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MARCO DE REFERENCIA

La Universidad Tecnoldgica del Estado de Zacatecas es un Organismo PUblico
Descentralizado de Gobierno del Estado con personalidad juridica vy
patrimonio propio, y cuyo objetivo primordial es impartir educacién del tipo
superior tecnoldgica, para formar profesionistas con el grado de Técnico
Superior  Universitario, Licenciatura y Postgrados, con aptitudes vy
conocimientos cientificos y tecnoldgicos para aplicarlos en la solucién
creativa de los problemas que afectan a los sectores pUblico, privado y social
del Estado y del Pais.

Su misidn Formar infegralmente capital humano con sentido de equidad e
igualdad, bajo un modelo resiliente e inclusivo con programas educativos
pertinentes al entorno socioeconémico a través de personal altamente
capacitado.

La visién de la Universidad Tecnoldgica del Estado de Zacatecas es ser una
Universidad socialmente responsable reconocida por la calidad y pertinencia |
de sus programas educativos que contribuyan a la innovacién e investigacion
para el desarrollo sostenido y sustentable del entorno.

Los valores de esta Universidad Tecnoldgica son:

Compromiso: Convicciéon de cada integrante de la Comunidad Universitaria
para cumplir con sus responsabilidades.

Responsabilidad: Capacidad existente en los integrantes de la Comunidad
Universitaria, para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho
realizado libremente y cumplir con las obligaciones en tiempo, calidad y
forma. '

Servicio: Prestacion humana que se ofrece en beneficio de los demds,
potenciando capacidades y habilidades de manera positiva.
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Respeto: Ser congruente y tolerantes, a favor de las valias de nosotros mismos
y del entorno, consistentes de las diferentes maneras de pensar, actuary sentir
de los demds.

Inclusidn: Lograr que todos los individuos o grupos sociales puedan tener las
mismas oportunidades sin distincidn, conscientes de las diferentes maneras de
pensar, actuar y sentir de los demas.

Colaboracion: Trabajar de manera conjunta, creativa y dindmica con la
finalidad de lograr objetfivos comunes.

De conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas y sus Municipios, entre las obligaciones que deben cumplir los
sujetos obligados, estd la de administrar, organizar, y conservar de manera
homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estndares y principios en materia
archivistica. En esta tesitura, la Universidad Tecnoldgica del Estado de
Zacatecas debe trabajar para atender ese mandato.

Con base en el andlisis de la informacién recabada es posible identificar los
siguientes aspectos relativos a la administracién de archivos y gestion
documental de la UTZAC:

e Nivel estructural. Establecimiento formal de un Sistema Institucional de
Archivos que cuente con infraesfructura, recursos materiales, humanos
y financieros para un adecuado funcionamiento.

e Nivel documental. Elaboraciéon, actualizacién y uso de los instrumentos
de confrol y consulta archivisticos (Cuadro general de clasificacion
archivistica, catdlogo de disposicion e inventarios documentales).

e Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de las
regulaciones vigentes en materia de archivos.
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Nivel estructural

En lo que respecta a la formalizacién del sistema institucional de archivos de
la Universidad Tecnoldgica del Estado de Zacatecas, se identificd que:

a) Area Coordinadora de Archivos: El titular del sujeto obligado debe llevara |
| | cabo el nombramiento de responsable del area coordinadora de archivos, de |
conformidad con lo que establece el articulo y el 21 y 27 de la Ley de Archivos
| para el Estado de Zacatecas y su Municipios.
'b) ' Unidad de CorrespondeAhcia: De conformidad con lo establecido en el |
Carticulo 21 y 29 de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y su
Municipios., el sujeto obligado deber establecer el drea encargada de la |
. administracién de la correspondencia. ‘
| €) ' Responsables de Archivo de Tramite: Los titulares de las dreas deben emitir |
| " el nombramiento correspondiente de responsable del archivo de tramite de ;
conformidad con el articulo 21 y 30 de la Ley de Archivos para el Estado de \
Zacatecas y su Municipios.. |
Archivo de Concentracion: De conformidad con lo que dispone el articulo 31 |
de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y su Municipios., el sujeto
obligado debe contar con un archivo de concentracién y un responsable del |
 mismo, por lo que el titular debe emitir el nombramiento y disponer lo necesario |
| para el establecimiento del archivo de concentracidn. A efecto de fortalecer el |
sistema institucional de archivos es necesario que se considere, dentro del

[
|
|
|
\
|
\
|

d)

disefio institucional, incluir en el organigrama a las areas operativas.

Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos materiales,
tecnologia, recursos humanos y recursos financieros. Sin embargo, en la

Universidad Tecnoldgica del Estado de Zacatecas se evidencia la ausencia
de:
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i Espacio ' El titular del sujeto obligado debe propiciar las acciones que permitan |
fisico: ‘ contar con espacios de trabajo y almacenamiento que garanticen no sélo
} la conservacién de los documentos, sino las condiciones laborales de las

|

|

1 ' personas que trabajan en las dreas operativas.
|

\

: Mobiliario: Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestién

i
' documental y administracion de archivos es una obligacién establecida
§ tanto en la LGA como en la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas

|

| Y su Municipios, por lo que se debe considerar la adquisicién de
| |

|

' mobiliario para los archivos. }

Suministros: | Ademds de los insumos necesarios de para el trabajo de archivo |
} (guantes, googles, cajas, cubre boca), se debe prever que los archivos \

' requieren de equipo técnico de proteccidn como sistemas contra |

incendio, monitoreo de temperatura, sistema climatico o video

|

' vigilancia, entre otros.

Tecnologia: | El sistema institucional de archivos y sus areas deben contar con las
‘ \ herramientas bdsicas para ejecutar el trabajo inherente a las
\ obligaciones establecidas en la LGAy en la Ley de Archivos para el Estado |
i

|
\ de Zacatecas y su Municipios, para todos los sujetos obligados. }
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A partir del levantamiento de informacidén en esta Universidad, se identificaron
aspectos relevantes en lo que respecta a los recursos humanos:

I. No se cuenta con capital humano o personal responsable para atender
la administracién de archivos y la gestion documental.

ll. Si bien se cuenta con personal para atender la administracién de
archivos y la gestion documental, este realiza ofras actividades.

Al respecto, la Universidad Tecnoldégica del Estado de Zacatecas debe
considerar que:

|.  Para el cumplimiento de las obligaciones en materia de archivos es fundamental
contar con los recursos humanos que ejecuten las actividades establecidas en la
LGA Yy la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y su Municipios.

[I.  Se prevé en este Programa Anual de Desarrollo Archivistico la planeacion de
capacitacion, haciendo las gestiones correspondientes para obtener la capacitacion
por parte de la Direccidn General del Archivo del Estado de Zacatecas.

- lll. El titular del sujeto obligado debe establecer las condiciones que permitan la .
capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de sus archivos. |/ j\ L

Asimismo, con la finalidad de proveer los conocimientos necesarios para que
los servidores publicos mejoren su trabagjo en lo que respecta a la
administraciéon de archivos y gestion documental:

|. Establecer las condiciones que permitan la capacitacién de los responsables para el |
buen funcionamiento de sus archivos.

La Universidad Tecnoldgica del Estado de Zacatecas, carece de presupuesto
para la gestion documental y administracién de archivos por lo que:
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l. De la misma forma que se asigna presupuesto para llevar a cabo toda actividad |
institucional, el sujeto obligado debe prever la asignacién de recursos financieros
que posibiliten la adquisicién de recursos materiales y tecnolégicos para los
archivos.

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

l. El drea coordinadora de archivos elabora el programa anual de desarrollo ‘
i archivistico en el que se definan las prioridades institucionales integrando los |

recursos economicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma

deberd contener programas de organizacién y capacitacién en gestién
| |
3 documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su |
|

\ '
consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion, }
administracién, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacién | /

/

a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos

Nivel documental

La organizacién homogénea y circulacion controlada de los expedientes de
la Universidad Tecnolégica del Estado de Zacatecas, se garantiza con los
instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro general de
clasificacion archivistica, catdlogo de disposicion documental e inventarios
documentales. Si bien, desde el segundo semestre de 2020 el programa de
trabajo del ARGEZ promovié la elaboracién de inventarios de expedientes en
trdmite, el contexto mundial ha impedido que se avance con la velocidad
requerida, por lo que aln es necesario:
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' I. Cuadro de clasificacion archivistica. Es necesario elaborar los instrumentos de |
' control archivistico con la finalidad de que el sujeto obligado cuente con las |
| herramientas que permitan la organizacidn, control y conservacién de los documentos

de archivo a lo largo de su ciclo vital de forma homogénea. De esta forma, se garantizard |
el control y flujo de los expedientes, asi como su conservacion, dando cumplimiento al |
articulo 13, fracciones | y Il de la LGA y articulo 13, fraccion | de la Ley de Archivos para
| el Estado de Zacatecas y sus Mumcnplos |
Il.- Catalogo de Disposicion documental. El Catalogo de disposicién documental |
debe reflejar el proceso de valoracion documental cuyo ejercicio se lleva a cabo |

mediante la elaboracion de las fichas técnicas de valoracién documental.

