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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023

1. Presentacion

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Zacatecas
(CECYTEZ), es responsable de organizar, conservar sus archivos, de la creaciéon 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 organizacion, actualizaciéon, conservacién y
preservacién 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 informacién 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 rendicion de cuentas con la

efectiva administracion de los archivos gubernamentales.

Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, es un instrumento de gestion
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
metodoldgicas para la implementacién de estrategias encaminadas a la

organizacion y conservacion documenta de archivos de tramite y concentracion.
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lll. Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su

Jtilizacion, tendra acceso gratuito a la informacién publica, a sus datos
personales o a la rectificacion de éstos.

IV. Se estableceran mecanismos de acceso a la informacién vy
procedimientos de revision expeditos que se sustanciardn ante los
organismos auténomos especializados e imparciales que establece esta
Constitucion.

V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicardan, a través de los medios
electronicos disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el
ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir

cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

Ley General de Archivo
Articulo 1°

La presente Ley es de orden puUblico y de observancia general en todo el territorio
nacional, y tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de cualquier 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

federacion, las entidades federativas y los municipios.

Asi como determinar las bases de organizacién y funcionamiento del Sistema
Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusidon y acceso publico de archivos

privados de relevancia histoérica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacién.
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Articulo 4.

El derecho humano de acceso a la informacion comprende solicitar, investigar,

difundir, buscar y recibir informacion.

Toda la informacion 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 publicoy seguridad nacional, en los términos dispuestos por esta

Ley.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Zacatecas

Articulo 4.

El derecho humano de acceso a la informacion 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

3. Justificacion

De conformidad con al Articulo 23 de la Ley General de Archivos, que establece :
“Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional deberdn elaborar
un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente”, integrando los elementos de

planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos, mediante
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actividades encaminadas a la aplicacion y homologacion de procesos archivisticos,

para fortalecer el gjercicio del derecho al Acceso a la Informacion.

En este proceso de planeacion estratégica para la elaboracién del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA), se consideraron los diagnésticos de los
archivos del CECYTEZ, PADA y el Informe de cumplimiento 2022, con ello nos
permitio la identificacion de necesidades, asi como areas de oportunidad de mejora

gue debe atenderse en corto y mediano plazo, estableciendo metas los siguientes

niveles:

Nivel Estructural. Orientado a consolidar el Sistema Institucional de Archivo (SIA),
el cual debe contar con la estructura organica o funcional normativa y operativa
(area coordinadora de archivo, unidad de correspondencia, archivos en tramite,
archivo de concentracion) y el grupo interdisciplinario, infraestructura, recursos
materiales, recursos humanos (capacitados en materia de archivo), y recursos

financieros para un adecuado funcionamiento.

Nivel Documental. Orientado a la elaboracién, actualizacién y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica, asi como politicas o criterios,
capacitaciones y cultura archivistica, para proporcionar la organizacién,
descripcion, valoracion, administracion, conservacion acceso agil y localizaciéon

expedita de los archivos.

Nivel Normativo: Orientado a dar complimiento a las obligaciones emanadas de la
disposiciones en materia de archivos, tendiente a regular la produccién, uso y
control de la documentacion, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecida en la normatividad interna del Colegio, las cuales deben estar
vinculadas con la transparencia, acceso a la informacidn, clasificacion de la

informacion y proteccion de datos personales.
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4. Objetivos

General

Implementar y consolidar el Sistema Intitucional de Archivo (SIA) e impulsar la
gestion documental y administraciéon de archivos, maximizando el ciclo de vida de
los documentos de archivo, con el propdsito de que en mediano plazo se puedan
dar cumpliento a la normativiodad vigente en materia y alcanzar los niveles

recomendables de eficacia, eficiencia, seguridad y trasparencia.

Especificos

= Fortalecer la interaccion y operacion del SIA.

= Asegurar la sistematizacion de la gestion documental.

= Cumplir con las obligaciones en materia archivistica, asi como sensibilizar a
los servidores publicos que un expediente o archivo bien organizado, es

garantia de transparencia y rendicion de cuentas.

5. Planeacién

Para lograr los objetivos planteados en el presente Programa Anual 2023, la
Coordinacion de Archivo debe contar con la participacion de los responsables de
archivos de tramite , responsable de archivo en concentracion y de los lintegrantes
del grupo interdiciplinario, por ello se planificaron actividades y acciones orientadas
para dar cumplimiento a la gestion documental y desarrollo archivistico,
contemplando los niveles del programa, el alcance, requisitos, entregables, recusos

y tiempo de implementacién, deglosando en cada apartado.
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5.1 Actividades
Objetivos Nivel Actividades Acciones
Fortalecer la 11 Dfe5|gnar o r.atlﬁF:f:lr a r?sp?nsables de
. L Archivo (Coordinacién, Tramite,
interaccion y & it Bt e, Gridadid
operacion del T 1. Actualizacion del Sistema SAeEmEeinyEhisooo, Unidadte
ructura i
Sistema Institucional de Archivo [s1a)  |Sefrespondencia).
Institucional de 1.2 Actualizar el registro del SIA en el Registro
Archivo. Estatal de Archiva de Zacatecas.

