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GLOSARIO

Acervo: al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en ejercicios de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Actividad Archivistica: al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo.

Archivo: al conjunto organizado de documenios producidos o recibidos por
los sujetos obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracién: al integrarlo por documentos transferidos desde las
dreas o unidades productoras, CUYO UsO es y consulta es esporddicas y que
permanecen hasta su disposicién documental.

Archivo de Tramite: Alintegrado por documentos de archivo de uso cotidiano
Y necesario para el ejercicio para las atribuciones y funciones de los sujetos : .uv
obligados.

Archivo General: Al Archivo General de Ig Nacion.

Archivo Histérico: Al integrarlo por documentos de conservacion permanente
y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de cardcter
publico. ;

Area Coordinadora de Archivos: A la Instancia encargada de promover y
vigilar al cumplimiento a las disposiciones en materia de gestion documental
y administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del
sistema Institucional de archivos.

Areas Operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos |as
cuales son: las unidades de correspondencia, archivo de trdmite, Archivo de
Concentracién y, en su caso, histérico.

Catdlogo de Disposicién Documental: al registro general y sistemdtico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los pazos de
conservacion y la disposicidén documental (CADIDQ).
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Ciclo Vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccion y recepcién, hasta su paja documental o transferencia
a un archivo histérico.

Conservacion de Archivo: al conjunto de procedimientos y medidas
destinadas asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos
en papely la preservacién de los documentos digitales a largo plazo.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Al instrumento técnico que

refleja la estructura de un archivo, con base a las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado.

Documento de Archivos: Aquel que regisira un hecho, acto administrativo,
juridico y fiscal o contable producido, recibido y utilizado el ejercicio de las
facultades competencias o funciones de los sujetos obligados, con su
independencia de su soporte documental.

Documentos Histéricos: A los que se preservan permanente por que poseen | ///
valores, evidénciales testimoniales e informativos relevantes para la sociedad C
Y que por ella forman parte integra de la memoria colectiva de pais y son ﬁ \\
fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local. \\r

Expurgo de Documentos: Consiste en evaluar la documentacién archivada
para determinar lo que ya no es necesario.

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

Ficha Técnica de Valoracién Documental: Al instrumento que permite
identificar analizar y establecer el contexio y valoracion de la serie
documental.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto
obligado que s identifica de este Ultimo.

Gestidén Documental: Al tfratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital, a fravés de la ejecucién de procesos de produccion,
organizacion, acceso o consulta valoracién documental y conservacion.
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Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas al que deberd estar
intfegrado por el titular del drea coordinadora de archivo; la unidad de
Transparencia; los fitulares del drea de planeacién estratégica, juridica,
mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las dreas
responsables de la informacién, asi como el responsable de archivo histérico
con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos de técnicos que
propician la organizacién, control y conservacién de los instrumentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital, que son el cuadro general de clasificacidn
archivistica y el catdlogo de disposicion documental.

Inventarios Documentales: A los Instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y aue permiten su
localizacion  (inventario general) para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental)

Normatividad: Ley General de Archivos para el estado de Zacatecas y sus’,
Municipios. .

Organizacion: al conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas
destinadas a la clasificacién, ordenacién y descripciones de los grupos
documentales con el propdsito de consultar y recuperar eficaz vy
oporfunamente la informacién. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen
funcionaly contenido; en tanto que las operaciones mecdnicas son aguellas
actividades que desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes.

Programa Anual: Al programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

Serie: A la divisibn de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general,
integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite en
especifico.

Sistema Institucional de Archivos: A los Sistemas Institucionales de Archivo de
cada sujeto obligado (SIA).

Subserie: A la divisidn de la serie Documental.
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Sujetos Obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de
poderes Legislativos, Ejecutivo y Judicial drganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualqguier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos puUblicos o realice actos de
autoridad de la federacién, las entidades federativas y los municipios; asi
como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de
interés publico.

Transferencia: Al traslados controlados y sistemdticos de expedientes de
consulta esperddica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de
expedientes de concentracion al archivo histérico. :

Valoracién Documental: A la actividad que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales; es decir el estudio de Ig condicién
de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos
de tframite o concentracion o evidénciales, testimoniales e informativos para.
los documentos histéricos con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y en su caso, plazo de conservacién, asi como en para la
disposicién documental.

Vigencia Documental: El periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes vy aplicables.

