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MARCO DE REFERENCIA

En el afio de 1976, dependiente de la Secretaria de Educacién Publica se
cred la Subsecretaria de Educaciéon e Investigacién Tecnolbgica, para
atender la operacién y desarrollo de las diversas instituciones federales y
como promotora de nuevos sistemas educativos, capaces de dar respuesta
a las hecesidades sociales, técnicas y productivas del pais.

Ei Sistema. de Educacion Tecnoldgica desamollo en 1991, un sistema
descentralizado, denominado Coordinacién Nacional de los Colegios de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de los Estados, bajo la responsabilidad de
los gobiernos de los Estados, el cual ha ido consolidando su operacion y ha
aglcanzado niveles maximos de atencién, calidad, eficiencia y eficacia,

En el Estado de Zacatecas, se firma el convenio de coordinacion el 14 de
octubre de 1997, que tiene por objeto establecer la coordinacién entre la
secrefaria de educacién y el gobiemno del estado para la creacién
operacion y apoyo financiero del Colegio de Estudios Cientificos %
Tecnoldgicos del Estado de Zacatecas, a efecto de impartir e impulsar lo
educacion media tecnoldgica, asi como realizar la investigacioén cientifica
y tecnoldgica en la entidad, propiciando la mejor calidad y vinculaciéon con
las necesidades de desarrollo regional y nacional. Es as que el Colegio de
Estudios Cientfficos y Tecnoldgicos del Estado de Zacatecas nace con tres
planteles: Calera, Tlatenango y Rio Grande; y una matricula aproximada de
200 alumnos.

Actuadlmente cuenta con 13 planteles CECYT v 41 centros EMSaD, una
matricula aproximada de 8500 alumnos y ofrece las careras técnicas de
Agroindustiias, Biotecnologia, Electricidad, Maquinas  Herramientas,
Mantenimiento  Automotriz,  Procesos de Gestion  Administrafiva,
Programador, Programador de Software, Puericultura, Soporte vy
Mantenimiento de Equipos de Cémputo, y Ventas.
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£l Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Zacatecas es
una institucién educativa de nivel medio superior que ofrece bachillerato
tecnoldgico y general, basado en un perfil cientifico y tecnolégico dirigido
a la comunidad escolar urbana v rural, con programas de calidad que
permiten fomentar el desarrollc de competencias y promover und
formacién integral basada en honestidad, congruencia, responsabilidad,
lealtad, tolerancia y respeto.

El CECYTEZ es una Institucion de Educacion Media Superior lider en el Estado
de Zacatecas comprometida con los esténdares de calidad en:

» Laformacion de jévenes competitivos con compromiso social.

» La profesionalizaciéon docente. |

¢ Losplanes y programas de estudio orientados al desarrolic integral.

e La gestidn administrativa, académica y social comprometida para el
mejoramiento del aprendizaje.

De conformidad con o establecido en la Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas (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, adguieran, transformen o posean, de acuerdo con sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estdndares y
principios en materia archivistica. En estq tesitura, el Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Zacatecas debe ’rrdbqjqr'poro
atender ese mandato.

Al respecto, con la finalidad de identificar las fortalezas y debilidades del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Zacatecas en
materia de gestion documental y administracién de archivos, durante el
primer trimesire del presente ano, en coordinacién con el Archivo General
del Estade de Zacatecas (ARGEZ} se realizd un levantamiento de
informacion con el objeto de conocer el estado que guarda el sistema
institucional de archivos (SIA}. Se anexa instrumento para pronta referencia,
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Con base en el andlisis de la informacién recabada es posible identificar los
siguientes aspectos relativos a la administracion de archivos y gestion
documental del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de Zacatecas:

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

* Nivel documental. Elaboracidn, actualizacion y uso de los instrumentos
de control y consulta archivisticos (Cuadro general de clasificacion
archivistica, catdlogo de disposicion e inventarios documentales).

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

Nivel estructural

1. Enlo que respecta a la formoiizocién del sistema institucional de archivos
del Colegio de Estudios Cienfificos y Tecnolégicos del Estado de Zacafecqs
se idenlificd que se cuenta con:

a) Area Coordinadora de Archivos

b) | Unidad de Correspondencia

¢} | Archivo de Tramite

d) | Archivo de Concentracion

2. Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos
materiales, tecnologia, recursos humanos y recursos financieros. Sin
embargo, el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Zacatecas se evidencia la dusencia de: |

‘Suministros: | Ademas de los insumos necesarios para el ‘riobojo de
archivo {guantes, googles, cajos, cubrebocas) se debe
prever que los archivos requieren de equipo técnico de
1 proteccion como: sistemas contra incendio, monitoreo
de temperaturag, sistema climdtico o video vigilancia,
entre ofros.
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3. A partir del levantamiento de informacion se identificaron aspectos
relevantes en lo que respecta a los recursos humanos:

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

Al respecto, el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Zacatecas debe considerar que:

. Para el cumplimiento de las obligdcv:iones en materia de
archivos es fundamental contar con los recursos humanos
que ejecuten las actividades establecidas en la LGA y la
LAEZ.

Asimismo, con la finalidod proveer los conocimientos necesarios para gue
los servidores publicos mejoren su trabajo en o que respecta a la
administracion de archivos y gestion documental:

.. El drea Coordinadora de Archivos debe prever, en Programa
Anual de Desarrollo Archivistico un programa de Capacitacion,
ya sea gue los cursos sean impartidos por la misma Coordinacion,
0 bien, que se hagan las gestiones cormespondientes parg
obtener la capacitacion. En esta tesitura, el tifular del sujeto
obligado debe establecer las condiciones gue permitan lg
capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento
de sus archivos.

