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Presentacion

Toda dependencia o entidad de la Administracion Publica estd obligada a implementar un
Sistema Institucional de Archivo para la optimizar la aplicacién, manejo, actualizacién y
modernizacion de los procesos y procedimientos técnicos en los diferentes niveles de gestion
documental en el que esta involucrados el Coordinador de Archivo, responsable de Archivo

en Tramite, la Unidad de Correspondencia, Archivo en Concentracion y Archivo Histdrico (en

SuU caso).

El Plan contemplara las acciones a emprender para la actualizacién y mejoramiento continuo
del servicio documental y archivistico, es un instrumento de gestién de corto plazo que
contemplara las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo
estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacion de estrategias
encaminadas a mejorar el proceso de organizacidon y conservacion documental de archivos

de tramite y concentracion.

La gestion documental debe adoptarse como actividad cotidiana en todas las areas

administrativas del sujeto obligado para la mejora continua de los procesos archivisticos.
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1. Marco de Referencia

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Zacatecas (CECYTEZ), fue
creado el 29 de agosto del 1998, mediante el suplemento 1al 69, del periédico oficial, Organo
de Gobierno del Estado, creado como un organismo publico descentralizado del gobierno del
Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio. Cuyos objetivos son Impartir e Impulsar
la Educacién Media Superior Tecnolégicas. Realizar investigaciones cientificas y tecnologicas
que propicien aportaciones concretas, que contribuyan al mejoramiento y eficiencia de la
produccién Industrial y de servicios necesarios para el desarrollo regional y nacional,

promoviendo la cultura universal especificamente de caracter cientifico y tecnoldgico.

La Direccién General de Archivos del Estado de Zacatecas es la entidad especializada en
regular los procesos para la gestién de archivos y la preservacion del patrimonio documental,
determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos,
contribuir a la proteccién de los derechos de acceso a la informacion y la cultura, ademas de
coadyuvar a la consolidacién de la democracia, la eficiencia en la administracion publica, el

combate a la corrupcidn, la transparencia y la rendicion de cuentas.

Su principal funcién es promover la organizacién y administracion homogénea de los archivos
de los Sujetos Obligados, sefialados en la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus

Municipios.

Asume como Vvisidn, ser un referente a nivel nacional como un Archivo General consolidado
que impulsa las mejores practicas nacionales e internacionales en la materia y fomenta la
cultura archivistica con base en herramientas legales, administrativas y tecnoldgicas,

mediante un trabajo corresponsable, interinstitucional y con impacto transversal en la

funcion publica.
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Nivel Normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de las regulaciones vigentes

en Mmateria de archivos.

Nivel estructural
1. Enlo que respecta a la formalizacion del sistema institucional de archivos del Colegio

de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Zacatecas se identifica que:

a) | Coordinacion de Archivo

b) | Unidad de Correspondencia

c) | Responsable de Archivo en Tramite

d) | Responsable de Archivo de Concentracion

e) | Responsable de Archivo Histérico

f) | Grupo Interdisciplinario

2. Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos materiales}—"
tecnologia, recursos humanos y recursos financieros. Sin embargo, del Colegio de

Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Zacatecas se evidencia la ausencia

de:

Espacio fisico: Se habilito con espacio del almacén, se tiene el archivo en
concentracion y oficina, aun asi es insuficiente por el
cumulo de documentos de archivo que se generan

Mobiliario: Se cuenta con lo indispensable, pero se deberd adquiri mas
ya que la necesidad de especio es esencial.
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Suministros: No se tiene el suministro suficiente para llevar a cabo dicha

encomienda.

Tecnologia: En este punto se cuenta con el equipo indispensable.

3. Dentro del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Zacatecas se

identifican aspectos relevantes en lo que respecta a los recursos humanos:

l. No se cuenta con capital humano para atender la administracion de

archivos y la gestion documental.

I. Si bien se cuenta con personal para atender la administracion de

archivos y la gestién documental, este realiza otras actividades.

1. La remuneracion que reciben los servidores publicos responsables de
la administracién de archivos y la gestion documental es el mismo que

reciben por sus otras funciones a realizar dentro de colegio.

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

|. Contar con el area establecida Unicamente para atender el area de la
administracion de archivos y gestiéon documental

Il. El personal responsable tenga las habilidades esenciales y disponibilidad
para llevar a cabo la gestién documental en cada unidad administrativa.
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IIl. Sensibilizacion a los directivos la importancia de llevar a cabo una buena
organizacion la administracion de archivos y gestién documenta.

