excepcion los servidores publicos
podran sustraer documentos de archivo al concluir su empleo,
cargo o comision.
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~ Capitulo Unico
"l 7'De la Organizacién del Archivo General del Poder
o Legislativo del Estado de Zacatecas

Articulo 8. La Legislatura del Estado de Zacatecas tendra una
Unidad de Archivo General del Poder Legislativo del Estado de
Zacatecas, area encargada de elaborar y aplicar las normas,
criterios y lineamientos archivisticos determinados en el marco
de las leyes de archivos, de transparencia y demas disposiciones
que resulten aplicables, a efecto de lograr homogeneidad en la
materia entre las unidades administrativas.

Corresponde a la Unidad de Archivo General del Poder
Legislativo del Estado de Zacatecas, conjuntamente con la
Secretaria General, el Comité de Transparencia y los Organos de
Gobierno, operar el Sistema Institucional de Archivos del Poder
Legislativo del Estado de Zacatecas.

Articulo 9. La Unidad de Archivo General del Poder Legislativo
del Estado de Zacatecas operara a través de las siguientes
instancias:

I. Oficialia de partes;

II. Auxiliares del archivo de tramite;

III. Responsable del archivo de concentracion,;

IV. Responsable del archivo historico;

V. Responsable de la biblioteca “Ing. Julian Adame Alatorre”;
y

VI. Responsable de preservacion digital.



GEL ESTADO

1.

II1.

IV.

Elaborar y someter a la autorizacion de la Secretaria

-una General asi como al Consejo Interdisciplinario, los

procedimientos y métodos para administrar y mejorar el
funcionamiento y operacion de los archivos de la
Legislatura, con base en la integracion de un Programa
Anual de Desarrollo Archivistico y de conformidad con
lo establecido en este Reglamento y demas
disposiciones aplicables;

Entregar al Secretario General, una vez avalado por las
autoridades a que hace referencia la fraccion anterior,
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, quien lo
presentara para su aprobacion al Comité de
Transparencia asi como a los Organos de Gobierno; una
vez aprobado se debera publicar en el portal electréonico
de la Legislatura;

Elaborar y someter a la aprobacion de la Secretaria
General y del Consejo Interdisciplinario los criterios
especificos en materia de organizacion y conservacion
de archivos asi como de los expedientes que contengan
informacion y documentacion clasificada como
reservada o confidencial, a fin de asegurar su
integridad, de conformidad con lo establecido en las
disposiciones aplicables. Una vez aprobados por las
instancias senaladas al inicio de esta fraccion,
corresponde al Secretario General presentarlas para su
aprobacion a los Organos de Gobierno y al Comité de
Transparencia;

Elaborar y actualizar, en coordinacion con los
responsables de los archivos de tramite, de
concentracion e historico, el Cuadro General, el
catalogo de disposicion documental, el inventario



/e < general, asi como los demas instrumentos descriptivos
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i "‘."ET‘V de control archivistico;
nest

\ s /Coordinar operativamente las acciones de los archivos
~e” de tramite, concentracion e histérico. Corresponde al
wloEL o Secretario  General coordinar normativamente el
Sistema Institucional de Archivos;

VI. Establecer y desarrollar programas de capacitacion y
asesoria archivistica para los Sujetos Obligados del
Poder Legislativo del Estado de Zacatecas;

VII. Elaborar y presentar a la Secretaria General el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, si es
avalado el Secretario General lo presentara a los
Organos de Gobierno para su aprobacion y ejecucion;

VIII. Elaborar y presentar a la Secretaria General el
Proyecto de Preservacion Digital para el Archivo
Historico asi como el Proyecto de Difusion e
Investigacion Historica de la Legislatura del Estado de
Zacatecas, sin ambos son avalados el Secretario
General lo presentara a los Organos de Gobierno para
su aprobacion y ejecucion;

[X. Coordinar los procedimientos de valoracion y destino
final de la documentacion, con base en la normatividad
vigente y las disposiciones establecidas por el Archivo
General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas; y

X. Coordinar y vigilar las actividades destinadas a la
automatizacion de los archivos y a la gestion de
documentos electronicos.

Articulo 11. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico
definira las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual
forma debera contener programas de capacitacion en
administracion de archivos y gestion documental, de



-~ whgitalizacion asi como de difusion. Ademas se deben priorizar
YN TO& iterios que incluyan mecanismos para su consulta,
’ ri ad de la 1nformac1on y procedlrmentos para la

arms electronicos.
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Articulo 12. En cada unidad administrativa existira un archivo
de tramite, en el que se conservaran los documentos de uso
cotidiano necesarios para el ejercicio de las atribuciones y
obligaciones de las unidades administrativas.

Articulo 13. El titular de cada Unidad Administrativa de la
Legislatura debera nombrar a una persona como responsable
del archivo de tramite. Los responsables de los archivos de
tramite trabajaran de manera coordinada con el titular de la
Unidad de Archivo General, la cual brindara la debida
capacitacion a los responsables de los archivos de tramite
quienes cumpliran las siguientes funciones:

[ Organizar e integrar los expedientes del archivo del area
administrativa que le corresponde con base en los criterios
de archivistica que establezca la Unidad de Archivo
General;

II. Conservar la documentacion que se encuentre activa y
aquélla que ha sido clasificada como reservada de acuerdo
con la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados y las leyes
locales en estas materias, mientras conserve tal caracter;

[II. Auxiliar a la Unidad de Archivo General del Poder
Legislativo en la elaboracion del Cuadro General, el
catalogo de disposicion documental y el inventario general;

[V. Elaborar los inventarios documentales de los expedientes
que estén bajo su resguardo;
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J“Artictilo 14. El archivo de concentracion estara adscrito a la
Unidad General de Archivo del Poder Legislativo del Estado de
Zacatecas, y es la instancia en donde se conservara aquella
documentacion de uso esporadico que deba conservarse por
razones administrativas, legales, fiscales o contables.