\
I11. Inventarios. No sélo es una obligacion establecida en la normatividad, sino que los 1

inventarios son una herramienta primordial para la administracién de archivos.

Asimismo, serdn uno de los anexos que se proporcionaran durante el proceso de |

.z |
entrega-recepcion. ;

La generacidon, administracion, uso, control y migracion de formatos
electronicos, asi como planes de preservacion y conservacion de largo plazo
que contemplen la migracion, la emulacién o cualquier otro método de
preservacion y conservacion de los documentos de archivo electrénicos son
necesarios para que la Universidad Tecnoldgica del Estado de Zacatecas
pueda garantizar la validez juridica de estos.

Sin . embargo, aun cuando en la Universidad Tecnolégica del Estado de
Lacatecas se producen documentos electronicos no se cuenta con lo minimo
necesario para cumplir con lo expuesto en el parrafo anterior:

. Se debe implementar un sistema automatizado para la gestion documental y |
- administracion de archivos con la finalidad de garantizar la validez y, entre otros ‘
aspectos la conservacion de los documentos electrdnicos.
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Nivel normativo

Derivado del levantamiento de informacién se detectd que, para cumplir
con el nivel normativo, es necesario considerar que:

L El sujeto obligado debe cumplir con las obligaciones minimas establecidas en la Ley \
\ de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios y la LGA

JUSTIFICACION

De conformidad con los articulos 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el
Estado de Zacatecas y sus Municipios, la Universidad Tecnoldgica del Estado
de Zacatecas como sujeto obligado, debe elaborar un programa anual de
desarrollo archivistico.

2

En este contexto, la coordinacién de archivos elabora dicha herramienta de
planeacion en la que se plasmardn los proyectos que se ejecutardn para
normalizar los procesos de gestion documental y administracién de archivos,
en concordancia con el programa de trabajo del ARGEZ. /

Para colocar a los archivos de la Universidad Tecnolégica del Estado de
Zacatecas como un componente transversal de la gestion publica para la
eficaz y eficiente gestion administrativa y que, a su vez, sirva para garantizar
derechos y obligaciones, se propone continuar con la elaboracién de
inventarios, capacitar a los servidores pUblicos involucrados en la gestion
documental y finalmente, dar inicio a los trabajos para la construccién del
cuadro general de clasificacion archivistica y catdlogo de disposicién
documental.

Como resultado del diagnéstico realizado, se han podido identificar
elementos claves para formalizar y consolidar el Sistema Institucional de
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Archivos de la Universidad Tecnolégica del Estado de Zacatecas encaminado
aimplementar acciones a nivel institucional, mediante actividades y acciones
planeadas y programadas para que toda la documentaciéon generada o
recibida fluya sistemdticamente a lo largo de su ciclo vital, desde su
produccion hasta su disposicidn documental.

Las acciones que se proponen buscan, por un lado, fortalecer la organizacién
de los expedientes favorecer la circulacion de expedientes y contar con
archivos sanos, atendiendo determinadas dreas de oportunidad que se
detectaron y que fueron expuestas en el Marco de referencia.

OBJETIVOS

1. Fortalecer el SIA de la Universidad Tecnolégica del Estado de Zacatecas
mediante la promocién de los nombramientos de las instancias que lo
conforman con la finalidad de que se concluya con la formalizacién a
final del primer semestre.

2. Disenar e implementar un programa de capacitacién en materia de
archivos dirigido a los servidores publicos involucrados en la gestion
documental con el objeto de contar con las directrices bdsicas en la
materia.

3. Dar seguimiento a la elaboracion de los instrumentos de consulta con a
efecto de contar con los inventarios de expedientes en Troml’re
actualizados al momento de la entrega de la administracién.