Asimismo, con la finalidad de proveer los conocimientos necesarios para que los servidores

publicos mejoren su trabajo en lo que respecta a la administracion de archivos y gestion

documental, es necesario:

Sensibilizacion a los servidores publicos la importancia de llevar a
cabo una buena organizacidon la administracion de archivos y

gestion documenta.

Il. | Capacitacion en lo que respecta a organizacion y optimizacion en

lo que respecta a la gestion documental.

4. El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Zacatecas carece de

presupuesto para la gestion documental y administracién de archivos por lo que:

l. Se realizaran la gestion del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Zacatecas es necesaria a quien
corresponda para que se asigne un presupuesto para la gestion

documental y administracién de archivos,
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5. La herramienta de planeacién del SIA es el programa anual de desarrollo archivistico,
por lo que!

|. | Se realiza la elaboracion del PADA 2026

Nivel Documental

1,2y 3. La organizacién homogénea y circulacion controlada de los expedientes El Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Zacatecas se garantiza con los instrumentos
de control y consulta archivisticos: cuadro general de clasificacion archivistica, catalogo de
disposicion documental e inventarios documentales. Si bien, desde el segundo semestre de
2021 el programa de trabajo del ARGEZ promovid la elaboracion de inventarios de
expedientes en tramite, el contexto mundial ha impedido gue se avance con la velocidad

requerida, por lo que aun

es necesario:

l. Seguir trabajando en la homogenizaciéon y mejora en los

inventarios de expediente en tramite

Nivel Normativo

Para llevar a cabo el nivel normativo es necesario considerar el cumplimiento con la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la produccion,
uso y control de la documentacién, 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 informacion, clasificacion de la informacién y proteccién de datos
personales.
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construccion del cuadro general de clasificacion archivistica y catalogo de disposicion

documental.

7. Objetivos

General

Dar cumplimiento a lo establecidio a la Ley de Archivos para el Estado de Zactecas y sus
Municipios plasmada en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, mismo que
debera actualizar, cimentar, fortalecer las bases del 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 propésito 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

1. Fortalecer el SIA del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Zacatecas mediante la promocién de las designaciones de las instancias que lo

conforma.

2. Dar seguimiento a la elaboracion de los instrumentos de consulta a efecto de contar

con los inventarios de expedientes en tramite actualizados.

3. Darseguimiento de los instrumentos de control archivistico con la finalidad de que del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Zacatecas, cuente con
las herramientas que garantice la organizacién homogénea y la circulacién de

los expedientes.
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4. Disefar e implementar un programa de capacitacion en materia de archivos dirigido a
las unidades administraivas involucradass en la gestion documental con el objeto de

gue se cuente con las directrices basicas en la materia

8. Planeacion
Para lograr los objetivos planteados en el presente Programa Anual 2026, la Coordinacion de
Archivo debe contar con la participacion de los responsables de archivos de tramite de
Direcciéon General Planteles CECyT, Centros EMSaD, responsable de archivo en concentracion
y de los integrantes 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 implementacion, deglosando en cada apartado.

1. en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Zacatecas

(Coordinacion de Archivo, unidad de correspondencia, Archivo en tramite, Archivo en

concentracion e historico en su caso)

5 Actualizacién o ratificacion de los Responables de archivo en tramite de las unidades
administrativa oficinas centrales, Planteles CECyT y Centros EMSaD. De conformidad

con el Art. 30 Ley General de Archivo

3 Mantener actualizado el Grupo Interdisciplinario de Archivo una vez que se den

cambios. Con fundamento en los articulos 50, 51, 52 y 53 de la Ley General de Archivos
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4. Continuar con la actualizacion de los inventarios documentales de archivo en tramite
generados en cada una de las unidades administrativas, de conformidad con el articulo

13 Fraccion Il y 30 Fraccion | de la Lery General de Archivos.

5. Dar seguimiento a los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro general
de clasificacion archivistica (CGCA), catalogo de disposicién documental (CDD), o al
cumpliento de las fichas técnicas de valoracion documental y la guia de archivo

doumental En lo dispuesto en el Arts 4 Fracc. XXy 13., Art. 51 Fracc. |. LGA.