Carretera Zacatecas — Ciudad Cuauhtémoc km 5 Unidad Académica de E:wm
Ejido Cieneguitas Guadalupe, Zac. C.P. 98601 Calle Ayuntamiento s/n Esqg. Colon
AP.No. 90 Tel. 492 9276181 al 84 www.utzac.edu.msx Col. Guadalupe Pinos, Zac. Tel 4968640215




SECRETARIA DE
EDUCACION
ESTADO DE ZACATECAS

TRANSFORMANDOC
LA EDUCACION EN
IACATECAS

MARCO DE REFERENCIA

La Universidad Tecnolégica del Estado de lacatecas es un Organismo PUblico
Descentralizado de Gobierno del Estado con personalidad juridica vy
patrimonio propio, vy Cuyo objetivo primordial es impartir educacion del tfipo
superior tecnoldgica, para formar profesionistas con el grado de Técnhico
Superior  Universitario, Licenciatura vy Postgrados, con aptitudes vy
conocimientos cientificos y fecnolégicos para aplicarlos en la solucién
creativa de los problemas que afectan a los sectores pUblico, privado y social
del Estado y del Pafs.

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

La vision de la Universidad Tecnolégica del Estado de Zacatecas es ser c@@
Universidad socialmente résponsable reconocida por la calidad y pertinencia
de sus programas educativos que contribuyan a la innovacién e investigacién
para el desarrollo sostenido vy sustentable del entorno.

Los valores de esta Universidad Tecnoldgica son:

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

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

Servicio: Prestacién humana gue se ofrece en beneficio de los demds,
potenciando capacidades y habilidades de manera positiva.

Respeto: Ser congruente y tolerantes, a favor de las valias de nosotros mismos
y del entorno, consistentes de Ias diferentes maneras de pensar, actuary sentir
de los demds.
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De conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de
Lacatecas vy sus Municipios (LAEZ), 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, fransformen o ‘posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estdndares Yy principios en materia
archivistica. En esta tesitura, Iq Universidad Tecnolégica del Estado de
Zacatecas debe trabajar para atender ese mandato.

Al respecto, con la findlidad de identificar las fortalezas y debilidades de Iq
Universidad Tecnoldgica del Estado de Zacatecas, durante el primer trimestre
del presente afio, en coordinacién con el Archivo General del Estado de
Lacatecas (ARGEZ) se realizé un levantamiento de informacién con el objeto
de conocer el estado dque guarda el sistema institucional de archivos (SIA).

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

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

e Nivel documental. Elaboracién, actualizacion Y Uso de los instrumentos
de confrol y consulta archivisticos (Cuadro general de clasificacién
archivistica, catdlogo de disposicion e inventarios documentales).

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

Nivel estructural

En lo que respecta a la formalizacion del sistema institucional de archivos de
la Universidad Tecnolégica del Estado de Zacatecas, se identificd que:
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~ Area Coordinadora de Archivos: El titular del sujeto obligado debe

llevar a cabo el nombramiento de responsable del drea coordinadora de
archivos, de conformidad con lo que establece el articulo 27 de la Ley

General de Archivos y el 30 de la Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas.

b) Unidad de Correspondencia; De conformidad con lo establecido en el
articulo 21 de la LGA y 22 de la LAEZ, el sujeto obligado deber establecer
el area encargada de la administracién de la correspondencia.

C) Responsables de Archivo de Tramite: Los titulares de las 4reas deben
emitir el nombramiento correspondiente de responsable del archivo de
tramite de conformidad con el articulo 30 de la LGA y 33 de LAEZ.

d) Archivo de Concentracién: De conformidad con lo que dispone el articulo o
31 de la LGA y 34 de la LAEZ, 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 concentracién. A efecto de fortalecer el
sistema institucional de archivos es necesario que se considere, dentro del
disefio institucional, incluir en el organigrama a las &reas operativas.

Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos materiales,
fecnologia, recursos humanos v recursos financieros. Sin embargo, en la
Universidad Tecnolégica del Estado de Zacatecas se evidencia Ia ausencia
de:

Espacio El titular del sujeto obligado debe propiciar las acciones que
fisico: permitan contar con espacios de trabajo y almacenamiento que
garanticen no sélo la conservacién de los documentos, sino las
- condiciones laborales de las personas que trabajan en las dreas
operativas.

Mobiliario:  Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la
_ gestion documental y administracién de archivos es una obligacién

Carretera Zacatecas — Ciudad Cuauhtémockm 5 Unidad Académica de Pinos
Ejido Geneguitas Guadalupe, Zac. CP. 98601 Calle Ayuntamiento s/n Esq. Colon
A.P.No.90Tel. 492 9276181 al 84 www.titzac.edu.mx Col. Guadalupe Pinos, Zac. Tel 4968640215




SECRETARIA DE
EDUCACION
ESTADO DE ZACATECAS

TRANSFORMANDO
LA EDUCACION EN
IACATECAS

establecida tanto en la LGA como en la LAEZ, por lo que se debe
considerar la adquisicién de mobiliario para los archivos.