- VI Realizar las transferencias primarias de los documentos.

il A

“~o¥VasAsegurar la integridad y debida conservacion de los
_;‘a_fzj}'g;’?;;?_'_‘ hivos que contengan documentaciéon clasificada

fg;‘,ervada o confidencial; y

A

El responsable del archivo de concentracion debera contar con
conocimientos y experiencia en archivistica. Sus funciones son
las siguientes:

II.

I1I.

IV.

Conservar, resguardar y clasificar la documentacién
semiactiva hasta cumplir su vigencia documental
conforme al catalogo de disposicion documental;

Elaborar el inventario del archivo de concentracion el cual
se realizara con base en la organizacion del Cuadro
General y contendra la descripcion de las series que lo
integran;

Elaborar los inventarios de baja documental asi como de
transferencia primaria y secundaria;

Valorar, en coordinacion con el archivo histérico, los
documentos y expedientes de las series resguardadas
conforme al catalogo de disposicion documental;

Publicar, al final de cada ano, los dictamenes y actas de
baja documental y transferencia secundaria, en los
términos que establezcan las disposiciones en la materia y
conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo
minimo de siete anos a partir de la fecha de su
elaboracion; y



. Realizar la transferencia secundaria o baja documental,
s\ Segun se establezca en el catalogo de disposicion
+" 2% %idocumental.

S culo 15. Todas las areas administrativas, sin excepcion,
"W LEG ‘debexan realizar las transferencias, primaria y secundaria, de
- ueLzseenformidad con las disposiciones que se establezcan en el

Catalogo de Disposiciéon Documental.

Articulo 16. El archivo histérico del Poder Legislativo del
Estado de Zacatecas estara adscrito a la Unidad de Archivo
General y se constituira como fuente de acceso publico,
encargado de divulgar la memoria documental institucional,
estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion,
y difundir su acervo e instrumentos de consulta.

El responsable del archivo historico debera contar con la
Licenciatura en Historia y tener conocimientos y experiencia en
archivistica. Tendran las siguientes funciones:

[. Validar la documentacion que deba conservarse
permanentemente por tener valor histérico, con base en
los criterios que establecen las autoridades en la materia;

II. Recibir, organizar, conservar, describir y difundir la
documentacion con valor histérico;

[II. Elaborar el inventario del Archivo Histérico; y
IV. Coadyuvar en proyectos de investigacion historica.

Articulo 17. La Biblioteca “Ing. Julian Adame Alatorre” estara
adscrita a la Unidad de Archivo General. Se integrara por el
acervo bibliografico que adquiera la Legislatura asi como por el
que le sea donado por las instituciones académicas, de
investigacion o gubernamentales. Ademas del acervo
bibliografico esta area se encargara de resguardar, organizar y
proteger la Hemeroteca “Centenario de la Constitucién de 1917”
de la Legislatura del Estado.



responsable de la Biblioteca debera contar con titulo de
nciado en algunas de las disciplinas de las humanidades,
rentemente en Letras, y tener conocimientos y experiencia
chivistica asi como biblioteconomia. Tendra las siguientes

Administrar, preservar y resguardar el acervo bibliografico,
hemerografico y documental de la Legislatura con base a
los criterios bibliotecoléogicos;

II. Elaborar y actualizar constantemente el catalogo de
consulta de la Biblioteca, el cual se publicara en la pagina
de la Legislatura;

III. Actualizar, preservar y acrecentar las Colecciones de la
Hemeroteca de la Legislatura del Estado;

IV. Elaborar, conjuntamente con el titular de la Unidad de
Archivo General, los criterios y requisitos para la consulta
de los acervos bibliograficos y hemerograficos; y

V. Coadyuvar en la investigacion histérica, juridica y cultural
de la Legislatura.

Articulo 18. La Unidad de Archivo General contara con un area
de Preservacion Digital. Esta instancia se encargara de elaborar
e implementar las politicas de preservacion digital a fin de
garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos de
archivo, es decir, que los documentos digitalizados se
mantengan fiables, exactos, auténticos, accesibles y utilizables
a lo largo del tiempo y de los cambios tecnologicos.

Articulo 19. El responsable de Preservacion Digital debera ser
egresado de alguna de las areas de humanidades; contar
conocimientos y experiencia en la digitalizacion fotografica o en
fotografia asi como tener conocimientos sobre el manejo de los
escaners de alta gama y tener experiencia en preservacion
digital.



igitalizacion debera ser contemplada en el Programa Anual
sarrollo Archivistico, como medio para garantizar que los
entos digitalizados conserven sus valores primarios y
darios asi como que puedan continuar siendo utilizables a
—.Aodargo del tiempo.

M. ""W
Lol =Aréitulo 20. El responsable de Preservacion Digitalizacion

tendra las siguientes obligaciones:

[.  Coadyuvar al titular de la Unidad de Archivo General en la
elaboracion del Proyecto de Preservacion Digital, el cual se
integraran al Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

II. Establecer una politica para la administracion vy
preservacion a largo plazo de los documentos digitales;

[II. Digitalizar, bajo los criterios mas estrictos, el acervo del
archivo historico del Poder Legislativo de Zacatecas; y

IV. Garantizar que las politicas de preservacion digital
establezcan estrategias y estandares de preservacion de
documentos de archivo que aborden cuestiones de

fiabilidad, exactitud y autenticidad expresa vy
separadamente.