4. El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos carece de presupuesto
para la gestién documental y administraciéon de archivos por lo que:

. De la misma forma queﬁﬁse Gsigr{d presupuesto Eoro llevar g |
cabo toda actividad institucional, el sujeto obligado debe
prever la asignacién de recursos financieros que posibiliten I
adquisicién de recursos materiales y tecnoldgicos para |os
archivos,
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5. La herramienta de planeacion del SIA es el programa anual de desarrolio
archivistico, por lo que:

. El drea coordinadora de archivos debe elaborar el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico en el que se definan ias
prioridades  institucionales  integrando  los  recursos
econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de tgual
forma deberd contener programas de organizacién vy
capdcitacion en gestion documental y administraciéon de
archivos que incluyon mecanismos para su  consultg,
seguridad de ia informacién y procedimientos para o
generacion, administracién, uso, control, migracién de
formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivo electrénicos.

Nivel documental

1, 2 y 3. La organizacién homogénea v circulacién controlada de 1os
expedientes del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolbgicos del Estado
de Zacatecas se garanfiza con los instrumentos de control y consuita
archivisticos: cuadro general de clasificacién archivistica, cafdlogo de '
disposicidn documental e inventarios documentales. Si bien, desde el %
segundo semestre de 2020 el programa de trabajo del ARGEZ promovid |a
elaboracion de inventarios de expedientes en trdmite, el contexto mundial
ha impedido que se avance con la velocidad requerida, por lo gue adn es
necesario:

oL Elaborar el CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
J 1. Elaborar un CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

l.  Elaboracion de INVENTARIOS.

4. La generacién, administracién, uso, control y migraciéon de formatos
“electronicos, asi como planes de preservacion y conservacion de largo
plazo que contemplen la migracion, la emulaciéon o cualguier otro método
de preservacion y conservacion de ios documentos de archiveo electrénicos
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son necesarios para que el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
del Estado de Zacatecas garantizar, asimismo, la validez juridica de estos.

Sin embargo, a pesar de que en el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Zacatecas se producen documentos
electronicos no se cuenta con lo minimo necesario para cumplir con 1o
expuesto en el parrafo anterior:

l, imblwemenfor un sistema automatizado para ia gestion
documental y administracién de archivos con la finalidad
de garantizar la valides y entre otros aspectos, la
conservacion de los documentos electrénicos.

Nivel normativo

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

L. El CECyTEZ debe cumpir con las obligaciones minimas
establecidas en la LAEZ y la LGA, uso de normas, criterios, |
lineamientos y/o manuales para la gestién documental. |

JUSTIFICACION

Para este ejercicio 2021, la buUsqueda de hemrramientas para la
implementacion de un sistema integral de archivos que abarque el ciclo
vital del documento desde su recepcion, pasando por la fransferencia
primaria del archivo de frdmite al de concentracion, seria un gran avance
en lo automatizacién de los procesos administrativos beneficiando en
ahorros de recurso y ’riempo"'s de respuesta. -

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos y 27 de la
Ley de Archivos para el Estado de Zacatecos, el Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Zacatecas como sujeto obligado,
debe elaborar un programa anual de desarrollo archivistico.

En este contexto, la coordinacién de archivos elaborar dicha herramienta
de planeacién en la que se plasmardn los proyectos que se sjecutardn para

normalizar los procesos de gestion documental y administracién de archivos,

en concordancia con el programa de trabgjo del ARGEZ.
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Para colocar o los archivos del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Zacatecas como un componente fransversal de
la gestion publica para la eficaz y eficiente gestion administrativa y que, a
sU vez, sirva pard garantizar derechos y obligaciones, se propone continuar
con la elaboracion de inventarios, capacitar a los servidores publicos
involucrados en ia gestidén documentaly, finalmente, dar inicio a los trabajos
para la construccidn del cuadro general de clasificacion archivistica y
catdlogo de disposicion documental.

Como resultado del diagndstico realizado el 05 de abril del presente ano, se
han podido identificar elementos claves para formalizar y consolidar el
Sistema Institucional de Archivos del Colegio de Estudios Cienfificos y
Tecnologicos del Estado de Zacatecas encaminado a implementar
acciones a nivel institucional, mediante actividades y acciones planeadas y
programadas para que toda la documentacion generada o recibida fluya
sistemdticamente a lo largo de su ciclo vital, desde su produccidn hasta su
disposicion documental.

Las acciones que se proponen buscan, por un lado, fortalecer I
organizacion 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. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, contribuird a
que los mecanismos de control y consulta archivistica se
encuentren actualizados al interior de la institucion, que a su vez
responderdn o las atribuciones y funciones de cada unidad
administrativa.

2. Contempilar las funciones que debe realizar la Coordinacion de
Archivos.

3. Seiniciard la actualizacion del inventario general de expedientes.

4. Se establecerdn los procesos desde la generacidon de un
documento, su guarda transitoria en un archivo tramite,
pasando por su conservacion precautoria en un archivo de
concentfracién, facilitondo la  locdlizacién  fisica de cada
documento o expediente, para su control Yy manegjo,
favoreciendo.el ejercicio del derecho de acceso a la informacion
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en todas las etapas por las que afraviesan los documentos.