Suministros: | Ademas de los insumos necesarios de para el trabajo de archivo
(guantes, lentes, cajas, cubre boca), se debe prever que los archivos
requieren de equipo técnico de proteccién como sistemas contra
incendio, monitoreo de temperatura, sistema climético o video
 vigilancia, entre otros.

Tecnologia: | El sistema institucional de archivos y sus 4reas deben contar con las
herramientas bdsicas para ejecutar el trabajo inherente a las
obligaciones establecidas en la LGA y la LAEZ para todos los
' sujetos obligados.

A partir dellevantamiento de informacién en esta Universidad, se identificaron
aspectos relevantes en lo que respecta a los recursos humanos:

l. 'No se cuenta con capital humano o personal responsable para atendé
la administracién de archivos'y la gestién documental.

Il. Si bien se cuenta con personal para atender la administracién de
archivos y la gestién documental, este realiza otras actividades.

Al respecto, la Universidad Tecnoldgica 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 vy la LAEZ

l.  Se debe prever, en su Programa Anual de Desarrollo Archivistico un
programa de capacitacion, haciendo las gestiones correspondientes para “
obtener la capacitacidén por parte de la Direccién General del Archivo del |
Estado de Zacatecas.
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. Eltitular del sujeto obligado debe establecer las condiciones que permitan ﬂ
7 capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de sus
archivos.

i

Asimismo, con la finalidad de proveer los conocimientos necesarios para que
los servidores puUblicos mejoren su frabagjo en lo que respecta a la
administracién de archivos y gestién documental:

_7 |. Establecer las condiciones que permitan la capacitacién de los responsables 7
7 para el buen funcionamiento de sus archivos.

La Universidad Tecnolégica del Estado de Lacatecas, carece de presupuesto
para la gestién documental y administracién de archivos por lo que:

L De la misma forma que se asigna presupuesto para llevar a cabo toda |
7 actividad institucional, el sujeto obligado debe prever la asignacién de 7
recursos financieros que posibiliten la adquisicion de recursos materiales 7
k y tecnoldgicos para los archivos.

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

I El drea coordinadora de archivos debe elaborar el programa anual de
desarrollo archivistico en el que se definan las prioridades institucionales
integrando los recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos
disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y
capacitacion en gestién documental y administracién de archivos que
incluyan mecanismos para su-consulta, seguridad de la informacién Y,

procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,
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migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de _oL
documentos de archivos electrénicos 7

Nivel documental

La organizacion homogénea y circulacién controlada de los expedientes de
la Universidad Tecnoldgica del Estado de Lacatecas, se garantiza con los
instrumentos de control vy consulta archivisticos: cuadro general de
clasificacién archivistica, catdlogo de disposicion documental e inventarios
documentales. Si bien, desde e segundo semestre de 2020 el programa de
frabajo del ARGEZ promovid la elaboracién de inventarios de expedientes en
trdmite, el contexto mundial ha impedido que se avance con la velocidad
requerida, por lo gue aldn es necesario:

'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 organizaciém, 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 I y 11 de la LGA y
14, fracciones I y III de la LAEZ.

Il.- Catélogo de Disposicién documental. El Catalogo de disposicion
documental debe reflejar el proceso de valoracién documental cuyo ejercicio se
lleva a cabo mediante la elaboracién de las fichas técnicas de valoracion
documental.

llI. Inventarios. No sélo es una obligacién establecida en la normatividad, sino
que los inventarios son una herramienta primordial para la administracién de
archivos. Asimismo, seran uno de los anexos que se proporcionardn durante el
proceso de entrega-recepcidn.
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La generacién, administracién, uso, control Yy migracién de formatos
electrénicos, asi como planes de preservacion y conservaciéon de largo plazo
que contemplen la migracién, la emulacién o cualguier ofro 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, a pesar de que en la Universidad Tecnolégica del Estado de
Lacatecas se producen documentos electrénicos No se cuenta con lo minimo
necesario para cumplir con lo expuesto en el parrafo anterior:

1. Se debe implementar un sistema automatizado para la gestion documental y
administracién de archivos con la finalidad de garantizar la validez y, entre otros
mm@moﬁoy la conservacién de los documentos electrénicos.

Nivel normativo

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

"1 El sujeto obligado debe cumplir con las obligaciones minimas establecidas en
laLAEZ y la LGA
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JUSTIFICACION

De conformidad con el articulo 23 de la Ley de Archivos para el Estado de
Lacatecas y sus Municipios, la Universidad Tecnolégica del Estado de
Zacatecas como sujeto obligado, debe elaborar un programa anual de
desarrollo archivistico.