4. Iniciar con la construccién de los instrumentos de control archivistico con
la finalidad de que la Universidad Tecnolégica del Estado de Zacatecas
cuente con las herramientas que garantice la organizacién homogénea
y la circulacién de los expedientes.
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PLANEACION

Es necesario realizar las siguientes acciones que se efectuardn mediante
actividades programadas que permitan el cumplimiento de los objetivos
planteados:

1. Elaborar e implementar una campaia mayor de sensibilizacidon en materia
de organizacion y conservaciéon de archivos al interior de la Universidad
Tecnoldgica del Estado de Zacatecas, que oriente a todos los servidores
publicos en la adecuada gestién de los documentos que reciben y producen
en sus respectivas areas.

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

3. Brindar asesoria al personal de la Universidad Tecnoldgica del Estado de
Lacatecas en materia de gestion documental y en particular a los
Responsables de Archivos de Tradmite (RAT);

4. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro general

de clasificacion archivistica (CGCA), catdlogo de disposicién documental
(CDD), inventarios de los archivos, de trdmite, concentraciéon y en su caso ) 7 |
histérico;

5. Gestionar la disposicion documental de los expedientes que integran los

archivos de tramite (fransferencia primaria) y concentracién (transferencia

secundaria o baja documental); y

6. Establecer e Implementar politicas y criterios para la gestiéon de documentos
de archivos electrénicos, asi como para la implementacién de proyectos de
digitalizacion que emita el ARGELZ.
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PROYECTOS

La gestibn documental se entiende como la forma en que la archivistica
visualiza los procesos, funciones, actividades y relaciones que se dan entre las
fases del ciclo vital del documento y la actividad publica, asi como las
técnicas que deberdn aplicarse en la operacion del SIA.

Con el propésito de propiciar la homogenizacidon y sistematizaciéon, los
procesos de gestion en el SIA de la Universidad Tecnoldgica del Estado de
Lacatecas, se llevardn a cabo los siguientes proyectos:

1. Programa de capacitacién institucional
2. Elaboracion de instrumentos de consulta archivistica

3. Desarrollo de los instrumentos de control archivistico

3.1 Elaborar el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica
3.2 Levantamiento de fichas técnicas de valoracidén documental de las
series sustantivas.

Proyecto para fortalecer la cultura archivistica de la Universidad Tecnoldgica
del Estado de Zacatecas

1. Programa de capacitacién institucional
Objetivo

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

Coordinacion de Archivos en coordinacion con el Departamento de Recursos
Humanos.

Estrategia

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

Lineas de accidn

= |dentificar las necesidades de capacitacién institucional en materia de
archivos.

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

= Establecer contacto con el ARGEZ para la implementaciéon de la
capacitaciéon y compartir materiales de ensenanza.

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

= Implementar sesiones de capacitacién a nivel institucional y establecer
mecanismos para valorar el impacto de la misma. v
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Necesidades del Proyecto

Recursos Humanos

Tabla de descripecion de funciones

i N 1 Tiempo destinado
Responsable Descripcion de la responsabilidad & provecia

Coordinador de  Gloria Dolores Macias En conjunto con el Departamento Un mes

archivos (CA) Gaspar,(Coordinadora) de Recursos Humanos, el CA
identifica las necesidades de
capacitacion  institucional  en
materia de archivos y traza el plan
a seguir para establecer el
programa de  capacitacion.
Implementa las directrices de
capacitacion y contenidos del

ARGELZ.
Responsable de  MANR Ricardo Antonio  En drea responsable de Tres meses
la capacitaciéon  Avalos Reveles. capacitacion a nivel institucional
a nivel (Departamento  de Recursos
institucional Humanos y el CA se encargardn

de la organizacién de las sesiones
de capacitacion, asi como para
gestionar vy mantener las
instalaciones y equipos necesarios
para logra el objetivo. Andaliza y
recomienda métodos diddcticos,
materiales de complementarios
que se utilizaran.

Enlace de Luis  Manuel Rivera Serd el facilitador de los equipos Dos meses
tfecnologias de  Aranda, Jefe de de proyeccidén, coémputo, acceso
la informacién Soporte Técnico a internet y aplicativos

informdticos para llevar a cabo el

Curso. 7
Enlace Juan Carlos RAnaya Proveer los insumos necesarios Dos meses
administrativo Garay, Jefe de para llevar a cabo el curso, tales

Recursos Materiales como papeleria en general.