S. Disefiar e implementar un programa de capacitacién en materia de
archivos dirigido a los servidores pUblicos involucrados en la gestidn
documental con el objeto de que, al final del tercer trimestre cuenten
con las directrices bdsicas en ia materia.

6. Dar seguimiento a la elaboracién de los instrumentos de consulta con
a efecto de contar con los inventarios de expedientes en trdmite
actualizados al momento de la en‘rrégc: de la administracion.

7. Iniciar con la construccién de los instrumentos de control archivistico
con [a findlidad de que el Colegio de Estudios Cienfificos y
Tecnologicos del Estado de Zacatecas cuente con las herramientas
que garantice la organizacién homogénea vy la circulacion de Ios
expedientes.

PLANEACION

Es necesario readlizar las sigulentes acciones que se efectuardn mediante
actividodes programadas que permitan el cumplimiento de los obijetivos
planteados:

1. Elaborar e implementar una campafia de sensibilizacion en materia de
organizacién y conservacion de archivos al interior del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Zacatecas oriente a todos |os
servidores publicos en la adecuada gestidn de los documentos que reCIben
y producen en sus respectivas dreas.

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

3. Brindar asesoria al personal del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Zacatecas en materia de gestién documental y
en particular a los Responsables de Archivos de Tramite (RAT);

4. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro
general de  clasificacion archivistica (CGCA), catdlogo de disposicidon
documental (CDD), inventarios de los archivos, de trdmite, concentracion y
en suU caso historico;

5. Gestionar la disposicion documental de los expedientes que integran los
archivos de tramite (transferencia primaria) y concentracion (transferencia
secunddaria o baja documental); v
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6. Establecer e Implementar politicas y criterios para la gestion de
documentos de archivos electrénicos, asi como para la implementacion de
proyectos de digitalizacion que emita el ARGEZ.

PROYECTOS

La gestidn documental se enfiende como la forma en que la archivistica
visualiza los procesos, funciones, actividades vy 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 operacién del SIA.

Con el proposito de propiciar la homogenizacién y sistematizacion, los
procesos de gestion en el SIA del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolbgicos del Estado de Zacatecas, se llevardn a cabo los siguientes
proyectos:

1. Programa de capacitacion institucional

.2 Establecer un  programa de capacitacién alos enlaces de
archivo de tramite, ' '
2, Elaboracién de instrumentos de consulta archivistica

3. Desarrollo de los instrumentos de control archivistico

3.1 Eloboror el Cuadro Generol de Clasificacion Archivistica.

Proyecto para fortalecer la cultura archivistica del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Zacatecas

1. Programa de capacitacién institucional
Objetivo

Promover el fortalecimiento de la cultura archivistica a través de un
programa de sensibilizacién y capacitacion a nivel institucional,

Responsable.

Area Coordinadora de Archivos,

Estrategia

Implementar 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.
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Lineas de accién

= Identificar las necesidades de capacitacidn institucional en materia
de archivos.

» Disefiar 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
documental.

= Establecer contacto con el ARGEZ para la implementacién de Ia
capacitacion y compartir materiales de ensefianza.

" Implementar el programa de capacitacion para los responsables de
las Greas operativas del SIA.

* Implementar sesiones de capacitacién a nivel institucional y
establecer mecanismos para valorar el impacto de la misma.

Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Coordinador de | Karen Yazmin del | |dentificar los necesidades de

archivos (CA) Hoyo Viramontes. i capacitacion institucional en materia
Jefa de ! de archivos y frazar el plan a seguir

Pepartamento. para establecer el programa  de

. capacitacién.  implementa  las

| directices de capacitacion  y

Responsable de | Karen Yazmin del | |g organizacién de los sesiones de  Una semana por
la capacitacion | Hoyo Viramontes.  copacitacién, asl  como para : capacitacién

a nivel Jefa de . gestionar y mantener los | programada

institucional Departamento. instalaciones vy equipos necesarios
para logra el objetivo. Analiza y
recomienda métodos didacticos,
materiales de complementarios que

TR - se utilizardn. o el
Enlace de Rene  Alejandro  Serqd el facilitador de los equipos de | Una semana por
tecnologias de | Bsparza. Jefe de | proyeccion, cémputo, acceso d capacitacion
la informacién Departamento, | intermet vy aplicatives  informaticos | programada
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los archivos de  Pox
frémite (RAT)

Paniela Frausto ' Proveer los insUmos necesarios pard
llevar a cabo el curso, tales como
¢ papeleria en general.

Una semana por
capacitacién
progromada

Enlace

administrativo Acosta. Jefa de
Departamento

Responsablesde  Un  responsable

administrativa.
. administrativas.

. Bl CA, de manera conjunta con los
- RAT  organizard
| capacitacién  para  las

sesiones de

unidades :

Recursos materiales

Una semana por
capacitacion
programada

licencia para la aplicacion de videoconferencia -
| Usuarios para la sesion de capacitacion. o
1 Materidles de dapoyo tales como: papel bond,

1 | EqU||o de p'roy proyector o _ / N/
2 Espacio para llevar g cabo la capacitacion - -
1 En su caso, liga de conexién para plataforma virtual,

Cronograma

Actividades para desarrollar

[dentificar las necesidades de

capacitacion

| Impresora, téper, pintaron, plumones; etc.