Articulo 21. Todas las areas de digitalizacion de los
documentos del Archivo General deberan prever que la
informacion preservada sea:

[. Legible en el futuro. La informacion electrénica, al ser
una secuencia de bits, debera ser accesible en los sistemas
informaticos, al menos, en los que se creo, se almacena, se
accede a ella, o en los que se utilizaran para su
almacenamiento futuro;

[I. Entendible. Las instrucciones para su comprension
deberan conservarse, asi como cualquier tipo de
documentacion que ayude a la computadora a comprender
las secuencias de bits;



“w3I:Ndentificable. Los documentos deben contar con los
¢¢*3" Thetadatos que les den una calidad de tnico;
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> { -;.,.'Recuperable. La recuperacion de los documentos depende

. ~=del software debido a que a través de éste logra la
sovinculacion de la estructura logica de los objetos de
informacion con su ubicacion fisica en un depésito;

V. Comprensible. La informacion para que sea comprensible,
debera conservar su contenido, su contexto de creacion y
uso, es decir, sus metadatos, y

VI. Auténtica. La digitalizacion debera garantizar que la
informacion sea fiable y garantizar lo siguiente:

a) Transferencia y custodia: Debe contar con mecanismos
de transferencia fiables que aseguren que se mantendra
inalterada aquélla que llegue del entorno de
produccion;

b) Entorno de almacenamiento: Debe ser estable para los
soportes de conservacion de la informacion, y

¢) Acceso y proteccion: Debe contar con restricciones de
acceso bien definidas, asi como con medios para
protegerla de toda alteracion accidental o de mala fe.

Articulo 22. La digitalizacion de los documentos de los archivos
de tramite la realizaran los responsables de cada unidad
administrativa y deberan atender a los siguientes criterios:

[.  Conversion de informacion de soporte fisico a digital, con
la finalidad de integrar expedientes electréonicos vy
optimizar un flujo de trabajo en procesos especificos,
tomando en cuenta lo siguiente:

a) Los auxiliares de los archivos de tramite que, debido
a sus obligaciones y funciones, realicen la
digitalizacion de sus documentos, deberan entregar el
soporte digital junto con la documentacion cuando se
realice la transferencia primaria;



b) Todos los documentos digitalizados formaran parte de
un Sistema de Institucional de Archivos y deberan
estar organizados en expedientes electronicos, que a
su vez estaran clasificados conforme al Cuadro
General y catalogados con base a los criterios que
establezca la Unidad de Archivo General;

c) Se debe aplicar el proceso de depuracién vy
transferencia de los expedientes electronicos
conformados, mediante el estudio pormenorizado de
las series documentales digitalizadas del que
resultara el establecimiento de los valores primarios y
secundarios de éstas, y

d) Asegurar la inalterabilidad de la informacién
garantizando, mediante la tecnologia que se utilice,
que los documentos digitales corresponden fielmente
con el documento en soporte papel.

[I. La Consulta de la documentacion semiactiva se realizara
en el Archivo de Concentracion y se facilitara su
disponibilidad y acceso, tomando en cuenta lo siguiente:

a) Los expedientes deberan pertenecer a asuntos
concluidos y, por lo tanto, tratarse de expedientes
cerrados a los que no se incorporaran nuevos
documentos, ni seran sujetos a eliminacién de
acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental,
: §

b) El1 acceso a los documentos digitales estara
restringido a lo que establezca el Comité de
Transparencia, la Comision de Régimen Interno y
Concertacion Politica y la Secretaria General a través
del control de acceso previamente configurado en el
Sistema Institucional de Archivos, debido a que sera
el area generadora quien disponga las condiciones de
acceso a la serie, o expedientes, segiin sea el caso.



Contingencia y continuidad de la operacion, con la
inalidad de asegurar la disponibilidad de informacion en
aso de catastrofe, de forma que se garantice la
continuidad de las operaciones, una vez superada la

emergencia;
TURA

I\,f) Podra llevarse a cabo por tipos documentales tomando en
cuenta que el propoésito consiste en tener disponibles y
accesibles los documentos e informacion para establecer
las operaciones de los Sujetos Obligados; y

V. Tanto los documentos en soporte papel como los
digitalizados deben recibir un adecuado tratamiento
archivistico.

Articulo 23. El proceso de digitalizacion de documentos de
archivo de tramite, debera contemplar como minimo las etapas

siguientes:
L. Recepcion de documentos y transferencia al area de
digitalizacion;

II. Verificacion del estado y de la cantidad de documentos
recibidos;

III. Preparacion de documentos;

IV. Creacion de la base de datos y campos;

V. Digitalizacion de los documentos;

VI. Ordenacion de los documentos digitalizados;
VII. Control de calidad;

VIII. Reproceso;y

IX. Resguardar en la unidad de almacenamiento.



lo 24. La digitalizacion del acervo del archivo histérico se

a con base a criterios y procedimientos especificos y se

ja cabo en el area de Preservacion Digital del Archivo

El objetivo de preservacion digital es promover la

“consulta, difusién y conservacion mediante un respaldo de
doct@éntos de archivo con valor histérico, juridico o cultural
" ‘para proteger su contenido y soporte en razon del deterioro de
las piezas mas fragiles o valiosas. Los criterios que deben
obedecer son los siguientes:

8

II.

[11.

IV.