6. Implementar la revision de cajas en el archivo de concentracion con el objeto que los
documentos que hayan cumplido su vigencia documental se incien el proceco baja
para liberar espacio. Con fundamento en el art. 60 de la Ley General de Archivo, en los
numerales Trigésimo segundo y Trigésimo tercero de los Lineamientos para analizar,
valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades

del Poder Ejecutivo Federal DOF 16-03-2016.

7. Dar seguimiento al inventario de transferencias primarias al archivo de concentracién
una vez que haya cumplido su tiempo en el archivo de tradmite. De conformidad con el

articulo 13 Fraccion Il y 30 Fraccion VI de la Ley General de Archivo.

8. Brindar asesoria al personal del Colegio de Estudicos Cientificos y Tecnologicos del
Estado de Zacatecas en materia de gestion documental y en particular a los

Responsables de Archivos de Tramite (RAT).

9. Implementar un programa de capacitacién para el personal involucrado en la gestion
documental en oficinas centrales y Planteles CECyT Y Centros EMSaD. De conformidad

con lo dispuesto en el articulo 28, fraccién VIl de la Ley General de Archivos.
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10. Establecer e Implementar politicas y criterios para la operacién de documentos de
archivos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Zacatecas, con

fundamento en lo dispuesto en el articulo 54 de la Ley General de Archivo.

1. Actualizar el Refrendo al Registro Nacional de Archivo , la cual cumple con la Ley

General de Archivos conforme lo establecido en los articulos 10, 11 Fracc. IV, del 20 al 32.

12. Cumplir con las obligaciones en materia archivistica, sensibilizacion en materia de
organizaciéon y conservacion de archivos al interior del Colegio de Estudicos Cientificos
y Tecnologicos del Estado de Zacatecas que oriente a todos los servidores publicos en
la adecuada gestién de los documentos que reciben y producen en sus respectivas

areas. Con lo dispuesto en el articulo 30 Fraccion VIl de la Ley General de Archivo.

13. Realizar gestiones necesarias para infraestructura a la Direccién Genera del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Zacatecas, para generar un espacio

mas amplico y equipamiento en el Archivo de Concentracion.

4] Requisitos

Para alcanzar los objetivos descritos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, se
hace necesaria la participacion de los Responsables de Archivo de Tramite, del Responsable
del Archivo de Concentracion, de los servidores publicos que integran el Grupo
Interdisciplinario de Valoracion y Conservacion de Archivos, asi como del Comité de
Transparencia, en apoyo del Area Coordinadora de Archivos, dando continuidad a las lineas

de accion que permitirdn consolidar el Sistema Institucional de Archivos.
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Actividadesd requeridas, tiempo de ejecucién Yy responsable

1. Ratificar o actulizar de los nombramientos del Sistema Institucional de Archivo

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion

60 dias

Responsables

Se generaran los Director General del sujeto
nombramientos obligado

correspondientes del SIA,
Coordinacion de Archivo,
Responsable de archivo en
tramite, unidad de
correspondencia,
responsable de archivo en

concentracion e historico en

Su caso

2. Actualizacion o ratificacion de los Responables de archivo en tramite de las unidades
administrativa
Actividades requeridas

Responsables

Tiempo de Ejecucion

1.- Solicitar la ratificacion o | Coordinadora de Archivo,
actualizacion.

2.- Generar el nombramiento
que debe emitir el titular de Directores de Planteles

cada area Administrativa, CECyT, Responsables de
directores de Planteles
Centros EMSaD.

CECyT Y Responsables de los
Centros EMSaD.

Actualizar el Directorio de
RAT.

Directores de Area,
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Z.-Recibir nombramiento de
RAT debidamente recibido
por los comisionados.

4.- Realizar una relacion con
los RAT de Direccion,
Planteles Y Centros,,
Responsable de archivo en
tramite, unidad de
correspondencia,

responsable de archivo en
concentracion e historico en

Su Caso

3. Mantener actualizado el Grupo Interdisciplinario de Archivo una vez que se den
cambios.
Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion | Responsables

1.- Establecer un calendario Coordinadora de Archivo y

de reuniones de trabajo por Grupo Interdisciplinario.
lo menos cada tres meses.

2.- Ratificar a los integrantes
del Grupo Interdisciplinario
de Archivo cada vez que se
dé un cambio de director de
Area, para llevar a cabo las
actividades sefaladas en el
articulo 51 de la Ley de
Archivo para el Estado de

Zacatecas y sus Municipios.




PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2026 (PADA)

m | N G
Zacatecas

4. Continuar con la actualizaciond de los inventarios documentales de archivo en
tramite generados en cada una de las unidades administrativas.
Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsables

90 dias

Coordinadora de Archivo y

1- Generar los inventarios
documentales de Archivo de
Tramite. (Cada 3 meses se
solicitaran por la
Coordinadora de Archivo)
para dar cumplimiento a la
solicitud de transparencia.

Responsables de Archivo de
de
General, Planteles CECyT,
Centros EMSaD.

Tramite Direccion

5. Dar seguimiento a los instrumentos de control y consulta archivisticos

Responsables

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion

1.-Fichas técnicas de Directores de Area,

valoracion documental: Directores de Planteles
e Dar seguimiento a las CECyT, Responsables de
acciones necesarias, Centros EMSaD y,

para dar

cumplimento de la

terminacion de la Tramite
elaboracion de las
fichas técnicas de
valoracion
documental.
e Solicitar su
colaboracion a los
directores de Area,

subdirectores de Area,
Jefe de Departamento,

de
CECyT vy

directores

Planteles

Responsables de Archivo de
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Responsables de
Centros EMSaD, para
dar cumplimento con
la elaboracién de las
fichas técnicas de
valoracion
documental.

e EN cuanto sean
aprobadas enviarlas a
la Direccion de
Archivo del Estado de
Zacatecas, para su
revisién y aprobacion.

2.-Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica

e Dar segjuimiento con
el Grupo
Interdisciplinario de
Archivo para revision,
correccion y

aprobacion FTVD.

e Y realizar la
actualizacion del
CGCA

3.- Actualizar la guia de
archivo documental.
e Verificar la

informacion
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registrada por cada
una de las areas en las
fichas técnicas a fin de
Actualizar la Guia de

Archivo Documental

del CECyTEZ.
e Actualizar la
informacion %

presentarla cuando la
solicite la Unidad de

Transparencia.

para liberar espacio.
Actividades requeridas

1.- ldentificar su inventario
bajo resguardo del archivo
de concentracion,

2.- si hubiera cajas en mal
estado o deterioro se
cambiaran.

3.- Revisar los plazos de
conservacion y  vigencia
documental a fin de

identificar los que han

Tiempo de Ejecucion

180 dias

Coordinadora de Archivo,

6. Implementar la revision de cajas en el archivo de concentracién con el objeto que los
documentos que hayan cumplido su vigencia documental se incien el proceco baja

Responsables

Grupo Interdisciplinario y
Responsables de Archivo

de Tramite.
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cumplido su plazo de
conservacion,

4.- si hubiera documentos
que completaron su ciclo;
realizar la su solicitud de baja
documental o transferencia
secundaria anexando el
formato requerido para este
movimiento.

5.- Se somete a valoracion del
grupo interdisciplinario para
baja final.

6.- Gestiona dictamen y acta
de destino final ante la
Direccion General de Archivo

del Estado de Zacatecas

7. Dar seguimiento al inventario de transferencias primarias al archivo de
concentracion una vez que haya cumplido su tiempo en el archivo de tramite
Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsables

90 dias

1.- Identificar su inventario de | Coordinadora de Archivo y
archivo corriente que

cumplido el plazo de estadia.

Responsables de Archivo de
Tramite..

2- Realizar las acciones
necesarias para transferirlo al
archivo de concentracion.
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8. Brindar asesoria al personal del Colegio de Estudicos Cientificos y Tecnologicos del
Estado de Zacatecas en materia de gestién documental y en particular a los
Responsables de Archivos de Tramite

Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsables

1.- realizar un sondeo con los Coordinadora de Archivo vy

con . los responsables de Responsables de Archivo de
Archivo tramite, sobre las
necesidades que se tienen
en la gestion documental.

Tramite..

2.- Programar asesorias al a
los responsables de archivo
en tramite de los Planteles
CECyT, Centros EMSaD vy
oficinas centrales.