Ejecucion del proyecto

Disefiar  un programa de

capdacitacion

Coordinacién con el ARGEZ para
la implementar las directrices de

capacitacién % compartir
materiales
Implementar programa de

capacitacion para los RAT

Implementar sesiones de
capacitacion a nivel institucional

Co
foo]
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Proyecto. 2. Elaboracién de instrumentos de consulta archivistica

Objetivo. Elaborar inventarios documentales dentro de cada unidad
administrativa, con la finadlidad de homogeneizar la administraciéon de
archivos y la gestibn documental y tomar acciones para el proceso de
enfrega-recepcion.

Responsable
Coordinaciéon de Archivo y Responsables de Archivos en tramite,

Estrategia

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

Lineas de accion

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

* Implementar mecanismos de colaboracién con los RAT para la
elaboracion de inventarios en las unidades adminisfrativas, archivo de
concentracién y en su caso archivo historico. :

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

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

» Identificar la documentaciéon que genera cada unidad administrativa
para vincularla con las funciones gue le dan origen.

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

* Hecutar las acciones para el uso y actualizaciéon permanente de los
inventarios.

12
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" Coordinador de
archivos [CA)

Karen Yazmin de

i Hoyo Viramontes.

. accidn
- levantamiento de
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Recursos humanos

isehc e |Imntu un plan '.
que propicie

‘Responsables de
los archivos de
trdmite (RAT)

Productores de Ia
documentacion

de Control {CIC)

Organos Internos

. Jefa de |
: Departamento.
1. Rita  de

2, Danlela
Frausto
Acosta

Lépez
Ruvalcaba

. documentacion
i manera conjunta con los RAT para
inventarios

los RAT, de manera

Un mes

el
‘ inventarios en :
! trdmite y en conceniracion, ;
H

Lira Reyes

. 3 semanas

conjunta, organizardn sesiones de |

capacitacion  con las

unidades

administrativas para la elaboracion

3. Ana Marthe de inventarios documentates.

 productorss . de.
frabajardn

Los

elaborar los

documentales.

Id'""'
de |

: Un mes

4. Sara Reyes |
5. Verdnica E
Huera
Redriguesz
6. Maria
Isabel
Alvarez
Ruelas
7. Lourdes
Alejandra
Roman
Esquivel
B. Francia
idalia
Villarroel
Cada RAT
realizara una
relacidn de los
productores de !
la informacién
Lic ” Irma
Leticia Félix
Navia. Jefa de :

¢ Departamento

El GIC coadyuvara con el CA, en

. 3 semanas

promover, con los productores de |
la documentacion, el cumplimiento

5q§ﬁglght © ARGEZ 2021
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PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO DE
COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE ZACATECAS

Recursos materiales

1 Equuoo de Compufo y dispositivos de almacenamiento N/A
- ex*erno ...... AW e o mmm m—
1 Matericles de apoyo tales como: papel bond,
____________________ impresora, téner; efc. S o )
1 Equipo de cémputo y prquc‘ror para capgcitacion ¢ - -
1 Espacio pard llevar a cabo Id capacitacion - =
] Formatos de inventario documentales  (tramite,
transferencia primaria, transferencia secundaria y/o - -
S dbaja). e -
1 Formatos pcm registrar la  documentacién de
........... comprobacion y apoyo informativo | - i |
100 Cdjas de cartén calibre para archivo de oficing ’fomano
carfay oficio SR S S

Ejecucién del proyecto

Cronograma

Actividades para desdrrollar

la

Diseficr el programa para
elaboracién de inventarios
Implementar  mecanismos  de
colaboracion con los RAT
Organizar sesiones de
capacitacion con los RAT
fmplementar el programa a nivel

institucional
Identificar la documentaciéon que
genera cada unidad

administrativa v determina  su
disposicién documental
Establecer acciones comectivas
en la integracidn y registro de
expedientes para enfrega-
recepcién.

Ejecutar las acciones para el uso y
actualizacién

Proyecto. 3. Elaboracién de instrumentos de control archivistico

Objetivo. Elaborar los instrumentos de control archivistico con la finalidad de
homologar y sistematizar la gestion documental del Colegio de Estudios
14
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PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO DE
COLEGIO DE E3TUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE ZACATECAS

Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Zacatecas, a través de la
vinculacién de las atribuciones y funciones institucionales con la funcidn
archivistica, con la finalidad de establecer la politica de gestién documental
que determine el uso, tratamiento y disposicidn final de la documentacién
institucional.

Responsable

Coordinadora de Archivo

Grupo Interdisciplinario

Organo Interno de Control

Titula de la Unidad de Transparencia

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

» Disefar el programa para la elaboracion de del Cuadro general de
clasificacion archivistica.

= Implementar mecanismos de colaboracién con los RAT para la
elaboracién del cuadro general de clasificacién archivistica (CGCA),
asi como las fichas técnicas de valoracion documentai.

»  Qrganizar sesiones de copocfroc:on pora los RAT, para elaborar los
instrumentos de control.

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

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

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

= Establecer los mecanismos para la  implementacién  uso v
actualizacion de los instrumentos de control.

15
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Necesidades

Corolin r de
archivos {CA)

Responsables de |
los archivos de
framite (RAT)

del Proyecto

PROGRAMA ANUAL DE

DESARROLLO ARCHIVISTICO DE
COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE ZACATECAS

Recursos humanos

Coordinar lcis actividades
inherentes a la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico.