Para colocar a los archivos de Ig Universidad Tecnoldgica del Estado de
Zacatecas como un componente transversal de la gestién publica para la
eficaz y eficiente gestion administrativa y que, a su vez, sirva para garantizar
derechos y obligaciones, se propone confinuar con la elaboracién de
inventarios, capacitar g los servidores puUblicos involucrados en la gestion
documental.

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

1. Fortalecer el SIA de la Universidad Tecnoldgica del Estado de Zacatecas
mediante la promocién de las instancias que lo conforman con Ia
finalidad de que se refuercen los conocimientos del personal
relacionado con la gestién documental tenga el conocimiento de
dicho sistema.

2. Disenar e implementar un programa de capacitacion en materia de
archivos dirigido a los servidores pUblicos involucrados en la gestidn
documental con el objeto de que, al final del primer semestre cuenten
con las herramientas y conocimientos en Ig materia de inventarios
documentales en la universidad Tecnoldgica del estado de zacatecas.

3. Avanzar con la construccidn de los instrumentos de control archivistico:
el cuadro general de clasificacién archivistica, catdlogo de disposicién
documental, con la finalidad que la Universidad Tecnoldgica del Estado
de Zacatecas tenga las herramientas gue garantice la organizacién vy
la circulacién de los expedientes.
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PLANEACION

Con el objetivo del PADA 2024, el drea coordinadora de archivo de acuerdo
con sus atribuciones deberdn contar con la participaciéon de los responsables
de archivo de trdmite, del responsable de archivo de concentraciéon vy los
integrantes del grupo interdisciplinario, programando para ello una serie de
actividades para dar cumplimiento con la normatividad vigente.

Es necesario realizar las siguientes acciones que se efectuardn mediante

actividades programadas que permitan el cumplimiento de los objetivos
planteados:

1. Capacitar al personal involucrado en la gestiébn documental de la
Universidad Tecnolégica del Estado de Zacatecas.

2. Asesorar al personal de la Universidad Tecnoldgica del Estado de Zacatecas
en materia de gestién documental y en particular a los Responsables de
Archivos de Trédmite (RAT); Responsable de Archivo de Concentracién,
Responsable de la Unidad de Correspondencia.

3. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro general
de clasificacion archivistica (CGCA), catdlogo de disposicion documentdal
(CDD), inventarios de los archivos, de trdmite, concentracién Y en su caso
histérico;

4. Gestionar la disposiciénh documental de los expedientes que integran los
archivos de tramite (transferencia primaria) y concentracién (transferencia
secundaria o baja documental); y
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PROYECTOS

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

Con el propésito de propiciar la homogenizacién vy sistematizacién, 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. Desarrollo de los instrumentos de control archivistico
2.1 Elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica

2.2 Levantamiento de fichas técnicas de valoracién documental de
las series sustantivas.

Proyecto para fortalecer la cultura archivistica de la Universidad Tecnolégica
del Estado de Zacatecas.

1. Programa de capacitacién institucional
Objetivo

Promover el fortalecimiento de la cultura archivistica a través de un 08@539
de capacitacién a nivel institucional.

Responsable
Departamento de Recursos Humanos.
Estrategia

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

Carretera Zacatecas — Ciudad Cuauhtémockm 5 Unidad Académica de Pinos
Ejido Cieneguitas Guadalupe, Zac. C.P. 98601 Calle Ayuntamiento s/n Esq. Colén
AP.No. 90 Tel. 492 9276181 al 84 www.utzacedu.mx Col. Guadalupe Pinos, Zac. Tel 4968640215




SECRETARIA DE
EDUCACION _
ESTADO DE ZACATECAS

TRANSFORMANDC
LA EDUCACION EN
IACATECAS

Lineas de accién

* Identificar las necesidades de capacitacién institucional en materia de
archivos.

= Disefiar un programa de capacitacién que permita a los responsables
de las dreas operativas del SIA implementar las disposiciones

reglamentarias en materia de administracién de archivos y gestion
documental.

* Implementar el programa de capacitacién para los responsables de las
dreas operativas del SIA.