9. Implementar un programa de capacitacién para el personal involucrado en la
gestion documental en oficinas centralesy Planteles CECyTY Centros EMSaD
Actividades requerldas ! Tiempo de EjeCuCIOﬂ ‘ Responsables

1.- Proyectar un programa de 60 dias Coordinadora de Archivo,
Capacitecion  eh  geshion Responsables de Archivo en
documental y o

administracion  de  los Tramite Y Personal
archivos. capacitado de Direccidon de
2.- Ejecutar el programa de Archivos del Estado de
capacitaciones para

Zacatecas.

responsables de Archivo en
Tramite (RAT"S) de
Direccion General, Planteles
CECyTY Centros EMSaD.
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10. Establecer e Implementar politicas y criterios para la operacién de documentos de
archivos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Zacatecas
Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsables

1.- Establecer los Criterios 180 dias Coordinadora de Archivo y
Generales para la Operacion
de los Archivos del Colegio
de Estudios Cientificos vy
Tecnoldgicos del Estado de
Zacatecas. (Lineamientos
para la organizacion Yy
conservacion de archivo,
aplicables al archivo de
tramite, concentracion e
histérico, lineamientos del
Grupo Interdisciplinario de
Archivo).

|l.-Someter los Criterios a
consulta por el Grupo
Interdisciplinario de Archivo
del CECyYTEZ.

ll.- Publicar los Instrumentos
Normativos de Caracter
Interno en el CECyTEZ.
Ill.-Solicitar la publicacion de

Grupo Interdisciplinario.

los  Criterios una vez
obtenido su dictamen de
aprobacién, en el portal de
internet del CECYTEZ,
Interdisciplinario de Archivo
de .- Publicar los
Instrumentos Normativos de
Caracter Interno en el

CECyTEZ
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I1l.-Solicitar la publicacion de
los  Criterios una vez
obtenido su dictamen de
aprobacion, en el portal de
internet del CECYTEZ.
CECyTEZ

1. Actualizar el Refrendo al Registro Nacional de Archivo
Actividades requeridas Tiempo de Ejecucion Responsables

1.- Se realizard en la en la Coordinadora de Archivo

pagina Registro Nacional de
Archivo

12. Cumplir con las obligaciones en materia archivistica, sensibilizacién en materia de
organizacion y conservacién de archivos al interior del Colegio de Estudicos
Cientificos y Tecnologicos del Estado de Zacatecas que oriente a todos los servidores
publicos en la adecuada gestion de los documentos que reciben y producen en sus
respectivas areas.

Actividades 'r'equeridas

Tiempo de Ejecucion Responsables

Permanente Coordinadora de Archivo y

1= Integrar en expedientes y Responsables de Archivo de
actualizar la informacion

generada en cada una de las
areas. General, Planteles CECyT,

Tramite de Direccidn

Centros EMSaD y area de
2.- Revision aleatoria para

verificar el cumplimiento en
la organizaciéon (Revision de
portada, «ceja, lomo vy
localizacion de los mismos).

Unidad de Informatica
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3.- Generar la informacion
solicitada para el llenado de
los cuestionarios solicitados
por el Registro Nacional de
Archivo.

4.- Elaborar un programa
para registro de documentos
recibidos y distribuidos en

Direccion General
digitalizado.
5. Continuar con los

rmecanismos necesarios para
la implementacion de un
sistema informatico para
facilitar los archivos en
tramite en digital.

13. Realizar gestiones necesarias para infraestructura a la Direccidn Genera del Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Zacatecas, para generar un
espacio mas amplico y equipamiento en el Archivo de Concentracion.

Actividades reqgueridas Tiempo de Ejecucion Responsables

1.- Se realizard en la en la Coordinadora de Archivo
pagina Archivo General de la

Nacion.
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4.2 Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 es aplicable a los Archivos de
Tramite de todas las Unidades Administrativas, Planteles CECyT, Centros EMSaD. y al
Archivo de Concentracién, lo cual nos encaminara a la optimizacion de la gestion

documental.

4.3 Actividades y Entregables

Conforme a las actividades que se establecieron, se muestran los entregables para
cada una de ellas.

Actividad | Entregable

1.- Solicitar al Director General del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldégicos del Estadode | .- Emitir nombramiento
1 Zacatecas, la ratificacion o actualizacion del | para los integrante del
integrantes del Sistema Institucional de Archivo. | Sistema  Instituciona de
Archivo del CECyTEZ.

2.- Informar al Archivo General de la Nacién
si hubiera algun cambio de la Coordinadora | 2.- Acuse de notificacion
de Archivo del RAN de la designacion

de la Coordinador de
Archivo.