Un mes

Yazmin  del

Viramontes,

de
Departamento.

1. Rita de Lira
Reyes
2. Daniela
Frausto
Acosta

3. Ana Martha
Lépez

Ruvalcaba

4. Sara Reyes
5. VerGnica
Huera
Rodriguez
6. Maria  Isabsl
Alvarez
Ruelas
7. Lourdes
Alejandrag
Romdan
Esquivel

8. Francio idalia *

Villarroel
Torres

- Bl coordinador de archivos y los RAT,
- de manera conjunta organizaran

sesiones de capacitacion difigidas
las unidades administrativas para
identificacion de series
documentales,

3 meses

Productores de la
documentacion

Cada RAT realizord

una relacién de los
preductores de Io
informacioén

Los productores de la
documentacion  frabajarén  de
manera conjunta con los RAT v &l
CA para elaborar CGCA y las fichas
técnicas de valoracion
documentdl.

1 mes

Organos  Intemos
de Confrol [OIC)

' Grﬂbo
interdisciplinario

Navia, Jefa de
Departamento
Directores de las

Lic. Irma Lelicia Félix

areds administrativa

Coadyuvard con el CA, en
promover con los productores de la
documentacion el cumplimiento
del plan de frabajo establecido.
Coadyuvar en el establecimiento
de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y
disposicién documental durante el
proceso de elaboracién de las
fichos técnicas de valoracion de la
serie documental vy  que, en
conjunto, conforman el catdlogo
_de disposicion documental,

Recursos materiales

Copyright @ ARGEZ 2021
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PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO DE
COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE ZACATECAS

Equipo de cdmputo y dispositivos de almacenamiento
- externo
1 Materiales de apoyo tales como: papel bond,
impresora, téner; etc, | | - - -
| Equipo de computo y proyector para capacitacién - -
2 Espacio para llevar o cabo la capacitacion. T B ;
1 Compilacion normativa institucional I
1 . jfomatode CGCA = =~ , e T A
1 Formato de ficha técnica de valoracion documental | - -
Ejecucién del proyecto
Cronograma

Actividades para desarrellar

Disefior el programa para la
elaboracidn de instrumentos
Organizar sesiones - de
capacitacion para los RAT, para
elaborar los instrumentos de
conirol

Cuadro  de clasificacion
archivistica.

- _ldentificacion

- Jerarquizacién

- _Codificacién ey

- Vdlidacion o e IR

- Formdlizacion ; ' %
- Asesoria y supervision R :';_'5

Elaboracion de fichas técnicas de
valoracién (CDD)

- ldenftificacion

- Valoracién

- Regulacién

- Conftrol

17
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PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO DE
COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICQS
DEL ESTADO DE ZACATECAS

Administracién del Programa
Planificacién de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de frabajo se efectuardn de
manera vinculada con todaos las dreas del COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE ZACATECAS, por o que, todo
infercambio de informaciéon quedard registrado en comunicaciones
oficiales, tanto electrénicas como en soporte papel, para permitir el
adecuado seguimiento de los trabajos y dejar testimonio documental de las
actividades.

Asimismo, el infercambio de comunicaciones que la coordinacion de
archivos efectUe con otras dreas involucradas en el desarrollo de estos
trabajos serd a través de los canales institucionales.

Se levantardn minutas de las reuniones y sesiones de frabajo que se realicen
con el area 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 sufra el programa de trabajo v sus
‘productos,

Administracién de riesgos
Derivado de un andlisis de riesgos, se detecté lo siguiente:

Falta de sensibiidad en el tema de la adecuada organizacion de los
archivos por lo que se deben implementar estrategias para que los titulares
de las dreas administrativas coadyuven con ia sensibilizacidon en el tema
para la correcta  organizacion, profeccidn y conservacion de  los
documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio
para su almacenamiento.

EL%ZK’)-
LIC. KAZEN? YAZMl’N DEL HOY% VIRAMONTES

COORDINADORA DE ARCHIVO
18
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PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO DE
COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE ZACATECAS

REVISO:

M. EN A. CLARA GRISELA LUEVANO COLLAZO
ENCARGADA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

YARLCICORDERO LERMA
R GENERAL
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DEL ESTADO DE ZACATECAS

Datos institucionales

Nombre:

Cutegm de Estudms Ctentuﬁcos y Tecnolégrcos del Estado de Zacatecas

Municipio: Cddigo postal Colonia:

. Guadalupe vil 98606 v Ojode Agua de La Palma
Calle: Direccidn del portal institucional;

. ELENA PONIATOWSKA | wwwicecyterac.edumy

Datos del informante

1

Nombre; Cargo: Teléfono:
LEONEL GERARDO-C_ORDERO LERMA .................. - DrIRECTO.F-i-GENERAVLV o . - 4921 5801.0.0 .
Extensidn: Correo electrénico:

! 101 ) .: dlrgeneral@cecytezac edu mx .

Datos del informante comptementarlo {Coordinador)

Nombre: Cargo: Area de adscripcién:
© KAREN YAZMIN DEL HOYO VIRAMONTES - | JEFA DE DEPARTAMENTO o ADMiNfSTRATIVA
Teléfono: Extension: Correo electrénico:
4921580100 108 evaluacionydectaracion@cecvtezac.edu.mx

Nivel méximc de estudios:

L|cenclatu ra v

Estructura en la admlmstracmn de archivos y gestién documental

1Indique, ;cudles son los instrumentos de control archivistico gue actualmente usa el sujeto obligado para el desarrollo de sus funciones?