Responscble_s Zgilicrllz (TécnizcipaZi El CA, de manera conjunta con
ae lc?s archivos c pt bilidad los RAT organizard sesiones de
e raimiie (RAT) S g capacitacion para las unidades
Maria Barajas Romo P . p .
(Jefe de Oficina) administrativas.
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Ma. Teresa Gonzéalez

Rodriguez (Ing. En
Sistemas) 6 meses
Laura Alicia
Collazo Rosas (Jefe
de Oficina)
Beatriz Adriana
Rodriguez

Duefias (Jefe de
Oficina)

Deisy Zaida Loépez
Parga (Jefe de
Oficina)

Laura Elena Saucedo
Garcia (Jefe de
Oficina)

Israel Guadalupe
Ruiz de la Cruz
(Analista)

Gabriela Alejandra
Soriano Garcia

(Jefe de Oficina)
Juan Carlos Orozco

Garcia
(Laboratorista)

Luz Anahi Ruiz
Segovia (Analista)
Ana Hilda Flores
Jiménez (Jefe de
Oficina)

Olga Guadalupe
Montalvo Alvarado

(Jefe de Oficina)
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Cantidad Descripcion

1 Equipo de cémputo y proyector N/A N/A ‘
T Espacio para llevar a cabo la capacitacion | 0 | 0 ]
1 En su caso, liga de conexién para plataforma virtual,
licencia para la aplicacién de videoconferencia 500 500
| usuarios para la sesién de capacitacion.
‘ 1 } Materiales de apoyo tales como: papel bond, ; 2000 2000
_impresora, toner, pintarron, plumones; etc. ]
1 ' Foliador marca Pelican de é digitos 492.00 ‘ 492.00
10 Rollo de hilo de algoddn de calibre 16 600 6000

Ejecucion del proyecto

Cronograma

Mes
ENE = FEB MAR | ABR | MAY | JUN | JUL AGO @I N ONN WF)HE

Actividades para desarrollar

Identificar las necesidades de
capacitaciéon

Disefar un programa de
capacitaciéon

Coordinacién con el ARGEZ para
la implementar las directrices de
capacitacion y compartir
materiales

Implementar programa de
capacitacién para los RAT
Implementar sesiones de
capacitacion a nivel institucional

2.- Elaboracion de instrumentos de consulta archivistica

Objetivo. Elaborar inventarios documentales denfro de cada unidad
administrativa, con la finalidad de homogeneizar la administracidn de archivos
y la gestion documental y tomar acciones para el proceso de entrega-
recepcion.
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Responsable

Coordinador de Archivos, Grupo Interdisciplinario, Directores de drea y Jefes
de Departamento, apoyados con el personal administrativo a su cargo.

Estrategia

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

Lineas de accidn

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

= Implementar mecanismos de colaboracion con los RAT para la
elaboracion de inventarios en las unidades administrativas, archivo de
concentracion y en su caso archivo histérico.

= Organizar sesiones de capacitacion para los (RAT), para la elaboracidn
de inventarios documentales.

= Implementar el programa para la elaboracidn de inventarios
documentales a nivel institucional.

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

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

= Ejecutar las acciones para el uso y actualizacién permanente de los
inventarios.
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Necesidades del Proyecto

Recursos Humanos

Tabla de descripcion de funciones

Responsable Descripcion de la responsabilidad iR elesineee
al proyecto

Coordinador de Gloria  Dolores Diseia e implementa un plan de Un mes
archivos (CA) Macias Gaspar accioén que propicie el
levantamiento de inventarios
documentales a nivel institucional
(frédmite, fransferencia primaria,
secundaria y para baja

) - documental).
Responsables de  Alicia Zapata
los archivos de Espino (Técnico
tramite (RAT) en Contabilidad)
Maria Barajas
Romo (Jefe de
Oficina)
Ma. Teresa
Gonzalez
Rodriguez (Ing.
En Sistemas)
Laura Alicia
Collazo
Rosas (Jefe de
Oficina) El CA y los RAT, de manera
Beatriz Adriana conjunta, organizardn sesiones de
Rodriguez capacitacion con las unidades Dos meses
Duefias (Jefe  de qgdministrativas para la elaboracion :
Oficina) de inventarios documentales.
Deisy Zaida
Lépez Parga (Jefe _ ]
de Oficina) /
Laura Elena :
Saucedo Garcia
(Jefe de
Oficina)

