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1. PRESENTACION

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Zacatecas
(CECYTEZ), es responsable de organizar, conservar sus archivos, de la creacién y
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo, de todo lo concerniente al
enfoque de sus respectivas disciplinas, por consiguiente de ejecutar las
determinaciones que emita la Coordinacién General de Archivo del Estado de
Zacatecas y con ello garantizar su organizacién, actualizacién, conservacion y
preservacion del registro de un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable; producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados. con el objeto de respetar el
derecho a la verdad y permitir el acceso a la informacion contenida en ellos. De
conformidad con los ordenamientos relacionados en Ley de Archivos para el Estado
de Zacatecas y sus Municipios; en lo determinado por transparencia; el acceso a la
informacion, la proteccion de datos personales y la rendicién de cuentas con la
efectiva administracion de los archivos gubernamentales.

Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, es un instrumento de gestién
de corto, mediano y largo plazo que contempld las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y
metodologicas para la implementacion de estrategias encaminadas a la
organizacioén y conservacion documenta de archivos de tramite y concentracion.
En cumplimiento a lo establecido en los Articulos 23 al 25 de la Ley de Archivos para
el Estado de Zacatecasy sus Municipios, se integré el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2022, en el que se establecieron las acciones a emprender para
la actualizacion y mejoramiento continuo de la informacién generada por la
Institucion alineados en materia archivistica y se establecieron las acciones
encaminadas para la implementacion del Sistema Institucional de Archivo.

2. GLOSARIO

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

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

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.
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Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta son esporadicos y que
permanecen en €l hasta su disposicion documental.

Archivo General del Estado: Coordinacion de Archivo General del Estado de
Zacatecas.

Area coordinadora de archivos: A |a instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del Sistema
Institucional de Archivos.

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién y que no
posea valores histéricos, de acuerdo con la presente Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

CA: Coordinadora de archivo.

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

Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos electrénicos y digitales a largo plazo.

Consulta de documentos: A |as actividades relacionadas con la implantacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Disposicion documental: A la seleccién sistematica de los expedientes de los

archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.
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Documento de archivo: aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su
soporte documental.

Grupo interdisciplinario: al conjunto de personas que esta integrado por el titular
del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; Organo Interno de

Control y los titulares de las areas administrativas responsables de generar la
informacion.

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

Ley: A la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.
Ley General: A la Ley General de Archivos.

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

PADA: Al programa anual de desarrollo archivistico.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, municipios, 6rganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el
estado de Zacatecas y sus municipios, asi como a las personas fisicas o morales que
cuenten con archivos privados de interés publico.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracidén al archivo
histérico.

nonsable de archivo en tramite.

Elena Poniatowska No. 16 C.P. 98606

Guadalupe, Zac. Tel. (492) 158 0100 - 921 2969
www.cecytezac.edu.mx




= g I SECRETARIA DE
@1 oo “%' el Yyl Informe Anual de Cumplimiento del PADA

! ESTADO DE ZACATECAS '
ESTADO Di ATECAS : ___\-.-‘ , Zacatecas

Eiercicio 2022

autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo
y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba
y ejerza recursos pUblicos o realice actos de autoridad de la federacién, las
entidades federativas y los municipios.

Asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del
Sistema Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusiéon y acceso
publico de archivos privados de relevancia historica, social, cultural, cientifica
y técnica de la Nacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Articulo 4.
El derecho humano de acceso a la informacién comprende solicitar,
investigar, difundir, buscar y recibir informacion.
Toda la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada o en
posesion de los sujetos obligados es publica y accesible a cualquier persona
en los términos y condiciones que se establezcan en la presente Ley, en los
tratados internacionales de los que el Estado mexicano sea parte, la Ley
Federal, las leyes de las Entidades Federativas y la normatividad aplicable en
sus respectivas competencias; sélo podra ser clasificada excepcionalmente
como reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad
nacional, en los términos dispuestos por esta Ley.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas
Articulo 4.
El derecho humano de acceso a la informacién comprende solicitar,
investigar, difundir, buscar y recibir informacién. Toda la informacidén
generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de los sujetos
obligados es publica y accesible a cualquier persona en los términos y
condiciones que se establezcan en la Ley General, la presente Ley y en los
tratados internacionales de los que el Estado mexicano sea parte; sélo podra
ser clasificada excepcionalmente como reservada temporalmente por
razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos dispuestos
por la Ley General y esta Ley.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados
Articulo 24.

Elena Poniatowska No. 16 C.P. 98606

Guadalupe, Zac. Tel. {492) 158 0100 — 921 2969
www.cecytezac.edu.mx




I SECRETARIA DE

i g |
' |
’

EDUCACION
ESTADO DE ZACATECAS

Zacatecas

“a. Ly [ &= Informe Anual de Cumplimiento del PADA
&

Eiercicio 2022

El responsable debera establecer y documentar los procedimientos para la
conservacion y, en su caso, bloqueo y supresion de los datos personales que
lleve a cabo, en los cuales se incluyan los periodos de conservacién de los
mismos, de conformidad con lo dispuesto en el articulo anterior de la
presente Ley.