(1 1. Cuadro general de clasificacidn archivistica
0 2. Catédlogo de disposicién documental
0 3. Otres instrumentos de control y consulta archivisticos

2 Actualmente, ;el sujeto ehligade cuenta con alguna unidad o Zrea encargada de la administracidn de archivos v la gestidn documental?

St v

2.1 Ancte el nombre de la unidad o 4ree encargada de La administracidn de archivos y la gestidn documental en el sujeto obligado:

3 Indique si la unidad o drea referida en la respuesta de ta pregunta anterior, contd con los compoenentes de gestidn documental gue se
presentan y sefiale por cada una de ellos si cuentan con espacios fisicos, .
ademds si se encuentran en el arganigrama del sujeto obligade, conforme a la siguiente tabla:

Componentes de gesudn i zCuenta con los corﬁﬁaﬁentes de gestidn Cuenta con espacio : tSe encuentra en el organigréma del sujeto
y documental o documental? o '_ o fisico? : _ N :_:__b}_igado?r ) )
1. Linidad de correspondencia s v g v No V
‘2.- Archivo de Tramite S| T o o v g ) _ v .No O T v
3.—Arch|vo de Concer;traclén ‘; S’ : . i - . o - . f\-io s S i e ‘V',

54-_ Archivo Histérioa | S[_ e e e e ;- ____S_r . V_ " R . i e v?_



4 Sefiale la infraestructura tecncldgica con la que cuenta en cada uno de los componentes de gestién documental aue sefialé en la respuesta
a la pregunta anterior, al cierre del afio.

Equipo pata la digitallzacién Eguipo de Microfilmacién

Componentes de gestién documental N Equlpo de c_c?mputo - - ]
1. Unidad de correspondencia g v. No ~  No v
e Ak da Trémite s o B . ‘ v . 5 No. . "
3. Archivo de Concentracién g o v N.o. o - v._ No - v
4.- Archivo Histérico Dog - No . I v No - ; v'E

5 De acuerdo con cada uno de los componentes de gestién documental ragistrados en ta respuesta a la pregunta 3, indigue ta infraestructura
y equipamiento que son empleados de acuerdo con el catdloge gue se presentan.

Componentes de gestidn
documentat : Infraestructura y equipamiento

1. Unidad de correspondencia: Mobiliario
2.~ Archivo de Tramite : Mokiliaria
3.~ Archivo de Concentracidn Mobitiario

4.- Archivo Histérico M obmarﬂ;

6 De acuerdo con cada uno de los componentes de gestidn documental registrados en la respuesta a la pregunta 3, indique cudles son los
procesos que se llevan a cabo en cada uno de ellos, de acuerdo con los catdlogos qué se presentan.

Compnnentés de gestlén ’ :
" documental ; Procesos

1. Unidad de correspondencia  paconiisn de correspondencia, Turnar correspendencia, Ordenacion, Conservacion

2~ Archivo de Trémite Recepcién de correspondencia, Turnar correspondencia, Despachar correspondenda, Integracion de expedientes,
Qrdenacién, Conservatién

3.- Archivo de Concentracién - Conservacién

54.- Archive Histérico Elige uno

7 De acuerdo con cada uno de los componentes de gestidn documentatl registrados en ta respuesta a la pregunta 3, indique cudles son los
instrumentos de control y consulta archivisticos que usan para el desarrollo de sus funciones, de acuerdo con los catdlogos que se presentan.,

o Coniponentes de gestién
documental : Uso de instrumefitos de cantrol y consiitta archivisticos

1 Unidad de correspondencla} Controlas de correspor.]éér;;ia de entrada y salida
22" Archivo de Trémite Ne se cuenfa con instrumentos de control v consulta archivisticos
;3" Archivo de Concentracién .: “No :;e:.cuent'a con nstrumentos de cartrol v consulta archivisticos
No st.e“(-:u;.ﬁt.a con instrumentos de control y consulta ar&hivl’s’ticvs

.- Archivo Histdrico

B De acuerdo con cada uno de los componentes de gestion documerital registrados en la respuesta a la pregunta 3, indique el use de normas,
criterios, lineamiantos y /o manuales para la hormalizacidn de los procescs de la administracién de archivos v la gestidn documental, de
acuerdo con los catdlogos que se presentan.

= B

Combbnentes de gestion
documental Mormas, criterios, lineamientos yfo manuales

1 Unidad de correspondencia; proqyccidn documental en soparte papel y electidnico



Componentes de gestidn
documental Normas, criterios, lineamientos yfo manuales

2.- Archivo de Trimite Elige uno

3.~ Archivo de Concentracién No se cuenta con normatividad para la normalizacién de los pro-esos de la administracién de archivos vy la gestién

documental

4.- Archivo Histérico No se cuenta con normatividad para la normalizacidn de los procesos de ta administracidn de archivos y la gestién

docurmental

8.1 Si el ente publico pertenece al Peder Ejecutivo, indigue si transfiere sus expedientes al archivo de la Secretarla de Administracidn,

Elige uno i

Indique si el ente publico renta espacio para resguardo de cajas v la cantidad de dinero gue se invierte en ello.
Elige uno v

Recursos humanos para la administracién de archivos v la gestidn documental

9 Indique si actualmente, ;el sujete obligado cuenta con personzl responsable para atender la administracién de archivos y la gestidn
documental?

st vi

10 De acuerdo con la respuesta de ia pregunta anterior, jcudl es la cantidad de personal destmado a la administracién de archivos y la
gestidén documentat en el sujeto obligado?