Necesidades del Proyecto

Recursos Humanos

Tabla de deseripeion de funciones

L Tiempo
iz npci | 1
Funcion Responsable 2ESeTRE o .Qm 9 destinado
respensabilidad
al proyecto
' Coordinador de | Gloria Dolores Macias En  conjunto con el drea | Un mes

archivos (CA) | Gaspar, (Coordinadora)  responsable de la capacitacion,
el CA identifica las necesidades
de capacitacién institucional en
materia de archivos y traza el
plan a seguir para establecer el
programa de  capacitacion.
Implementa las directrices de
W capacitacién vy contenidos del

ARGEZ. )
Responsable de  Jefe de Recursos En  drea responsable de | Tres meses
la capacitacién  Humanos. capacitacion a nivel institucional
a nivel coadyuvard con el CA en la
institucional organizacién de las sesiones de
capacitacion, asi como para
gestionar y  mantener las |
instalaciones y equipos
necesarios parc logra el objetivo. |
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_ Analiza y recomienda métodos |

diddcticos, materiales de
complementarios que se
R i utilizarén. .
Enlace de Luis Manuel Rivera Serd el facilitador de los equipos _ Dos meses
tecnologias de | Aranda, Jefe de de  proyeccion, cdémputo,
lainformacion | Soporte Técnico acceso a intemet y aplicativos
| informdticos para llevar a cabo el
| = |l Curso.
Enlace Juan  Carlos Rnaya | Proveer los insumos necesarios | Dos meses
administrativo 7 Garay, Jefe de | para llevar a cabo el curso, tales
L _ Recursos Materiales como papeleria en general.
Responsables Verénica obdedali
de lcs archivos | Salas Trinidad
Qm%:Ej:mﬁm>qv_ﬁoooHQHmeon del
7mHmmv
Maria Barajas Romo

(Jefe de Oficina)
Ma. Teresa Gonzalez

Rodriguez (Ing. mni 6 meses
_ _mumﬁmammu 7
Laura Alicia Collazo
Rosas (Jefe de
Oficina) 7 _
Beatriz Adriana 7
imoaHM@ﬁmN Duefias (Jefe
| de omHOHbmvi
| Deisy Zaida Lépez
Parga (Jefe de
Ofigina) 7 El CA, de manera conjunta con
Yohana Gabriela los RAT crganizard sesiones de
Barrera capacitacion para las unidades
Campos (Analista administrativas.
| Administrativo)
| Laura Elena Saucedo
Garcia (Jefe de
Oficina)
Israel Guadalupe Ruiz
de la Cruz (Rnalista)
Juan Carlos Orozco
Garcia (Investigador
Especializado)
Cintia Ruelas Romeroc
(Analista
administrativo) _
Delia Michelle
Ontiveros Juérez | "
(coordinador) . _
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Gloria Elizabeth |
_ Jiménez Honorato
. (Jefe de oficina) |
Alma Rosa Nava mowwmi
(secretaria de drea)

_ Jonathan Uriel _
Alvaradoe Varela
(Técnico 7 |
Especializado) 7

Alfredo Castro Mansur
(coordinador de drea)
Clga msmampcﬁmi 7
Montalvo Alvarado 7

| | (Jefe  ae Oficina) |

R R |

Recursos Materiales

Tabla de descripci

Descripcion

6n de requerimientos
Precio unitario

| Cantidad |

1 Equipo de cémputo vy proyector N/A
]  Espacio para llevar a cabo la capacitacion 0 0
1 En su caso, liga de conexién para clataforma virtual,

licencia para la aplicacién de videoconferencia 500 500

usuarios para la sesién de capacitacidn.
] Matericles de apoyo tales como: papel bond,

; . . i 2000 2000
Impresora, téner, pintaron, plumones; etc.
1 Foliador marca Pelican de 6 digitos 492.00 492.00
10 Rollo de hilo de algodén de calibre 16 600 6000
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Ejecucién del proyecto Cronograma

Mes

Actividades para desarrollar JON |/ 305 B0 L sEn | o

Identificar las
capacitacion
Disefar un programa de
capacitacion

Coordinacién con el ARGE?Z para
la implementar las directrices de
capacitacion y compartir
materiales

Implementar  programa  de e
capacitacién para los RAT
Implementar sesiones de
capacitacion a nivel instituciona

ENE FEB | MAR APBR | MAY NOV | DIC

necesidades de

Proyecto. 2. Elaboracién de instrumentos de consulia archivistica

Objetivo. Elaborar inventarios documentales dentro de cadg unidad
administrativa, con la finalidad de homogeneizar la administracién de archivos \J.J
y la gestion documental y tomar acciones para el proceso de entrega- )
recepcion.

Responsable

_.omD:mﬁoﬁmmamgmov\_mﬁmmam Umbaloﬁjmio\QUQBQomoo:m_ Umaojo_._\
administrativo a su cargo. \

Estrategia

Implementar un programg para la elaboraciéon 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 %
funciones.
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Lineas de accién

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

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

= Organizar sesiones de capacitacién para los (RAT), para la elaboracion
de inventarios documentales.

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

* Identificar 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.