21 Supervisar la correcta integracion,

2 Organizar ( clasificar, ordenar | clasificacion archivistica y elaboracion de
describir) los documentosde  |caratulasy etiquetas de los expedientes, y
archivo. demas o procesos técnicos en archivo de
tramite.

3] Elaborar actas de los inventarios de
transferencia primaria (ITP), previa
autarizacién del grupo interdisciplinario.

3.2 Realizar |a valoracién secundaria para
identificar expedientes susceptibles

3. Gestionar la disposicion trasferencia secundaria por posible valor
(flujo) documental conforme | histérico (ITS). Someterlo al grupo
su ciclo vital. interdisciplinario de Archivo (GIA).

Consolidar la
sistematizacion
de la gestion

Documental 3.3 Realizar la valoracién secundaria para
identificar expedientes susceptibles a baja
docurmnental documental de archivo, ya se administrativa.
Fomentar a aprobacion del Grupo

Interdisciplinario de Archivo (GIA).

4.]. Elaborar, concentrary publicar la Guia de
Archivo Documental (GAD), del ejercicio
2023,

4. Realizar la Guia de Archivo
Documental (CAD).

5. Realizar bajasde
documentos de comprobacion | Gestionar la baja de documentacion

administrativa inmediata comprobatoria administrativa inmediata
(DCAI). (BCAI)

6.1 Elaborar programa de Capacitacion.

6. Propiciar la capacitacion y

fornentar la cultura archivistica. 632 sorfainterna y externa.,

. 7.Publicary mantener 7.1 Revisar que se encuentre cargada la
Cumplir con las . . L. 1 1og iy =
s actualizada la informacién informacion archivistica en la pagina web del

obligacio X . o ;

? . Normativo relativa a las obligaciones CECyTEZ Yy en el portal de trasparencia,
materia ; . -
archivictica generales de trasparencia en |conforme a los periodos establecidos en la

C . o e sy 3
materia archivistica. normatividad aplicable.

5.2 Alcance
Desarrollar una descripcion detallada del PADA, atienden a las necesidades

detectadas del mismo, a partir de los entregables de los archivos en tramite de las
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areas productoras, asi como del archivo de concentracién, programadas para
atender durante el ejercicio 2023, con los recursos que se presentan en los
apartados siguientes; y requieren del involucramiento y compromiso de titulares
de area, la participacion activa de generadores de la infomacién, responsables de
archivo de tramite, responsables de archivo de concentracion y el area

coordinadora de archivo.

5.3 Requisitos
Definir y documetar las necesidades de los archivos, con el fin de cumplir los
objetivos del PADA. Para ello puede recopilarse informacién de los responsables de

los archivos, llevando a cargo un diagnéstico para conocer la situaciéon actual de los

archivo de la institucion.

. - Requerimiento y/o
Nivel Actividades ) Responsables
insumos

Designacion y/o
nombramiento de Area

1. Actualizacién del Sistema institucienal de Archivo,

Estructural - (encargado de archivo en Titular del CECYTEZ y Directores de Area.
Institucional de Archivo (SIA). .. »
tramite, concentracion e

histérico, unidad de
correspondencia).

Cuadro Generalde
Clasificacién Archivistica Y
Catélogo de Disposicidon Titulares de Area, Responsables de archivo
Documentaly demas formatos| de trémite y Area coordinadora de archivos.,
como instructivo de caratula,

2. Organizar ( clasificar, ordenar
describir) los documentos de
archivo.

etigueta e inventario.
Documental

3. Proporcionar capacitacion y

~_ 7 |Materiales Didacticos Area coordinadora de archivo
fomentar la cultura archivistica.

4. Publicary mantener

actualizada la informacién . i
Documentos e instructivos

archivisticos.

Normativo relativa a las obligaciones Area coordinadora de archivo

generales de transparencia en
materia archivistica.
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5.4 Entregables

Se documentaran cada una de las actividades y acciones, por lo que se presentara
evidencias documentales o por productos finales que den prueba del avance o
logros obtenidos a partir de las actividades establecidas en el PADA.