En los procedimientos a que se refiere el parrafo anterior, el responsable
debera incluir mecanismos que le permitan cumplir con los plazos fijados
para la supresién de los datos personales, asi como para realizar una revision
periddica sobre la necesidad de conservar los datos personales.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del

Estado de Zacatecas

Articulo 25.

Con independencia del tipo de sistema en el que se encuentren los datos
personales o el tipo de tratamiento que se efectue, el responsable debera
establecer y mantener las medidas de seguridad de caracter administrativo,
fisico y técnico para la proteccion de los datos personales, que permitan
protegerlos contra dano, pérdida, alteracién, destruccion o su uso, acceso o
tratamiento no autorizado, asi como garantizar su confidencialidad,
integridad y disponibilidad.

4. JUSTIFICACION DEL INFORME ANUAL

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Zacatecas
(CECYTEZ) es un sistema descentralizado del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado, que tiene finalidad de impartir Educaciéon de Nivel Medio Superior, con
personalidad juridica y patrimonios propios. Cuenta con 13 planteles CECyT y 41
centros EMSaD, una matricula aproximada de 8535 alumnos y ofrece las carreras
técnicas de Agroindustrias, Biotecnologia, Electricidad, Maguinas Herramientas,

Mantenimiento Automotriz, Procesos de Gestion Administrativa, Programador,
Programador de Software, Puericultura, Soporte y Mantenimiento de Equipos de
Cémputo, y Ventas.

Con capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determinar su
organizacion interna, es responsable de garantizar en el ambito de su competencia,
la transparencia de los recursos ejercidos del presupuesto para sus funciones,
conforme a los principios y bases establecidos por la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6, asi como lo previsto en la Ley General
de Traj 1cia y Acceso a la Informacion Publica.
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El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos, derivado de sus funciones y de
conformidad con |o establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas
y sus Municipios debe contar con un archivo institucional en su interior que opere
de forma correcta y funcional, siendo responsable 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 en esta tesitura.

Es por ello que la Coordinacién de Archivo del CECYTEZ elaboro su Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2022, mismo que fue presentado en enero del mismo
ano.

Por lo anterior dando atencion al articulo 26 de la Ley General de archivos del
Estado de Zacatecas y sus Municipios el cual cita lo siguiente: “Los sujetos
obligados, por conducto del responsable del drea coordinadora de archivos,
deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa
anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el Ultimo dia del mes de
enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa”.

Se presenta el Informe Anual de Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico correspondiente al ejercicio 2022, informe que detalla su desemperio,
observancia y obediencia, el cual serad publicado a mas tardar el Ultimo dia del mes
de enero de 2023, debiendo entregar una copia a la Coordinacion General de
Archivo del Estado de Zacatecas.

5. ALCANCE QUE SETUVO

El alcance del programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2022 del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnholégicos del Estado de Zacatecas, considero
tres objetivos:

1.- Nivel Estructural: que abarca la implementacion del Sistema Institucional de
Archivos del CECYTEZ para su funcionamiento se requirio infraestructura, recursos
materiales, tecnologicos, humanos y financieros. Sin embargo, no se logré el
objetivo en su totalidad, en lo respectivo a los recursos humanos para la ejecucion
del Sistema Institucional de Archivo, actividad establecida en la Ley de Archivos
para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, se cuenta con Coordinadora de
Archivo y un auxiliar para archivo de tramite.

2.- Nivel Documental: En referencia a los Instrumentos de Control y Consulta

Archivistica;: Cuadro de Clasificacion Archivistica y Catalogo Disposiciéon

Documental no se concretd por falta de manual de funciones y/o otra normatividad
ismo contexto, por lo que se vio impedido el avance.
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3.- Nivel Normativo: Para el PADA Contemplo todas las unidades administrativas
de Direccion General del CECYTEZ a través del Grupo Interdisciplinario y sus
Responsables de Archivo de Tramite, considero varios procesos de gestion
documental como la mejora de la practica archivistica que abarca el ciclo vital del
documento, la ordenacion y descripcion de los mismos, para la actualizacién de los
inventarios.

6. ADMINISTRACION DEL INFORME ANUAL

El presente Informe Anual de Desarrollo Archivistico 2022 serd publicado en el
portal electrénico, de conformidad con la Ley General de Archivos “articulo 26: Los
sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento
del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el Gltimo dia
del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.”

7. OBIETIVO GENERAL

Informar al Director General y Grupo Interdisciplinario sobre el cumplimiento que
se dio al Programa de Desarrollo Anual Archivistico 2022 con lo establecido en el
cronograma de trabajo anual, apegado al marco normativo y operativo en materia
de archivos, con el fin de planear metas para mejorar la capacidad de operacion a
través de indicadores especificos.

8. METAS ALCANZADAS

Se trabajoé para la sensibilizacion en materia de organizaciéon y conservacién de
archivo del CECYTEZ con la disposicién de la coordinadora de archivo y RAT.