La digitalizacion debe garantizar el no danar ni alterar
los soportes de los documentos en sus formatos
originales, en formatos estables y representaciones
visuales;

Cumplir con un tratamiento archivistico riguroso y
garantizar que los grupos documentales que se
digitalizaran cuenten con instrumentos de consulta
basados en los estandares de descripcion que
corresponda;

La digitalizacion debera asegurar la conservacion a
largo plazo asi como que la informacion sea accesible,
legible, comprensible, identificable y recuperable en el
futuro;

Se debe privilegiar la digitalizacion de los documentos
que estén siendo sometidos a una intensa consulta,
como medio para proteger y evitar el deterioro;

Se debe privilegiar la digitalizacion de los documentos
con gran valor histoérico, juridico o cultural asi como
aquellos cuyos soportes sean muy fragiles o de facil
degradacion fisica, o bien, aquéllos que ya han
comenzado a sufrir los efectos de un agente degradante,
lo que provocaria pérdida de informacion;



Utilizar los equipos adecuados para realizar los
procesos de digitalizacion. Los equipos deben ser
aquellos que cumplan con las caracteristicas necesarias
para no afectar o danar los grupos documentales;

Esta prohibida la exposicion del documento a varios
procesos de digitalizacion porque podria danarlo de
forma irreversible;

VIII.  Elaborar bitacoras como parte de los Metadatos, donde
se establezca cada accion que se efectu6 dentro de los
documentos de archivo electronico:

IX.  Documentar todas las politicas y procedimientos que se
seguiran en el disenio de la estrategia de preservacion
digital;

X. Transferir y resguardar la informacién digitalizada en
las tecnologias de almacenamiento que se crearan para
preservar el acervo histérico del Poder Legislativo de
Zacatecas; vy

XI.  Conservar los documentos de archivo electréonicos base
u originales, a los cuales se les ha aplicado alguna
accion para garantizar su preservacion.

Articulo 25. Corresponde a la UCID mantener en operacion el
Sistema Automatizado, mediante las siguientes funciones:

[. Aplicar y monitorear los controles de seguridad de la
informacion contenida en el servidor;

I[I. Implementar los niveles de disponibilidad, de acuerdo con
los requerimientos establecidos por el responsable de la
Unidad de Archivo General;

[Il. Prever, planear y efectuar, cuando sea necesario, las
migraciones, actualizaciones, respaldos y procesos de
recuperacion de informacion, de acuerdo a los planes



i estratégicos y los cambios en las plataformas tecnologicas
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, et IY segurar que el Sistema residira en una plataforma de
\ Sl "computo acorde con los procedimientos y los
- requerimientos de seguridad de la informacion y niveles de
,k “servicio establecidos en materia de transparencia; y

V. Alimentar, monitorear, actualizar y migrar la informacion
ya digitalizada a la pagina de internet del Archivo General.

Articulo 26. La UCID debera mantener informada a la
Secretaria General y a la Unidad de Archivo General que
guardan los controles, acciones y prevenciones a los que se
refiere el articulo anterior, a fin de coordinar las acciones
conjuntas que resulte necesario llevar a cabo en el Sistema.

Articulo 27. El responsable de la Preservacion Digital
digitalizacion conjuntamente con el titular de la Unidad de
Archivo General deberan elaborar el Proyecto de Digitalizacion
de Documentos, el cual debera:

a) Ser incluido en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, y

b) Contemplar, al menos, los siguientes aspectos:

Descripcion de las necesidades de los usuarios;
Justificacion;

Viabilidad técnica y economica,;

Objetivos;

Alcance, y

Descripcion de las fases del proceso de
digitalizacion.

O 2 8 1D (e

Articulo 28. Para todos los proyectos de digitalizacion se debera
considerar lo establecido en el presente Reglamento a fin de
garantizar que las condiciones de accesibilidad permitan el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion a los grupos en



/:;'g)i;uacmn de vulnerabilidad y asi llevar a cabo los ajustes

/7 = tazonables correspondientes.

";_-At{flulo 29. Bajo ningin supuesto se deberan eliminar los
“*doctimentos en soporte papel que hayan sido digitalizados, al
meRoes que esté establecido en el Catalogo de Disposicion
vfierDoeeumental; los documentos digitalizados seran considerados
copias simples, de no existir disposicion legal y procedimiento
que dé validez a éstos.

Articulo 30. Para el nombramiento de los responsables de los
Archivos de Concentracion, Archivo Histérico, Preservacion
Digital y Biblioteca, se obedecera al perfil profesional que
establece este Reglamento pero se tomara en cuenta al personal
que ya trabaja en la Legislatura y que ha desempenado tareas
en esta Unidad.

TITULO TERCERO
DE LOS CRITERIOS PARA LA SISTEMATIZACION

Capitulo I
Obligaciones de los Sujetos Obligados

Articulo 31. Todos los documentos de archivo en posesién de
los Sujetos Obligados con independencia del soporte en el que
se encuentren, deberan ser tratados conforme a los procesos de
gestion documental establecidos en el presente Reglamento.

Articulo 32. Para la sistematizacion de los archivos, los Sujetos
Obligados deberan:

. Implementar los métodos y medidas que se
establezcan para administrar, organizar, y conservar
de manera homogénea los documentos de archivo que
reciban, produzcan, obtengan, adquieran,
transformen o posean, derivado de sus facultades,
competencias o funciones, a través de los



1.

IV.

VI.

VIL.

VIIL.

IX.

responsables de los archivos de tramite, de
concentracion e historico;

Implementar una  politica interna para el
establecimiento del Sistema Institucional de Archivos
del Poder Legislativo de Zacatecas con sus
componentes normativos y operativos, para la debida
administracion de sus archivos y gestion documental;

El Grupo interdisciplinario, mediante el analisis de
los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion que integra los
expedientes de cada serie, establecera los valores
documentales, plazos de conservacion y politicas que
garanticen el acceso a la informacion, asi como la
disposicion documental;

Elaborar los instrumentos de control y consulta
archivisticos, a través del analisis de los procesos con
los que cuenten los Sujetos Obligados conforme a sus
atribuciones y funciones;

Dotar a los documentos de archivo de los elementos
de identificacion necesarios para conocer su origen;

Destinar los espacios y equipos necesarios para el
funcionamiento de sus archivos;

Promover el desarrollo de infraestructura vy
equipamiento para la administracion de archivos y la
gestion documental;

Contar con personal que posea conocimientos,
habilidades, destrezas y aptitudes en materia de
procesos archivisticos;

Capacitar en materia de administracion de archivos y
gestion documental, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales a los auxiliares de los



Archivos de tramite, concentracion e histérico, asi

como al personal que integre el area de Oficialia de
Partes;

Racionalizar la produccion, uso, distribucién y
control de los documentos de archivo; y

XI. Resguardar los documentos contenidos en sus
archivos.

Capitulo II
Del Funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas

Articulo 33. Todos los documentos de archivo en posesion de
las areas administrativas de la Legislatura formaran parte del
Sistema Institucional de Archivos del Poder Legislativo del
Estado de Zacatecas. Dicho sistema funcionara a través de las
siguientes instancias:

I. Normativa

a) Comision de Régimen Interno y Concertacion Politica;
b) Comité de Transparencia;

¢) Secretaria General; y

d) Unidad de Archivo General.