55 Recursos

Como todo plany programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera
razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una
adecuada cantidad de insumos, recursos humanos, materiales, presupuestales y

tecnoldgicos.

5.5.1 Recursos Humanos

En el CECyTEZ cuenta con una persona responsable de la Coordinaciéon de
Archivo, con una persona responsable del archivo en tramite, diez responsables
de las unidades de archivo en tramite de todo el Colegio, del cual solo se cuenta
con el nombramiento de la coordinacion de archivo, por lo que para lograr las
metas de las actividades planificadas se debe contar con el total de la estructura

institucional de archivo.

5.5.2 Recursos Materia

Los recursos materiales que se estiman para el desarrollo de estas actividades,

se atenderan con lo que ya se cuenta como son:

e 2 computadoras de Escritorio

e limpresora

e 2 escritorios

e |cajonera

e 2sillas secretariales (regular condicion)
e [Estantes

De lo anterior aun hace falta una mesa de consulta, sillas de visita, librero, asi como
insumos como cajas de archivo, carpetas, folders, hojas blancas, y estanteria de
acero inoxidable para el resguardo precautorio de los expedientes del Colegio para
las actividades que permitan la organizacion de la documentacion para su correcto

resguardo, manejo y localizacién.

56 Tiempo de implementacion

La estimacién de la duracién de las actividades es de 2 hrs se basa en el alcance del
programa, los recursos necesarios, las cantidades estimadas de los mismo y sus
calendarios de utilizacién, asi como posibles cambios en las fechas de entrega o

eventos imprevistos; por lo que queda sujeto a modificaciones.
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5.6.1 Cronograma de Actividades

El siguiente cronograma de las actividades establecidas en el PADA 2023 en la
que se involucran tiempo para su desarrollo y ejecucion, se sefialan los
responsables de llevarlas a cabo y los entregables, lo cual serviré como medio
para el seguimiento de avances y cumplimiento.

RESPONSABLE DE LA wig(eg|le|>z|2|0(al(F]2|u
NO ACTIVIDADES s PR| Z g q 9] -
INFORMACION RIZIWI$|1915|3(3(%(4]8]%|a
. Designar oratificar a responsables de Archivo | Titular del CECYTEZ y Directores de e .
(Coordinacion, Trémite, Concentracion). area. R
Actualizar el registro del Sistema Institucional de p
2 |Archivodel CECYTEZ en el Registro Estatal de Area Coordinadora de Archivos
Archivo de Zacatecas. R
Supervisar la correcta integracién, clasificacion | Area Coordinadora de Archivos, Areas "
3 archivistica y elaboracion de caratulasy productoras de informacian por
etiquetas de los expedientes, y demas procesos | medio del Responsable de Archivo en
técnicos en archivo de tramite. Trémite (RAT) designado. R
Elaborar actas de los inventarios de Avea Coordinadora de Archivos Areas | .
4 |transferencia primaria, previa autorizacion del | productoras (RAT s) Respénsables de
Grupo Interdisciplinario. archivo en Concentracion (RAC) R
Realizar la valoracion secundaria para identificar . %
e S e e Area Coordinadora de Archivos, Areas | P
1enies si
5 S .e p - productoras (RAT 's) Responsables de
secundaria por posible valor histdrico. Someterlo ; i
o . archivo en Concentracion (RAC) n
al Grupo Interdisciplinario de Archivo,
Realizar la valoracion secundaria para identificar p
6 expedientes susceptibles a baja documental de Area Coordinadora de Archivos, Areas
archivo. Someter a aprobacién del Grupo productoras (RAT's)
Interdisciplinario de Archivo (GIA). B
7 Elaborar, concentrary publicar la Guia de Area Coordinadora de Archives, Areas P
Archivo Documental, del ejercicio 2025, productoras (RAT s "
o Gestionar la baja de documentacién Areas productoras [RAT '), Area | P
comprobatoria administrativa inmediata. Coordinadora de Archivos R
9 |Impartir Capacitacion Area Coordinadora de Archivos . .I
" Recibir asesorfa y capacitacion para Coordinador | Area Coordinadora de Archivos, Areas .
de Archivoy Grupo Interdisciplinario. productoras (RAT ‘s
Revisar gue se encuentre cargada la
informacion archivistica en la pagina web del
11 |CECYTEZyen el portal de trasparencia, Area Coordinadora de Archivos
conforme a los periodos establecidos en la
normatividad aplicable
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5.7 Costos

En apego al Programa de Austeridad del Gobierno de México, basado en la
optimizaciéon de recursos, vy a la Ley Federal de Austeridad Republicana, el PADA
2023 se realizard con los recursos presupuestales disponibles, previamente
programados para el presente ejercicio fiscal. Por lo que se trabajaréd de manera
conjunta con la Direccion Administrativa, Departamento de Recursos Materiales y
Departamento de servicios Generales, a fin de que se logre la compra y adquisicion
de los materiales no contemplados, sin que esto implique un presupuesto directo
asignado para el archivo en el presente afio.