Es importante mencionar que se solicito en dia 15 de noviembre del presente afo,
una capacitacion por parte de la Coordinacién de Archivo del Estado de Zacatecas,
con la finalidad de Instruirnos en la adecuada organizacion, control y operacién de
los archivos administrativos con el objetivo de la elaboracién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Una segunda ocasion el dia 06 de diciembre tuvimos asesoria para la elaboracidon
de la guia documental, aunque no se ha concluido se sigue trabajando para su
aprobacion.

El18 de octubre del presente arfio se renové el Grupo Interdisciplinario del CECyTEZ
y se establecio su reglamento, con la finalidad de coadyuvar con el andlisis de los
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procesos y/o procedimientos para organizar nuestro archivo en cada una de las
areas administrativas productoras de la informacion.

9. PLANEACION CUMPLIDA

1.- NIVEL ESTRUCTURAL

ACTIVIDADES PLANIFICADAS
. NIDOS
No RECURSOS HUM ANOS RESULTADOS OBTENI

a) Area Coordinadora de Archivos Coordind la operacion de los archivos de trémite de manera conjunta con
las unidades administrativas de acuerdo con la normatividad.

b) Unidad de Correspondencia Se carece de Unidad de correspondencia.
Se cuenta con 1persona de poyo en el Departamento de Archivo pero

. _ carece de documento que avale su funcién en esta area, cada
Tl t = ! o

& ATehivodeTramite departamento tiene un RAT para atender las solicitudes, capacitaciony

asesoria en materia archivistica.
. . Se carece de recurso humano para archivo de concentracién. No
d) Archivo en concentracion

obstante para el ejercicio fiscal 2023 se volvera a solicitar.

2.- NIVEL DOCUMENTAL

No. ACTIVIDADES PLANIFICADAS RESULTADOS OBTENIDOS

En coordinacion la CA, RAT, Directores de Areay Jefes de
Departamento: Se esta trabajando en la estructura del archivo en base a
I- Cuadro de Clasificacion Archivistica sus atribuciones y funciones, no se ha concretado este instrumento
técnico porfalta de manual de funciones en la Institucio n mas sin embargo
para el ejercicio fiscal 2023 se buscara su validacion.

En coordinacian la CA,RAT, Directares de Area y Jefes de
Departamento: Se esta trabajando en la ficha técnica que establece los
valores de vigencia documental, plazo de conservacion conforme a las
disposiciones juridicas aplicables, para lograr el objetivo.

.- Catalogo de Disposicion Documental

Implementacién de Sistema Automatizado para la No se ha concretado el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, por
.- gestion documental y administracian de archivos lo que no se tiene avance en esta herramienta que nos permitira
electronicos. almacenar de forma electrénica los documentos.

3.- NIVEL NORMATIVO

No. ACTIVIDADES PLANIFICADAS RESULTADOS OBTENIDOS
1o Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 Se plantearon actividades de mejora a cumplir de acuerdo ala
normatividad.
En base a los ordenamientos juridicos comrespondientes, los documentos
Py AR de TR RS s generados por cada Area y/o Departamento se actualizaron en el mes de

marzo ypor segunda ocasién al 31de diciembre con excepcion del
Departamento de Secretaria Técnicay Recursos Financieros.
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10. PROGRMACION Y EVALUACION REALIZADA

ACTIVIDADES PARA DESARRCLLAR P/R ENE FEB M ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT

Disefar el programa para la
actualizacion de inventarios

Implementar mecanismos de
colaboracién con los RAT

Organizar sesiones de capacitacion
con los RAT

Implementar el programa a nivel
institucicnal

|lUO|lo0|O|lm|UO|lo| O

§]

|dentificar la docurmentacién que

genera cada unidad administrativa
y determina su disposicidn R

documental

Establecer acciones correctivas en
la integracién y registro de

expedientes para entrega-
recepcién.

Ejecutar las acciones para el uso y
actualizacion

Renovacion Grupo Interdisciplinario

Renovacion Coordinador de

Archivo

T|T | OO

Establecio las reglas de operacion
del Grupo Interdisciplinario

bl

Sesiones Grupo Interdisciplinario

Asesoria en materia archivistica

| O0]|DT|T

*P= Programado
*R= Real
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. APROBACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

El presente informe anual de cumplimiento del PADA 2022, fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos y sometido al Grupo Interdisciplinario de Archivos del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de zacatecas para su aprobacion, conforme
a sus Reglas de Operacion, en la Tra. Sesion ardinaria celebrada el 27 de enero del afio 2023,
por lo que, conforme a la normatividad en la materia, sera publicado en el portal electrénico
del Instituto.

MTRO. JULIO CESAR ORTIZ FUENTES LC. ALMA D A
Director General del CECyTEZ Coordinadora-de A

SCOBEDO FLORES
o De Control

] NJAMIN LLAMAS
ROBLES BARRA
Director Administrativo Director De Planeacion

RODRIGUEZ
Representante Direccion Académica

I

ING. MARCO TUKIO MOJARRO INIGUEZ ING. RENE A. ESPARZA RUEDAS
Director de Vinculacion Departamentao de Software
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