Israel Guadalupe
Ruiz de la Cruz
(Analista)
Gabriela
Alejandra
Soriano Garcia
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(Jefe de
Oficina)

Juan Carlos
Orozco Garcia
(Laboratorista)
Luz Anahi Ruiz
Segovia
(Analista)

Ana Hilda Flores
Jiménez (Jefe de

Oficina)
Olga Guadalupe
Montalvo
Alvarado (Jefe
de Oficina)
Productores dela  Por designar Los productores de la
documentacion documentacidon  frabajardn  de
manera conjunta con los RAT para
elaborar los inventarios

- documentales.
OrganosInternos A la fecha de El OIC coadyuvara con el CA, en Al menos una vez
de Confrol (OIC) elaboracién de promover, con los productoresdela al mes
este Documento la  documentacion, el cumplimiento
UTZAC no cuenta del plan de trabajo establecido.

con OIC
Recursos Materiales
Tabla de descripcion de requerimientos
Cantidad Descripcion Precio
; unitario
1 ' Equipo de cémputo y dispositivos de almacenamiento | N/A
- externo }
] Materiales de apoyo tales como: papel bond, |
- _impresora, téner; etc. ] 500_0 5000
1  Equipo de computo y proyector para capacitacion 0 | 0
1 Espacio para llevar a cabo la capacitacion i 0 ] 0 |
1 Formatfos de inventario documentales  (tramite, | ;
- fransferencia primaria, transferencia secundaria y/o 1500 1500 }
bdja). ‘
1 - Formatos para registrar la  documentacidn de 1500 | 1500

comprobacion y apoyo informativo
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80 Cajas de cartén calibre 14 para archivo de oficina 15 1200
tamano carta y oficio - |

10 Rollo de hilo de algoddén de calibre - 60 f 600 |
50 . Cubre bocas KN95 ] ; 559.00 i 27950 }

20 Batas para limpieza ] ‘ 150 i 3000

10 | Piezas de googles de seguridad para archivo 110.00 | 1100

1 Caja con 100 guantes para archivo - 39200 | 392

Ejecucion del proyecto

Cronograma

Mes
ENE | FEB | MAR |2BR |MAY | JuN | JUL

Actividades para desarrollar

Disefiar el programa para la
elaboraciéon de inventarios
Implementar mecanismos de
colaboracién con los RAT
Organizar sesiones de
capacitacién con los RAT
Implementar el programa a nivel

institucional
Identificar la documentacién que
genera cada unidad

administrativa  y determina  su
disposicion documental
Establecer acciones correctivas
en la integracion y registro de
expedientes para enfrego-
recepcion.

Ejecutar las acciones para el uso y
actudlizacién /ﬁ -
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3.- Elaboracidén de instrumentos de control archivistico

Objetivo. Elaborar los instrumentos de control archivistico con la finalidad de
homologary sistematizar la gestién documental de la Universidad Tecnolégica
del Estado de Zacatecas, a través de la vinculacion de las atribuciones y
funciones institucionales con la funcién archivistica, con la finalidad de
establecer la politica de gestion documental que determine el uso,
tratamiento y disposicién final de la documentacion institucional.

Responsables

Rivera Aranda Luis Manuel
Bautista Santiago Lilia Patricia
Becerra Chdvez Ignacio
Castro Lozada José Bernardo
Sdnchez Luévano Susana
Herndndez Perea Victor Hugo
Salazar Correa Felipe

Macias Gaspar Gloria Dolores

Estrategia

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

Lineas de accién

= Disenar el programa para la elaboracion de del Cuadro general de =
clasificacién archivistica. ‘
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= Implementar mecanismos de colaboracién! con los RAT para la
elaboracion del cuadro general de clasificacién archivistica (CGCA),
asi como las fichas técnicas de valoracidon documental, para ello se
solicitard a los fitulares de cada drea se designe, de ser el caso a los
responsable de Archivo de Trdmite, de acuerdo a lo establecido en el

articulo 30 de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y SuUs
Municipios.

= Organizar sesiones de capacitacioén para los RAT, para elaborar los
instfrumentos de control.

= Implementar el programa para la elaboracién de insfrumentos de
control.