II. Operativas

a) Oficialia de Partes;

b) Archivo de Tramite;

¢) Archivo de Concentracion; y
d) Archivo Histérico.

Articulo 34. La Unidad de Archivo General debera elaborar los
instrumentos de control y consulta archivistica. Los
instrumentos de control y consulta archivistica deberan atender
a los procesos institucionales derivados de las atribuciones y
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d de Archivo General tener los siguientes instrumentos:
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o 1= llymka guia simple de archivos;
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El catalogo de disposicion documental;
Los inventarios documentales;
a) General,

b) De transferencia (primaria y secundaria); y
c) De baja.

La estructura del Cuadro General atendera a los niveles de

Fond

0, Seccion y Serie.

Articulo 35. Ademas de los instrumentos de control y consulta
archivisticos la Unidad de Archivo General debera contar con el
indice de expedientes clasificados como reservados a que hacen
referencia los articulos 70, fraccién XLV y 102 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. La Guia de

archi

I.

1L

I11.

vo documental, debera contener como minimo:

La descripcion general contenida en las series
documentales que conforman los archivos de tramite, de
concentracion e historico;

Nombre, cargo, direccion y correo electronico del titular de
cada una de las areas responsables de la informacion asi
como de los auxiliares de los archivos; y

El indice de expedientes clasificados debera tener
correlacion con las series documentales registradas en el
Catalogo de disposicion documental y debera contener los
elementos senalados en los Lineamientos Generales en
Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la



Informacion del Sistema Nacional de Transparencia, asi
como para la elaboracion de Versiones Publicas.

Stey jculo 36. Cada Unidad Administrativa de la Legislatura

5 dcbera implementar, a través de los responsables de archivo de

.. tramite, sistemas automatizados para la gestion documental

DCLEVque permitan registrar y controlar los procesos administrativos,
fiscales o juridicos, asi como la elaboracién, captura,
organizacion y conservacion de los documentos de archivo
electronico procedentes de los diferentes sistemas del sujeto
obligado.

Cuando los Sujetos Obligados, atendiendo a sus obligaciones,
utilicen herramientas y procedimientos informaticos de gestion
y control para la organizacion y conservacion de documentos de
archivo, deberan ser adecuadas a los instrumentos de
archivistica. Para ello, podran contar con la asesoria de la
Unidad General de Archivo.

Articulo 37. La Unidad General de Archivo presentara a los
Organos de Gobierno de la Legislatura asi como a la Secretaria
General, para su aprobacion, los lineamientos para la creacion y
uso de sistemas automatizados de gestion y control de
documentos, tanto en formato fisico como electronico, los cuales
deberan contener como minimo disposiciones que tengan por
objeto:

[. Aplicar invariablemente a los documentos de archivo
electronico los mismos instrumentos técnicos archivisticos
que corresponden a los soportes tradicionales;

II. Mantener y preservar los metadatos que sean creados para
el sistema;

I[II. Incorporar las normas y medidas que garanticen la
autenticidad, seguridad, integridad y disponibilidad de los
documentos de archivo electréonico, asi como su control y
administracion archivistica; y
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Articulo 38. Los empleados y funcionarios que deban elaborar
un acta de entrega-recepcion al separarse de su empleo o cargo
deberan entregar a quienes los sustituyan en sus funciones, los
archivos organizados e instrumentos de consulta y control
archivistico que se encontraban bajo su custodia. Si a la fecha
en que el empleado o servidor publico se separe del empleo,
cargo o comisiéon no existe nombramiento o designacion de
quien lo sustituira, la entrega del informe se hara al Secretario
General.

Articulo 39. Corresponde a la Secretaria General vigilar el
correcto control del Archivo General; aprobar, conjuntamente
con los organos de gobierno, los lineamientos especificos, los
instrumentos de control y consulta archivistica asi como
acreditar y legitimar las transferencias primarias y secundarias
del Sistema Institucional de Archivos del Poder Legislativo del
Estado de Zacatecas con base en el Catalogo de Disposicion
Documental.

El Secretario General expedira las copias certificadas de los
documentos que formen parte del Sistema Institucional de
Archivos del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Articulo 40. La Secretaria General autorizara y remitira a la
Unidad de Archivo General, conforme lo que establezca el
Catalogo de Disposicion Documental, los siguientes
documentos:

. Los informes del proceso entrega-recepcion;

II. Los Programas Operativos;
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Expedientes de las certificaciones; y

Artiéulo 41. La Secretaria General autorizara y vigilara la

“5-“trfisferencia primaria y secundaria de la Unidad de
Transparencia, UCID, Instituto de Investigaciones y Gestiéon
Social. En la transferencia primaria se deberan remitir a la
Unidad de Archivo General los documentos, las versiones
digitales asi como los inventarios de la documentacién.

Articulo 42. La Coordinacion de Comunicacion Social, previa
autorizacion de la Secretaria General, remitira a la Unidad de
Archivo General, con base a lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental, los siguientes documentos:

L

II.