Solicitar  la  ratificacion 'y generar el |1- Generar ofico al las areas
nombramiento que debe emitir el titular de | administrativas para ratificar
cada drea Administrativa, directores de Planteles | © actualizar ~ Responsables

CECyT Y Responsables de los Centros EMSaD. de Archivo,
Actualizar el Directorio de RAT. 2- Nombramiento de RAT
autorizado por el Director
2 del Area Administrativa de

recibido por el RAT.

3.- Nombramiento de RAT
autorizado por el Director
del Plantel y Responsable del
Centro EMSaD y recibido por
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el RAT, entregado a Unidad
de Archivo.

Directorio de Responsables
de Archivo en Tramite.

Establecer un calendario de reuniones de
trabajo por lo menos cada tres meses y ratificar

B a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivo, para llevar acabo las actividades
sefaladas en el articulo 51 de la Ley de Archivo
para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.
Continuar con el inventario documentales de | 1.- Oficio de solicitud para
archivo de tramite generados en cada una de actualizar inventario en
las &reas administrativas considerando los | tramite.
principios y criterios generales para la gestion
4 documental. 2.- Formatos de inventario en
tramite.
3.- Base de datos.
1- Realizar las acciones necesarias, para dar | 1.- Oficios de solicitud para
seguimiento a las fichas técnicas de valoracion | los Directores de Area con
documental y solicitar su colaboracion a los copia para jefes de
Directores de Area, Subdirectores de Area, jefe | departamento que
de Departamento, Directores de Planteles | incumplieron con la entrega
CECyT y Responsables de Centros EMSaD, para de la informacién, maximo
dar cumplimento con la elaboracién de las | hasta 3.
mismas, previa autorizacién enviarlas a la
Direccion de Archivo del Estado de Zacatecas, | 2.- Para Directores y
para su revision y aprobacion. Responsables de Planteles y
Verificar la informacion registrada por cada una | Centros solicitud de
de las areas en las fichas técnicas a fin de requerimiento maximo 3,
conformar la Guia de Archivo Documental del | previa capacitacion para el
CECyTEZ llenado del formato.
5 3.- Fichas Técnicas de
valoracién documental.
4, GCuia de Archivo

documental actualizada

1.- Actas de las Reuniones del
Grupo Interdisciplinario de
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2.- Realizar con mas frecuencia juntas del Grupo
Interdisciplinario de Archivo para revisién,
correccion y aprobacion de las fichas técnicas de
valoracion documental, para generar el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica

Archivo del Colegio de
Estudios Cientificos y
Tecnologicos derl Estado de
Zacatecas.

2.- Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
actualizado.

1.- Identificar su inventario bajo resguardo del
archivo de concentracion,

2.- si hubiera cajas en mal estado o deterioro se
cambiaran.

3.- Revisar los plazos de conservacién y vigencia
documental a fin de identificar los que han
cumplido su plazo de conservacion,

4.- si hubiera documentos que completaron su
ciclo; elaborar un acta de notificacion previo a su
solicitud de baja documental o transferencia
secundaria anexando el formato requerido para
este movimiento.

5- Se somete a valoracién del grupo
interdisciplinario para su validacion formal.

6.- Gestiona dictamen y acta de destino final
ante la Direccion General de Archivo del Estado
de Zacatecas.

1.- Emitir oficios de solicitud
para revisibn de  sus
inventarios en Archivo de
Concentracion.

2.- Oficios solicitando el
cambio de cajas en mal
estado.

3- Acuses de oficios de
notificacion de conclusion
de vigencia documental a las
areas generadoras.

4.- Inventarios de baja,

5.- Declaratorias de
valoracion de archivos:
6.- Acta de Reunidn del
Grupo Interdisciplinario;

pre

7.-- Acuses de oficios de
solicitud de dictamen y

8.- Acta de destino final de
los expedientes que
cumplieron sus plazos de
vigencia, ante la Direccidn
General de Archivo del
Estado de Zacatecas

Identificar su inventario que cumplio el plazo de
archivo en tramite y realizar las acciones

1.- Oficios de solicitud para
transferencia primaria.
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necesarias para transferirlo al archivo de

concentracion

25 Inventarios de
transferencia primaria.

3.- Base de datos.

1.- Oficio de solicitud de
asedorias al personal de las

8 Estar en contacto constante con los|areas administrativas de
Responsables de Archivo de cada unidad | oficinas centrales, Planteles
administrativa para las dudas que tengan en | CECYTEZ y Centros EMSaD
materia de gestion documental.