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

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

= Establecer los mecanismos para la implementacion uso y actualizaciéon
de los instrumentos de control.
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Necesidades del Proyecto

Recursos Humanos

Tabla de descripeion de funciones

e Resmorsenie Descnpoor).de la Tiempo destinado
responsabilidad al proyecio

Coordinador de Gloria Dolores Coordinar las actividades Tres meses
archivos (CA) Macias Gaspar inherentes a la elaboracidén de los
instrumentos de control
, archivistico. )
Responsables de Alicia Zapata FEl coordinador de archivos y los Tres meses
los archivos de Espino (Técnico en RAT, de manera conjunta
tramite (RAT) Comtabil Lidad) organizardn sesiones de
Maria Barajas Romo  .qnqcitacion  dirigidas  las
(Jefe de Oficina) niqades administrativas para
Ma. Teresa . < s 5 .
; identificacion de series
Gonzélez
Rodriguez (Ing. En documentales.
Sistemas)
Laura Alicia
Collazo Rosas (Jefe
de Oficina)
Beatriz Adriana
Rodriguez
Duerfias (Jefe de
Oficina)
Deisy Zaida Loépez
Parga (Jefe de
Oficina)
Laura Elena
Saucedo Garcia
(Jefe de Oficina)
Israel Guadalupe
Ruiz de 1la Cruz
(Analista)
Gabriela Alejandra
Soriano Garcia

(Jefe de Oficina)
Juan Carlos Orozco
Garcia
(Laboratorista)
Luz Anahi Ruiz
Segovia (Analista)
Ana Hilda Flores

Jiménez (Jefe de
Oficina)
Olga ~Guadalupe
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Productores de la
documentacion

Organos Internos
de Control (OIC)

Grupo
interdisciplinario

ESTADO DE ZACATECAS

Montalvo Alvarado
(Jefe de Oficina)

Por designdf

A la fecha de
elaboracién de este
documento la UTZAC
no cuenta con OIC

Rivera Aranda Luis
Manuel

Bautista Santiago Lilia
Patricia
Becerra
Ignacio
Castro Lozada José
Bernardo

Chdvez

Sdnchez Luévano
Susana
Victor Hugo

Herndndez Perea
Felipe Salazar Correa
Gloria Dolores Macias
Gaspar

Los productores de la

documentaciéon trabajardn  de
manera conjunta con los RAT y el
CA para elaborar CGCA vy las
fichas técnicas de valoracion
documental.

Coadyuvard con el CA, en
promover con los productores de
la documentacion el
cumplimiento del plan de trabajo
establecido.

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

disposicion documental durante
el proceso de elaboracién de las
fichas técnicas de valoracién de
la serie documental y que, en
conjunto, conforman el catdlogo
de disposicidon documental.

ANOS

TRANSFORMANDO
LA EDUCACION EN
IACATECAS

Tres meses

Al menos una vez
al mes

Tres meses

o
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‘ Tabla de descripcion de requerimientos
Cantidad | Descripcion Precio
unitario

1 - Equipo de cémputo y dispositivos de almacenamiento 1 N/A N/A
externo S i - L N
1 - Materiales de apoyo tales como: papel bond, 5000 5000

impresora, téner; etc.

1 0
1 _Espacio para llevar a cabo la capacitacion ‘ 0
1 ~ Compilacién normativa institucional 0
1
0
0

| Formato de Cuadro General de'””CIoféi'ﬁEoféivéh 1
" Archivistica ‘

1  Formato de ficha técnica de vclgrgcianfdocumgnfol
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Ejecucién del proyecto
Cronograma

Mes
FEB MARY WABRY ' MAY SJUN L UL | RGO SEP

Actividades para desarrollar

Disefiar el programa para la
elaboracién de instrumentos
Organizar sesiones de
capacitacién para los RAT, para
elaborar los instrumentos de
control

Cuadro de clasificacion
archivistica.

- ldentificacidon

- Jerarquizacién

- Codificacién

- Validaciéon

- Formalizacidn

- Asesoria y supervision

Elaboracién de fichas técnicas de
valoracién (CDD)
- Identificaciéon

- Valoracion

- Regulacion

- Control
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Administracién del programa de trabajo
Planificacién de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de trabagjo se efectuardn de
manera vinculada con todas las dreas de la Universidad Tecnoldégica del
Estado de Zacatecas, por lo que, todo intercambio de informacién quedard
registrado en comunicaciones oficiales, tanto electrénicas Ccomo en soporte
papel, para permitir el adecuado seguimiento de los trabajos y dejar
testimonio documental de las actividades.