"= FEjecutar las acciones para el uso y actualizacién permanente de los
inventarios.
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Funcion

Necesidades del Proyecto

Recursos Humanos

Tabla de descripcién de funciones

Responsable

Descripcion de la responsabilidad

ANOS

TRANSFORMANDO
LA EDUCACION EN
ZTACATECAS

Tiempo desfinado
al proyecto

Coordinadorde | Gloria  Dolores ' Disefia e implementa un plan de | Un mes
archivos (CA) | Maclas Gaspar accién que propicie el
levantamiento de inventarios
documentales a nivel institucional
(tramite, transferencia  primaria,
secundaria y para baja
documental).
Responsables de | Verénica |
los archivos de obdedali  Salas
trémite (RAT) T e
(coordinador del
area)
Maria Barajas
_ Rome (Jefe de &
Oficina) /
Ma. Teresa \a =
Gonzalez ( \ﬁ
Rodriguez (Ing. /M\\
| En Sistemas)
| Laura Alicia
Collazo 3
| Rosas (Jefe de A
| Oficina) El CA v los RAT, de manera \
| Beatriz Adriana conjunta, organizardn sesiones de
| Rodriguez capacitacién con las unidades Un mes
Duefias (Jefe  de  gdministrativas para la elaboracién
Oficina) de inventarios documentales.
Deisy Zaida |
Lépez Parga(Jefe
de Oficina)
Yohana Gabriela
Barrera
Campos (Analista
Administrativo)
| Laura Elena
| Saucedo Garcia
| (Jefe de
_Omwngmv
|

- Juan

Israel Guadalupe
Ruiz de la Cruz
{Analista)

Carlos
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| Orozco Garcia
{(Investigador
Especializado
Cintia Ruelas
Romero (Analista
administrativo)
Delia Michelle
Ontivercs Judrez
(coordinador) |
Gloria Elizabeth
Jiménez Honorato

|
, (jefe de
oficina)
Alma Rosa Nava
Solis
_ﬁmmOHmmeHm de
7mwmmv

Jonathan Uriel
Alvarado Varela

{(Técnico
Especializado) _
Alfredo Castro
Mansur
(coordinador de
area) [
Clga Guadalupe
| Montalwvo _
| Alvarado (Jefe |
, 7Qm Oficina) 7
 Productores de la | Por designar Los productores de la
- documentacién documentacién  trabajardn  de
manera conjunta con los RAT para _
_ elaborar los inventarios |
| - documentales.
Organos Intemnos | No se tiene El OIC coadyuvara con el CA, en Un dia a la
de Conftrol (OIC) promover, con los productores de lg | semana
documentacién, el cumplimiento |

f . del plan de frabajo establecido.
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Recursos Materiales

Tabla de descripcion de requerimientos
Canfidad Descripcién | Precio

unitario

1 Equipo de cémputo y dispositivos de almacenamiento N/A N/A
externo
] Kodfmzo_mm .Qm . apoyo tales como: papel bond, 5000 5000
Impresorq, téner; etc,
1 Equipo de cémputo v proyector para capacitacién 0 0
1 Espacio para llevar a cabo la capacitaciéon 0 0
1 Formatos de inventario documentales (framite,
fransferencia primaria, fransferencia secundaria v/0 1500 1500
baja).
1 Formatos para  registrar  Ia documentacién de
- 2 . 1500 1500
comprobacién y apoyo informativo
80 Cajas de cartén calibre 14 para archive de oficing
. e 15 1200
tamafio carta v oficio
_ 10 Rollo de hilo de algodén de calibre 60 | 400
|50 Cubre bocas KN95 | 559.00 | 27950
10 Piezas de googles de seguridad para archivo _ 110.00 1100
| 1 | Caja con 100 guantes para archivo 392.00 392

Ejecucién del proyecto Cronograma

Mes
ENE FEB | MAR ABR | MAY JUN | JUL AGO

| Actividades para desarrollar

Disefiar el programa para
elaboracién de inventarios
Implementar  mecanismos  de
colaboracién con los RAT
Organizar sesiones de
capacitacion con los RAT
Implementar el programa a nivel

SEP | OCT ©NoOV | pIc

la

institucional
Identificar la documentacion gue
genera cada unidad

administrativa v defermina  su
disposicién documental
Establecer acciones correctivas
en la integracién y registro de
expedientes parc enfrega-
recepcion.

Elecutar las acciones para el uso y
actudlizacidn
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Proyecto. 3. Elaboracién de instrumentos de control archivistico

Objetivo. Elaborar los instrumentos de control archivistico con la finalidad de
homologary sistematizar la gestion documental de la Universidad Tecnoldgica
del Estado de Zacatecas, a través de Ig vinculacién de las atribuciones y
funciones institucionales con Ig funcién archivistica, con la finalidad de
establecer la politica de gestibn documental que determine el Uso,
fratamiento y disposicidn final de Iqg documentacion institucional.