I1I.

IV.

L.

VII.

La correspondencia girada y recibida;

Las sintesis informativas y toda aquella informacion
que circule en medios de comunicacion respecto a la
actividad legislativa;

Los periodicos de mayor circulacion en la entidad;
La memoria videografica y audiografica de las
actividades de la Legislatura, debidamente organizada,

catalogada e inventariada;

El banco de imagenes debidamente organizado,
catalogado e inventariado;

Las producciones de difusion parlamentaria en sus
diversas versiones o formatos;

Los programas de radio y television que produzca la
Legislatura; y



e VI Las demas que establezcan la Guia Simple de Archivos
asi como el Catalogo de Disposicion Documental.

ulo 43. Los Secretarios Técnicos de los Organos de
~Gobierno, previa autorizacion de la Secretaria General,
WiECh rémifiran a la Unidad de Archivo General, con base a lo

““éstablecido en el Catalogo de Disposicion Documental, los
siguientes documentos:

I. Las minutas y actas orlglnales de las sesiones de los
Organos de Gobierno asi como las listas de asistencia y
orden del dia;

II. Los documentos relacionados con las sesiones;
III. Los informes de los Organos de Gobierno;

IV. Los informes que presenten las Comisiones Legislativas y
los Diputados en lo particular;

V. Los nombramientos que emitan los Organos de Gobierno;
h 4

VI. Las demas que establezca ella Guia Simple de Archivos asi
como el Catalogo de Disposicion Documental.

Articulo 44. La Direccion de Apoyo Parlamentario, a través de
sus subdirecciones, y previa autorizacion de la Secretaria
General, remitira a la Unidad de Archivo General con base en lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental, los
siguientes documentos:

[. El orden del dia, actas de las sesiones, lista de asistencia,
justificantes y Gaceta Parlamentaria;

I[I. La correspondencia del Pleno;
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V. Periodico Oficial del Gobierno del Estado:; y

VI. Las demas que establezca ella Guia Simple de Archivos asi
como el Catalogo de Disposicion Documental.

Articulo 45. La Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos
Juridicos, a través de sus subdirecciones, y previa autorizacién
de la Secretaria General, remitira a la Unidad de Archivo
General con base en lo establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental, los siguientes documentos:

L

VI.

El orden del dia, actas, lista de asistencia, justificantes
y oficios de las sesiones de las Comisiones Legislativas;

Programas de trabajo, informes, acuerdos,
convocatorias, disposiciones y expedientes de las
Comisiones Legislativas;

Registro de los asuntos turnados a las Comisiones
Legislativas;

Expedientes de las solicitudes sobre asesoria vy
consulta;

Los expedientes de juicios de amparo, controversias
constitucionales y acciones de inconstitucionalidad en
que intervenga la Legislatura;

El registro de los expedientes de juicios de amparo,
controversias  constitucionales y acciones de
inconstitucionalidad en que intervenga la Legislatura;



Expedientes y registro de los asuntos legales y de
caracter contencioso en que intervenga la Legislatura;

. Expedientes de las solicitudes y requerimientos que,
_ por conductos legales, formulen autoridades judiciales
URA y administrativas, estatales y federales; y

IX. Las demas que establezca la Guia Simple de Archivos
asi como el Catalogo de Disposicion Documental.

Articulo 46. La Direccion de Administracion y Finanzas, a
través de sus subdirecciones, y previa autorizacion de la
Secretaria General, remitira a la Unidad de Archivo General con
base en lo establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental, los siguientes documentos:

I. La informacion financiera sobre el presupuesto
asignado, asi como los informes del ejercicio trimestral
del gasto, en términos de la normatividad aplicable;

1. Informes de comprobacion de recursos;

IlI.  Los informes de resultados de las auditorias al ejercicio
presupuestal de la Legislatura que se realicen y, en su
caso, las aclaraciones que correspondan;

I[V.  Los estados financieros de la Legislatura;

V. Las concesiones, contratos, convenios, permisos,
licencias o autorizaciones que otorgue la Legislatura;

VI. El inventario de bienes muebles e inmuebles en
posesion y propiedad;

VII. Expedientes y registros de los movimientos e
incidencias de los servidores publicos;

VIII. La nomina;y



I LEGISLATURA

DEL ECTADO

Las demas que establezca la Guia Simple de Archivos
asi como el Catalogo de Disposicion Documental.

Capitulo III
Criterios de Custodia y Clasificacién

Articulo 47. Al momento de integrar los expedientes se debera
incluir una portada o guarda exterior, en la que se deben
registrar los datos de identificacion del mismo, considerando el
Cuadro General.

La identificaciéon del expediente debe contener como minimo los
siguientes elementos:

L.

II.

I1I.

IV.

VI.

VIL.

VIIL.

IX.

Area o unidad administrativa;

Fondo;

Seccion;

Serie;

Numero de expediente o clasificador: el numero
consecutivo que dentro de la serie documental

identificada a cada uno de sus expedientes;

Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del
expediente;

Asunto (resumen o descripcion del expediente);

Valores documentales;

Vigencia documental;

Numero de fojas utiles al cierre del expediente: es el

numero total de hojas contenidas en los documentos
del expediente;



Leyenda de clasificacion, de acuerdo con lo dispuesto
en los Lineamientos Generales en Materia de
Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion del
. Sistema Nacional de Transparencia, asi como para la
elaboracion de Versiones Publicas, con la finalidad de
“una garantizar la  custodia y conservacion de los
~00 documentos; y

XII. En la ceja de la portada o guarda exterior del
expediente debera senalarse la nomenclatura asignada
a las fracciones III, IV y V.

Articulo 48. Los documentos o expedientes que hayan sido
objeto de solicitud de acceso a la informaciéon, con
independencia de su clasificacion, se deberan conservar por dos
anos mas, a la conclusion de su vigencia documental.