Hombres

Hombres

Mujgr_e_s ‘

11 De acuerdo con la cantidad de personal que registrd en la resp'ues‘:a a la pregunta anterior, anote et total de personal especificando su
sexo y el componente de gestién documentat en el que laboraron, conforme a la siguiente tabla:

Companentes de gestién

documental Hombres Mujeres El personal realiza otras actividades
1. Unidad de correspondencia’ [ g
;2.- Archivo de trdmite ‘9 9 Elige urio , v 0
3.- Archivo de Concentracién ‘o 1 g
54.— Archivo Histérico 0 fo * Elige uno
:Total o
12 De acuerdo con la cantidad de personal que registrd en la respuesta a la pregunta 10, anote el total de persanal especificande el régimen
de contratacidn y sexo, conforme a la siguiente tabla;
- T T 3 - _ Personal por componentes de gestién documertal ‘
Unidad de Archivo de
: Régimen de icorrespondencia Archive de trdmlte  concentracidn - Archivo histédrico Totales: Hombres + Mujeres :
coptratacidn ~ Hombres Mujeres Hombres Mujeres Hombres Mujeres  Hombres Mujeres  Total Hombres Mujeres
;1.- Confianza 0 0 o 0 0 C 0 ) i 0 0 0 :
2.- Base o O . ‘o Lo © P 0 .0 P -
smdlcahzado ) B : SR s ! . . - B
3 Eventual 0 o 0 0 0 o 0 0 0




Personal por componentes de gestién documental

Unidad de Archive de
Régimen de correspendencia Archivo de tramite  concentracion Archive histérico Totates: Hombres + Mujeres
contratacion Hombres  Mujeres Hombres Mujeres Hombres Mujeres  Hombres Mujeres Total Hombres Mujeres
4.- Honoratlos ‘o 0 I i o ) :_ o 0 ‘D 0 1] 0
5.- Otro ‘0 0 S0 Lo L0 ‘o 0 0 0 0 0
Totales 0 1 0 0 0 1 0 0 2 0 )

13 De acuerdo con la cantidad de personal gue registré en la respuesta de la pregunta 10, anote el total de personal especificando el
componente de gestidn documental en el que laboraran, asf como el rango de edad y sexo, conforme a la siguiente tabla:

Personal bor componentes de gestién documental

Unidad de Archivo de
Régimen de ‘correspondencia Archivo de tramite  concentracidn Archivo histérico TFotales: Hombres + Muj_t_srg_s
contratacidn Hombres -Mujeres Hombres Mujeres Hombres Mujeres Hombres Mujeres  Tatal Hombres Mujeres
1.- De 18 a 24 afios 0 S0 - " - 0 o S0 0 ‘o ‘0 :
2.- De 25 & 29 afios ‘0 0 :' 0 0 0 : 0 0 0 0 0 -0
‘3.- De 30 a 34 afios o 0 ) 0 : 0 1 ) 0 1 0

4.- De 35 a 39 afios

0 0 0 0 0 0 0
5.- De 402 44 afos o 0 0 0 o 1 0 1
26.— De 45 a 49 afios 0 7 0 {) . o: - i} 7 0 70 a 0
57.- Ds 50 a 54 afios 0 0 o 0 0 0
8- De 55 a 58 afios o o e 0 0 0
;9.- De 60 afios o mds O .0” 0 ‘ o] 0
Total 1 0 o ! o 0 .

14 Die acuerdo con la cantidad de personal que registrd en la respuesta de la pregunta 10, anote el total de personal especificando el rango
de ingresos mensual vy sexo, segln el componente de gestién documental en el que laboraron conforme a la siguiente tabla:

Parsonal por combonentes de gestién tocumentat

Unidad de Archivo de
'correspo_ndencia Archivo de trémite  concentracidn Arxchivo histdrico Totales: Hombres + Mujeres
. Régimen de contratacién Hombres Mujeres Hombres Mujeres Hombres Mujeres  Hombres Mujeres Total Hombres Mujeres
;J..— Sin Paga : : : 0 0 a .0 0 "o :
2 Do 1.2 5,000 pesos Lo R O
%3.— De 5,001 a 10,000 ‘o 0 0 ] 0 0 2
‘pesos :
4.- De 10,001 a 15,000 0 0 0 o 0 0
pesos '
5.- De 15,001 a 15,000 0 ¢ 0 0 0 0
pesos . e
6.~ De 20,001 a 25,000 0 o 0 0 0 0 0
pesos e o
7.- De 25,001 a 30,000 0 o 0 0 . 0 0
pesos
8.- De 30,001 a 35,000 - o 0 0 Lo o 0 g 0
pesos - B . . - - B
9-De 35001240000 o 0 - 0 0 T 0 0 Po
pesas R L s : ’ s DT -
pesos - :, E . -
11.- De 45,001 250,000 - , o 0 0 o 0 o 0 0 0
pesos — :
12- De 50,001 a 56,000 : 4 : o 0 0 o 0 0 0 0 0
pesos e
713-— De 55,001 a 60,000 4] a 0 0 a 0 0 4] 0 0
pesos e e S e ) e -
14.- De 60,001 a 65,000 0 0 0 S0 o 0 0 e o 0 )
pesos ] i SR 7 ) : : : i
515.— De 65,001 270,000 : , o a ‘o o a o a o o o