Responsables

Rivera Aranda Luis Manuel
Bautista Santiago Lilia Patricia
Becerra Chévez Ignacio

Castro Lozada José Bernardo
Sanchez Luévano Susana

Victor Hugo Hernandez Perea
Felipe Salazar Correa

Gloria Dolores Macias Gaspar

Estrategia

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

Lineas de accién

= Disefiar el programa para la elaboracion de del Cuadro general de
clasificacién archivistica.

= Implementar mecanismos de colaboracidn con los RAT para Ia
elaboracién del cuadro general de cClasificacién archivistica (CGCA)
asf como las fichas técnicas de valoracion documental.

’
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* Organizar sesiones de capacitacién para los RAT, para elaborar los
instrumentos de control.

* Implementar el programa para la elaboracién de instrumentos de
control.

= |denfificar 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 afribuciones de cada unidad
administrativa.

* Establecer los mecanismos para la implementacién uso vy actualizacion
de los instrumentos de control.
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Necesidades del Proyecto

Recursos Humanos
Tabla de descripcién de funciones

Fohcion ReDonsable meQ__oQoq .o_m la Tiempo destinado
responsabilidad al proyecto

' Coordinadorde | Gloria Dolores Coordinar  las actividades | Tres meses
archivos (CA) Macias Gaspar inherentes a la elaboracién de los
instrumentos de control
. | archivistico. _
Responsables de  Alicia Zapata H coordinador de archivos y los | Tres meses
los archivos de | Espino (Técnico en RAT, de manera conjunta
frémite (RAT) Contabilidad) organizardn sesiones de
wwwww mammwmwwmnwmww capacitacién dirgidas las
unidades administrativas  para

| Ma. Teresa o .. ) =
7 Gonzalez iaentiticacion e series

Rodriguez (Ing. En documentales.
Sistemas)

Laura Alicia
Collazo Rosas (Jefe
- de Oficina)
Beatriz Adriana
Rodriguexz

Duefias (Jefe de
Oficina)

Deisy Zaida Lépez
Parga (Jefe de
Oficina)

' Cynthia Fabiola
Pinedo

Flores (Secretaria)
Laura Elena
Saucedo Garcia
(Jefe de 0Oficina)
Israel Guadalupe
Ruiz de 1la Cruz

(Analista)
| Gabriela Alejandra
Soriano Garcia

(Jefe de Oficina)
Juan Carles Orozco
Garcia ,
{Investigador
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R
i | Especializado) 7
| Ana Hilda MPowmmi
' Jiménez (Jefe de |
Cficina) ,
_ Clga Guadalupe
Mentalve Alvarado
(Jefe de Oficina) i
Productores de la | Por designar | Los productores de la | Tres meses
documentacion documentacién frabgjarén de
manera conjunta con los RAT v el
CA para elaborar CGCA vy las
fichas técnicas de valoracién
| ) documental. ) ) )
' Organos Internos | No se cuenta Coadyuvard con el CA, en | Un dia a la
de Control (OIC) promover ceon los productores de | semana
la documentacion el

cumplimiento del plan de frabajo
establecido.

Qcmo
interdisciplinario

| Rivera Aranda Luis |

| Manuel
Bautista Santiago
Lilia Patricia
Becerra Chéavez
Ignacio

Castro Lozada José
Bernardo

Sé&nchez Luévano
Susana
Victor Hugo
Hernadndez Perea
Felipe Salazar
Correa W
Gloria UOPOHmmi
|

Macias Gaspar

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

disposicién documental durante |

el proceso de elaboracion de las
fichas técnicas de valoracion de
la serie documental y que, en
conjunto, conforman el catélogo
de disposicidon documental.

Tres meses
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Recursos Materiales

Tabla de descripcion de requerimientos
| Canfidad | Descripcion _ Precio
unitario

Equipo de cémputo v dispositivos de almacenamiento

externo 7
1 Materiales de apoyo tales como: papel bond,
_ impresorg, téner: etc. S >000
_T Equipo de cémputo y proyector para capacitacion 0

Compilacién normativa institucional

| Formato de CGCA 7
L 1 Formato de ficha técnica de valoracion documental |

|

] Espacio para llevar a cabo g capacitacion
1

]

elie]le] e

olololo|lo
T

Ejecucién del proyecto
Cronograma

Mes
ENE FEB | MAR ABR | MAY JUN | JUL 2GO SEP | ocT NOV | DIC

Actividades para desarrollar

Disefiar el programa para  la
elaboracién de instrumentos
Organizar sesiones de
capacitacion para los RAT, para
elaborar  los  instrumentos de
confrol
Cuadro de clasificacion
archivistica.