Articulo 49. El plazo de conservacion de los documentos o
expedientes que contengan informacion que haya sido
clasificada como reservada, en términos de la Ley General y
Estatal de Transparencia asi como la normatividad aplicable,
debera atender a un periodo igual a lo sefalado en el Catalogo
de disposicion documental o al plazo de reserva senalado en el
indice de expedientes clasificados como reservados, aplicando el
que resulte mayor.

Cuando se desclasifique un expediente, en términos de las
disposiciones aplicables, su plazo de conservaciéon se ampliara
por un tiempo igual al senalado en el Catalogo de disposicion
documental o al plazo de reserva, aplicando el que resulte
mayor.

Articulo 50. Aquella informacion que ha sido sujeta de
clasificacion debera permanecer en el expediente que le
corresponde, respetando la procedencia.

Articulo 51. Los Sujetos Obligados deberan asegurar la
integridad y debida conservacion de los expedientes que
contengan documentacion clasificada.



@epumentacion que se encuentre activa, atendiendo la vigencia

Wmental establecida en el Catalogo de disposicion
ental, asi como aquella que ha sido clasificada como
ada, de acuerdo con la Ley y las demas disposiciones

aplicables, mientras conserve tal caracter.
el ATURA

Articulo 53. Al promover una baja documental o transferencia
secundaria, el Sujeto Obligado debera asegurar que los plazos
de conservacion hayan prescrito y que la documentacién no se
encuentre clasificada como reservada o confidencial.

Articulo 54. Se debera aplicar, invariablemente, a los
documentos de archivo electrénicos, los mismos instrumentos
de control y consulta archivisticos que corresponden a los de
soporte en papel.

Articulo 55. Se debe garantizar que los documentos de archivo
electronicos posean las caracteristicas de autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad, con la finalidad de que
gocen de la validez y eficacia de un documento original.

Articulo 56. Ademas de los procesos de gestion documental
previstos en el articulo 6, se deberan contemplar para la gestion
documental electréonica los siguientes criterios:

I. Incorporacion;

II. Asignacion de acceso y seguridad:

[II. Almacenamiento; y

IV. Uso y trazabilidad.
Articulo 57. Para el control, conservacion y disposicion de
archivos electronicos se contaran con un Sistema de

administracion de archivos y gestion documental, en el cual se
estableceran las bases de datos que permitan el control de los
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I.  Permitir:

a) El almacenamiento;

b) Las modificaciones de los datos capturados para corregir
errores, mediante la autorizacion del administrador del
sistema;

c) El alta de usuarios a diferentes niveles de acceso;

d) La emision de alertas cuando haya expedientes para
transferir de un archivo a otro;

e) El registro de las unidades administrativas generadoras de
los archivos de tramite, para posteriormente configurar los
reportes, y

f) La busqueda de expedientes y documentos.

II. Registrar y describir:

a) Fondo;

b) Seccion;

c) Serie;

d) Cuadro General;

e) Catalogo de disposicion documental;
f) Expedientes;

g) Documentos en formato electronico;
h) Fechas extremas, y

i) Acceso a la informacion.

III. Generar los siguientes reportes:

a) Cuadro General,

b) Catalogo de disposicion documental;
c) Guia general,

d) Inventario general;

e) Inventario de transferencia primaria;



Archivo historico;

") Inventario de préstamos de expedientes, devoluciones y
~ vencidos;
k) Calendario de caducidades, y
1) Guia de archivo documental.

IV. Generar los siguientes formatos:

a) Caratula del expediente:
b) Ceja del expediente, y
¢) Solicitud de consulta de expedientes.

Articulo 59. Los Sistemas de administracion de archivos y
gestion documental que generen documentos de archivo
electronicos deberan privilegiar el uso de formatos no
propietarios, para su accesibilidad, custodia y almacenamiento.

Articulo 60. Los documentos de archivo electronicos que
pertenezcan a series documentales con probables valores
historicos se deberan conservar en sus formatos originales, asi
como una copia de su representacion grafica o visual, ademas
de todos sus metadatos descriptivos.

Articulo 61. La Legislatura, a través de la Unidad de Archivo
General y la UCID, debera adoptar las medidas organizativas y
técnicas necesarias, con el fin de garantizar la recuperacion y
conservacion de los documentos de archivo electrénicos a lo
largo del ciclo vital del documento.

Articulo 62. La Legislatura debera garantizar el cumplimiento
de las disposiciones normativas en materia de transparencia,
proteccion de datos personales, procesos de administracion y de
gestion documental para la utilizacion de herramientas
colaborativas y de resguardo de informacion en servicios de
almacenamiento.



culo 63. Los servicios de almacenamiento y gestion de

.arcllivos seran utilizados y de responsabilidad de la UCID

II.

I11.

gnes deberan, ademas de lo senalado en los articulos 25 y
¢ contemplar lo siguiente:

la informacion;

Garantizar que se utilicen estandares de arquitectura de
datos que permitan el uso, conservacion y seguridad de
documentos a largo plazo, interoperabilidad y esquemas de
metadatos personalizados; y

Proporcionar las condiciones de uso del servidor mediante
el cual se deberan prever el dano en el equipo para evitar
la pérdida de toda la informacion almacenada.

Articulo 64. La Legislatura, a través de la Unidad de Archivo
General y la UCID, podra gestionar los documentos de archivo
electronicos en un servicio de nube privada, entendida ésta
como un servicio no compartido por terceros, permitiendo:

L.

I1.

I11.

IV.