Asimismo, el intercambio de comunicaciones que la coordinacidn de archivos
efectUe con ofras dreas involucradas en el desarrolio de estos trabajos serd a
través de los canales institucionales.

Se levantardn minutas de las reuniones y sesiones de trabajo que se realicen
con el drea coordinadora de archivos.

Control de cambios’

Como parte del seguimiento del programa de trabajo establecido se
verificard el apego al cronograma de actividades con la finalidad de
identificar y evaluar si es necesario efectuar los ajustes correspondientes con
la finalidad de que los resultados se adecuen a las modificaciones. En este
Caso, se documentardn los cambios que sufran el programa de trabajo y sus
productos.
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Andlisis de Riesgos

En la Universidad Tecnoldégica del Estado de Zacatecas se evaluard y
controlard  sistemdaticamente cada riesgo que contenga relacién al
cumplimiento de las metas descritas en el PADA y con ello establecer
estrategias que auxilien a mitigar los riesgos y medir niveles de tolerancia.

Se identifican riesgos de fipo estratégico, operativo, presupuestal, de
cumplimiento y tecnolégico que se sefialan en el siguiente cuadro:
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ANALISIS DE RIESGOS PROGRAMA AN UAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO UTZAC 2023

TIPO DE MEDIOS DE
{ MP PROBABLI TRATEGI
OBJETIVO RIESGOS RIESGO IMPACTO |PROBABLIDAD | ES EGIAS VERIFICACION

Fortalecer el SIA de |a
Universidad Tecnolégica del
Estado de Zacatecas mediante la

.. Situaciones Seguimiento
promocion de los . 1
. . .__|desonocidas que L. puntual al
nombramientos de las instancias Estratégico o Documental
alterenla cumplimiento
que lo conforman con la o .
L programacién del objetivo
finalidad de que se concluya con
la formalizacién a final del
primer semestre
Disefiar e implementar un
de capacitacis Encontrar la
rograma de capacitacién en
progra pacitacion _ flexibilidad
materia de archivos dirigido a los |No cumplir con la I———
servidores publicos involucrados programacion a Operativo ar e Documental
L. . aque
en la gestion documental con el plenitud paraq
cumplan las

objeto de contar con las
directrices basicas en la materia.

capacitaciones

Dar seguimiento a la elaboracién

X . Insistiren la
de los instrumentos de consulta Desconocimiento o L
L. aplicacién de
con a efecto de contar con los faltade dominio  |De .
) ] . . sesiones de
inventarios de expedientesen |de las cumplimien - Documental
. R . capacitacion y
tramite actualizados al momento |herramientas de to
o talleres de
de laentregade la aprendizaje .
L > aprendizaje
administracion
Coartarla
Contar con los recursos implementacién Gestionar con
materiales y econdémicos porinsuficiencia Presupuest oportunidad
suficients para el cumplimiento |de recursos al los recursos
de metas materiales y programados.
econémicos
Iniciar con la construccién de los .
. Desconocimiento o
instrumentos de control . -
L . falta de dominio Insistiren la
archivistico con la finalidad de L
. ) L. de las aplicacién de
que la Universidad Tecnoldgica . X
herramientas de L. sesiones de
del Estado de Zacatecas cuente . Tecnoldgico L, Documental
, aprendizaje, capacitacion y
con las herramientas que X .
incluidas las que se talleres de

garantice la organizacién
homogéneay lacirculacién de
los expedientes

refieren al archivo
documental digital

aprendizaje

Unidad Académica de Pinos
Calle Ayuntamiento s/n Esq. Colén
Col. Guadalupe Pinos, Zac, Tel 4968640215
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TIPO DE RIESGO

RIESGO INTOLERABLE £) flesgo requiere accidon inmediata el
COo3lo Nno debe seruna limitoac kon y ®l no hacer nada no es una
opcidSnacepltable Un Mes3go tipo Arepresenta una sitvacién de
emergencia y deben esablecerse c ontroles inmediatos Debe
PONnerie en conocimiento de oz Gerentes y ser objelo de
seguimiento continuo

RIESGO INDESEABLE. No ety ¢ omenzorse el trabajo hasta que we
hoyo reducido el resgo, Cuando sea Nnecewanio deberdn
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