‘pesos



: Personal por compenentes de gestién documental
Unidad de Archivo de

correspondencia Archivo de trdmite  concentracidn Archivo histérico  Totales; Hombres + Mujeres
Régimen de contratacion Hombres Mujeres Hombres Mujeres Hombres Mujeres Hombres Mujeres Total Hombres Mujeres
16.- Méas de 70,000 pesos | " - "o o 0 "o e o o o0
Total ‘o 1 ‘o o o 1 0 0 2 ‘0 ‘g

15 De acuerdo con la cantidad de personal que registrd en la respuesta de la pregunta 10, anote el total de personal especificando el grado
de estudios conduido y sexe, segln el companente de gestién documental en el que laboraron, conforme a la siguiente tabla:

Personal por compoenentes de gestidon documental

Unldad de o Archivo de
correspondencia ‘Archivo de trdmite  concentracidn . Archivo histdrico Totales: Hombres + Mujeres
Régimen de contratacién Hombres  Mujeres  Hombres Mujeres Hombres Mujeres  Hombres Mujeres Total  Hombres Mujeres

1~ Ninguno "o o 0 .o 0 0 0 0 ‘o0 o
2- Preescolar o primarla 0 0 B .O o o . "0 0 b 0. : oy c
;3.- Secundaria 0 S 0 B 0 o 0 Q . 0 . o] . .0 -' O .0 i
4.- Preparatoria 0 O 0 0 0 o 0 0 ) 0 : o 0
5.~ Carrera técnica o 0 0 - o 0 ‘ 0 0 o . DV 0 : o 0
tomercial : - n ; - e R e
?6.— Licenclatura - ‘0 1 0 o 5 o 2
5 Maestr[a ; O . . . , ; D . . S
8. Doctorado o ; 0 o Y 0 o ‘o o ’
T T I Pt PR U S R Ol P B

Actividades de capacitacidn para la administracidn de archivos y ta gestién documental

16 Actuaimente, el responsable del drea coordinadora de archives del sujeto obligado desarrolia y establece programas de capacitacion y
asesoria sobre administracién de archivos y gestion documentsl?

No v

Ejercicio presupuestal para la administracién de archivos y la gestién documental

20 Durante el afio, ;3e destind y ejercid presupuesto de manera especifica para actividades de administracidn de archivos y gestién
documental?

Planeacidén de la administracion de archivos v la gestidn documental

21 Indigue la condicién de existencia de un Plan o Programa de Desarrolle Archivistico en el sujeto obligade, al cierre del afio, asi mismo
ancte en los espacios correspondientes los elementos de planeacidn con los que contd, de acuerdo con la siguiente tabla:

Elementos de planeacién

Contaba con el plan o Indicadores de - Mecanismos de
Plan o Programa Programa? Misidn Vislén Ohjetivos Metas gestion . seguimiento
Plan o programa cle No wi Elige ui v Eligewr v- Eligew v . Eligew . Eligeuno v Elige unc v
desarroﬂo archivlsticof- I . . E :
22 Actualmente, zel sujeto obligado, cuenta con un Programa de Gestién Documental? g R

Sistema institucional de archivos

23 Actualmente, el sujeto obligado, cuenta con un Sistema Institucional de Archivos?  g; ‘ w!

23.1 Indigue si actualmente, el Sistema Institucional de Archivos referido en la respUesta de la pregunta anterior, contd con un dres
coordinadora y con los componentes de gestidon documental gue se enlistan, conforme a la siguiente tabla;

: Cuenta
[ dhuenta con 2Cuenta con los companentes de gestidén documental?
un Area - - :
‘eoordinadora?’ Unidad de correspendencia Archive de tramite Archivo de concentracién Archivo histdrico

. Sf v s v s w! v




23,2 De acuerdo con la respuesta a la pregunta anterior, indique por cada uno de los componenfes de gestion documental que se enlistan, si
habfa un responsable para cada una de ellos, y si el personat realiza otras actividades, conforme a la siguiente tabla:

Componentes de )
f_ gestién documental - ¢Cuenta con un responsable para cada compeonente de gestidn documental? LEL personal realiza otras actividades?
:1. Unidad de Do v g v
correspondencia . . ;
:2.~ Archivo de tramite : Na v Elige uno _ v

3.~ Archivo de
‘Concentracidn [
4.~ Archivo Histdrico

v Eligeuno v

w  Elige uno v

23.3 Actualmente, ;Cuenta con Grupo interdisciplinario fermalizado?
. v
Documentos electrénicos
24 Actualmente, sel sujeto obligado genera documentos electrénicos? | g ‘ ' V:

24,1 De acuerdo al siguiente listado, sefale el tipo de tratamiento que reciben los documentos electrénicos referidos en la respuesta de la
pregunta anterior.

Se imprimen y se integran a un expediente de archive en soporte papel, Se guardan en las computadoras asignadas al
personal.

Sistemas automatizados de gestién documental y control de documentos

25 Actualmente, sel sujeto obligado, cuenta con un sistema informatico que permita la automatizacidn de procesos en materia de
administracion de archivos y gestién documental?
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