Establecer las condiciones de uso concretas en cuanto
a la gestion de los documentos y responsabilidad de
los sistemas;

Conocer la ubicacion de los servidores y de la
informacion;

Establecer las condiciones de uso de la informacion de
acuerdo con la normativa vigente;

Utilizar infraestructura de uso, acceso privado, bajo el
control de personal autorizado;

Custodiar la informacion sensible y mitigar los riesgos
de seguridad mediante politicas de seguridad de la
informacion;



IX.
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Establecer el uso de estandares y adaptaciéon a normas
de calidad para gestionar los documentos de archivo
electronicos;

Posibilitar la integracion con aplicaciones y sistemas
internos intranets, portales institucionales y otras
redes;

II. Reflejar en el sistema, de manera coherente y
auditable, la politica de gestion documental e
informacion de los Sujetos Obligados; y

Propiciar un repositorio centralizado de informacién

institucional.

TITULO CUARTO
ACCESO A LOS ARCHIVOS. AUTORIZACION DE SALIDA
Y ENAJENACION DE DOCUMENTOS
Capitulo Unico

ulo 65. Para la consulta y préstamo de los expedientes o

documentacion de los archivos de la Legislatura su personal
realizara el siguiente procedimiento:

ks

II.

[II.

Cada titular de un area o unidad administrativa de la
Legislatura designara a la persona autorizada para
solicitar la consulta y préstamo de expedientes:

Cuando se trate de expedientes con informacion
clasificada como reservada se debera mostrar la solicitud
firmada por el Director del area y autorizada por el
Secretario General;

Los auxiliares de los archivos de tramite y concentracién
llevaran un registro de firmas actualizado de los servidores
publicos autorizados para solicitar expedientes para



consulta o préstamo asi como otro para las solicitudes con
informacion clasificada; y

. Los responsables de los archivos de tramite elaboraran

ATECTS inventarios documentales que permitan llevar el control de

Ntal

STADRO

‘A los ex edientes en tramite que se encuentren bajo
] p q J

custodia del productor de la informacién.

Articulo 66. Para el acceso a los documentos del Archivo
Historico por usuarios externos sera necesario:

II.

I11.

IV.

VL.

VII.

VIII.

IX.

Utilizar guantes limpios y secos asi como cubre bocas;

Queda prohibido introducir alimentos o bebidas a las
areas de consulta;

Esta prohibido tomar fotografias con flash o luces
especiales;

En caso de operar un documento, nicamente se podra
utilizar lapiz, aun y cuando aquel se encuentre en su
guarda o caja;

El material siempre debera ser manipulado lentamente
y con ambas manos;

Se deberan colocar los libros despacio sobre la mesa, y
abrirlos primero a la mitad y después hacia el principio;

Se debe evitar apilar los libros o expedientes abiertos;
Queda prohibido hacer marcas o dobleces sobre los
documentos asi como colocar clips o post-in en los

documentos;

Se debe evitar tocar las areas de escritura, imagenes e
ilustraciones;



Esta prohibido hacer notas y recargarse sobre los
documentos;

Esta prohibido humedecerse los dedos con saliva para
pasar las hojas;

Se debe evitar doblar o maltratar la esquina de los
documentos; y

XIII. Se deberan cerrar cuidadosamente los libros, guardas o
folders al finalizar la consulta.

Articulo 67. El personal del Archivo Histérico llevara el control
de la consulta del acervo histérico del Poder Legislativo de
Zacatecas y verificara el debido cumplimiento de los criterios de
consulta.

TITULO QUINTO
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

Capitulo Unico

Articulo 68. Sin perjuicio de las sanciones penales o civiles que
correspondan, son causa de responsabilidad de conformidad
con la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
incurrir en las siguientes hipétesis:

I Hacer ilegible, extraer, destruir, ocultar, inutilizar,
alterar, manchar, raspar, mutilar total o parcialmente
y de manera indebida, cualquier documento que se
resguarde en un archivo de tramite, de concentracion
o historico;

II.  Extraer documentos o archivos publicos de su recinto
para fines distintos al ejercicio de sus funciones y
atribuciones;



Trasladar fuera del territorio estatal o nacional
archivos o documentos publicos declarados patrimonio
documental del Poder Legislativo del Estado de
Zacatecas;

Transferir a titulo oneroso o gratuito la propiedad o
posesion de los documentos, periodicos o libros, que
integran el acervo del Archivo General;

V. Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de
los archivos historicos sin causa justificada;

VI.  Poner en riesgo la integridad y correcta conservacion
de documentos;

VII. Actuar con negligencia en la adopcion de medidas de
indole técnica, administrativa, ambiental o tecnolégica
para la adecuada conservacion de los archivos; y

VIII. Omitir entregar algun archivo o documento bajo su
custodia al separarse de un empleo, cargo o comision.

Articulo 69. Los servidores publicos que contravengan este
reglamento se haran acreedores a las medidas de apremio y
sanciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Cualquier mal wuso, perjuicio material o sustracciéon de
documentos realizada por los particulares a los que refiere el
parrafo anterior, sera sancionada de conformidad con la
normatividad aplicable.



Transitorios

Articulo Primero. El presente Reglamento entrara en vigor el
" ﬂl siguiente de su publicacion en el Periodico Oficial del
-~ "“Gobierno de Estado.
LATURA

““Articulo Segundo. La Legislatura del Estado de Zacatecas
contara con un plazo de seis meses posteriores a su publicacién

para la implementacion e instrumentacion del Sistema
Institucional de Archivos.



Dado en la Sala de Sesiones de la Sexagésima Segunda
Legislatura del Estado, a los veinticuatro dias del mes de
abril del afio dos mil dieciocho.

PRESIDENTE

DIP. CARLOS ALBERTO SANDOVAL CARDONA

—

SECRETARIA s’Ecm:Tr

» \\W
DIP. SAURA CRUZ DE DIP. GUADALUPEl Q.ELIA FLORES
LIRA \ ESCOBEDO