- Identificacion

- _Jerarguizacién

- Codificacién

- Validacién

- Formalizacion

- Asesoria y supervisidon
Elaboracién de fichas técnicas de
valorgcion (CDD)

- ldentificacion

- Valoracion

- Regulacién

L - Control
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SECRETARIA DE
EDUCACION
ESTADO DE ZACATECAS

TRANSFORMANDO
LA EDUCACION EN
IACATECAS

Administracion del programa de trabajo
Planificacién de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuardn de
manera vinculada con todas las dreas de Iq Universidad Tecnoldgica del
Estado de Zacatecas, por lo que, todo intercambio de informacién quedard
registrado en comunicaciones oficiales, tanto electrénicas como en soporte
Papel, para permitir el adecuado seguimiento de los frabajos v dejar
testimonio documental de Ias actividades.
De acuerdo a los instrumentos archivisticos que se vayan generando se les
estard solicitando a las dreas la informacién correspondiente, por lo gue
cuando esta sea requerida, serd con el fin de verificar que se este aplicando
correctamente las instrucciones establecidas en la normatividad archivistica y
el programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, garantizando la adecuada
gestion documental al interior de g Administracién.

Control de cambios

Como parte del seguimiento del programa de trabajo establecido
verificard el apego dl 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 vy sus
productos.
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Andlisis de Riesgo

En la universidad tecnoldgica del Estado de Zacatecas se evaluara y
controlara  sistemdticamente cada riesgo que contenga relacién al
cumplimiento de las metas descritas en el PADA y con ello establecer
esfrategias que auxilien a mitigar los riesgos y medir los niveles de tolerancia.
Se identifican riesgos de fipo esfratégicos, operativos, presupuestal, de
cumplimiento y tecnolégico que se sefalan en el siguiente cuadro:
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ANALISIS DE RIESGOS PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO UTZAC 2023
TIPO DE PROBA MEDIOS DE
OBIJETIV! RIESG IMP, (8] RATEGI 5
g A RIESGO AL BILIDAD ESTRAIRGIAS VERIFICACION
Fortalecer el SIA de la
Universidad Tecnolégica del
Estado de Zacatecas mediante
la promocién de las instancias
que lo conforman con la Situaciones Seguimiento
finalidad de que se refuercen | conocidas que | Estratég A 4 puntual al Documental
los conocimientos del personal | aterenla - fico cumplimiento
relacionado con la gestidn REGELERaon del ohjetiva
documental tenga el
conocimiento de dicho
sistema.
Disefiar e implementar un
programa de capacitacién en
materia de archivos dirigido a
los servidores publicos
involucrados en la gestion Insistir en la
documental con el objeto de No cumplir con aplicacion de
que, al final del primer la Operativ 2 3 sesiones de £
semestre cuenten con las programacidn 0 capacitacién y
. _ a plenitud talleres de
herramientas y conocimientos sprendizaje
en la materia de inventarios
documentales en |a
universidad Tecnoldgica del
estado de zacatecas.
Avanzar con la construccién de .
: Desconocimien
los instrumentos de control
s to o falta de
archivistico: el cuadro general - i
s o o dominio de las Insistir en la
de clasificacidn archivistica, 2 G
catélogo de disposician herramientas aplicacién de
@ g SP _ de aprendizaje, | Tecnolé sesiones de
documental, con la finalidad A ico 2 3 capacitacion y Documental
que la Universidad Tecnoldgica " § .
que se refieren talleres de
del Estado de Zacatecas tenga ; -
. : al archivo aprendizaje
las herramientas que garantice
o, < . 5 documental
la organizacién y la circulacién -
: digital
de los expedientes.
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RIESGO INTOLERABLE. EI riesgo requiere accidn inmediata el
coito no debe seruna limitockén Y @l no hacer nada no e3 una
opcionaceptable. Unriesgo tipo A representa una situacién de

3® en conocimiento de los Gerentes y ser objeto de
seguimiento continuo

RIESGO INDESEABLE. Mo dobe comenzare of trobajo hosta que o
haya reducido el detgo. Cuando wa necesardo debersn
gﬁi‘gﬂﬂaogg!so. Requlere lo atencidn
de los Directores y los Garentes

PROBABILIDAD

RIESGO RATONABLEMENTE ACEPTABLE. r:

Elaboro

m‘onw D M4LiES 6

Lic. Gloria Dolores Macias Gaspar
Responsable Coordinador de Archivos

RECTORIA
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