6 Administraciéon del Programa

Con el propdsito de llevar el control de la ejecucion del PADA 2023, se deben definir
los mecanismos de comunicacion entre las partes involucradas, los tiempos en que
realizaran peridodicamente las revisiones y reportes, contemplar que se puedan
presentar cambios, asi como la identificacion de posibles riesgos que retrasen el
desarrollo de las actividades planeadas.

6.4 Control de Comunicaciones

Para asegurar la compresion y compromiso de las actividades planteadas y
comprometidas en este programa, la Coordinadora de Archivo mantendra
constante comunicacion entre los integrantes del SIA, (responsables de
correspondencia, archivo de tramite y concentracidn), asi como con los integrantes
del GIA, mediante reuniones de trabajo, segun proceda.

6.5 Reporte de avance

En el caso del CECYTEZ, se solicitara cada tres meses el reporte de avance ademas
contara con las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo. Esta servird no
solamente para someter a analisis y votacion toda actividad o propuesta
relacionada la Coordinacién de Archivo, si no que serd un medio para mantener al
tanto a los demas integrantes del GIA sobre los progresos en general del PADA y su
ejecucion.
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6.6 Gestion de riesgos en el complimiento del PADA

Actividades Anilisis de Riesgo Control de Riesgo

Creacidn de Grupo Interdisciplinario del Colegio de

No contar con el personal para la creacion del ici i i
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de he B Aoliciaral Thuardel Colegio|

. Sisterna Institucional de Archivo nombramiento de un colaborador.
Zacatecas y renovarlo cada vez que sea necesario.

No contemplar los tiempos en la actividad para
|a elaboracién del Cuadro Clasificacién
Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico  |Archivistico y Catélogo de Disposicidn
Documental derivado de las actividades
administrativas que se presenten.

Contemplar las actividades programadas
v adecuar los tiempos para las actividades.

Capacitacion de los involucrados en el Sistema Falta de interés en las capacitaciones de los

itucio i ; i Incentivar a personal del Colegio.
Institucion de Archivo del CECYTEZ, involucrados en la cultura archivistica. Centvarap 9

Valoracién y Disposicidn de recursos materiales en el

i o e No contar con presupuesto Mandar solicitud al Area correspondiente.
cumplimiento a los principios de archivistica.

No contar con el personal suficiente para la

Actualizacidn de inventarios en el archivo de o ;
actualizacion correspondientes en cada una de

concentracién del CECyTEZ. i
4 las unidades de archivo de cada area. dessranivo

Suficiente personal en el Departamento

Actualizacion de inventarios en el archivo de Falta de disponibilidad de recursos, no contar  |Planeacion y capacitacion para contar con
concentracion del CECyTEZ. con lo manuales de funciones. la normatividad necesaria.

No contar con las normatividad necesaria para |Trabajar en colaboracion para la ficha

Trabajar en los Instrumentos de Control de Archivo. L. .
el CECyTEZ. técnica para el manual de funciones.

7 Cierre y mejora continua

Al final del ejercicio, se elaborara e Informé Anual de Cumplimiento, medio por el
cual se de cierre al “Programa Anual de Desarrollo archivistico 2023".
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8 Aprobacioén

El presente PADA 2023, da cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de
Archivos, a | previsto por la Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la Informacion
Publica, asi como demas normatividad aplicable, fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos, se presentd para su aprobacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivo (GIA), del CECyTEZ, conforme a sus Reglas de
Operacion, en la Tra, Sesion Ordinaria celebrada el 27 de enero del ano 2023, por lo
que una vez aprobado, se sometera al visto bueno de la persona titular del Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Zacatecas y sera publicado en
el portal electronico del Colegio el dia 31 de enero del presente afio.

MTRO. JULIO CESAR QRTIZ--.E\UENTES LC. ALMA DE
Director G ,_,:eré'l/d CECyTEZ Coordinador

v

LIC. MA. DEL RO SCOBEDO FLORES

Organo rno De Control
LIC. GILBERT JAMIN LLAMAS
OBLES IBARRA
Director Administrativo Director De Planeacidon

.,r' ,l;""
[RODRIGUEZ
Representafte Direccion Académica

ING. MARCO TULIO MOJARRO INIGUEZ ING. RENE A. ESPARZA RUEDAS
Director de Vinculacion Departamento de Software
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