2.- Contar con evidencia
fotografica de las asesorias
impartidas
Implementar un programa de capacitacion en | 1.- Calendario de
gestién documental y administracion de los | Capacitaciones.
archivos.
2.- Oficios vy correos
Elaborar un programa de capacitaciones para electrénicos solicitando a
Responsables de Archivo en Tramite (RATs) de capacitaciéon a la Direccion

8 Direccién General. Planteles CECyT Y Centros | General de Archivo del

EMSaD. Estado de Zacatecas.
3.- Oficios emitidos para
convocar a capacitacion a los
Responsables de Archivo en
Tramite.
1- Dar seguimiento a la elaboracion de los | 1.- Criterios generales para la
Criterios Generales para la Operacién de los | Operacion y funcionamiento
Archivos del Colegio de Estudios Cientificos y del SIA.
Tecnolégicos del Estado de Zacatecas. 5. o ol Girupe
10 Interdisciplinario para su

2.-Someter los Criterios a consulta por el Grupo
Interdisciplinario de Archivo del CECyTEZ.

3. Publicar los Instrumentos Normativos de
Caracter Interno en el CECyTEZ.

4.-Solicitar la publicacion de los Criterios una vez
obtenido su dictamen de aprobacién, en el
portal de internet del CECyTEZ

aprobacion
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n

Se realizara el refrendo anualmente en la pagina
oficial del Registro Nacional de Archivo

Se obtiene la Constancia de
Refrendo al Registro
Nacional de Archivos

12

Integrar y actualizar la informacién generada en
cada una de las 4areas, en los formatos
correspondientes para dar cumplimiento vy
transparencia.

1.- Oficio de aviso para visita
interna por Departamentos,

asi como notificar de los
criterios que se vayan
emitiendo al interior del
coleio

2.- Oficios de observaciones
para orientar a los servidors
publicos en la adecuada
gestion de los documentos.

3.- Hacer del conomcimiento
de las normas que emite el
Archivo Estata de Zacatecas
y el Archivo General de Ia
Nacion

13

Realizar las gestiones de infraestructura ante la
Direccion Ceneral de CECyTEZ, para que se
considerado en el presupuesto un apartado para
infraestructura, recursos materiales y humanos,
en materia de gestiéon documental.

1.- realizar oficios de solicitud
para las necesidades y
mejoras en materia de
gestiosn documental

4.4  Recursos

Como todo plan y programa, la asignacién 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,

tecnoldgicos.

presupuestales y

L~
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4.4 Recursos humanos

Funcion

Descripcion de |a

responsabilidad

Persona
Asignada

ARCHIVISTICO 2026 (PADA)

Puesto

Tiempo
destinado al
proyecto

clasificar e integrar los
expedientes que se van
generando en sus areas
de trabajo; Realizar
transferencias primarias
de acuerdo a los plazos
establecidos  en el
Catdlogo de Disposicidn

Documental; Realizar
bajas de
documentacion de

comprobacion
Administrativa
inmediata y de apoyo

informativo; Realizar
inventarios de
transferencia primaria,

Colaborar con el Area

Coordinadora de
Archivos en la
elaboracion de los

instrumentos de control
archivistico previstos en

Responsable del | Verificar el | Alma Delia | Jefe de de
Area cumplimiento de las | Nava Departamento 3:00pm
Coordinadorade | normas establcidas en | Castro
Archivo. la Ley GCeneral de

Archive y coordina las

acciones de los Archivos

de Tramite,

Concentracion,

implementando con

ello el Sistema

Institucional de

Archivos.
Responsablede | Llevar a cabo los | Ritade Coordinadora 8:00am -
la Unidad de servicios centralizados | Lira Reyes | de Técnicos 3:00pm
Correspondencia | de recepcion, registro,

seguimiento y

distribucion de la

correspondencia de

entrada y salida
Responsable de | Coordinarse  con los | Emmanuel | Jefe de Oficina 8:00am -
de Archivo en responsables de las | deJesus 3:00pm
Tramite unidades Medellin

administrativas para | Morones
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la Ley Ceneral de
Archivos \% demds
normatividad  vigente
en la materia.

Responsable de | Administrar la | Carlos Supervisor 8:00am -
de Archivo en documentacién  semi- | Fernando 3:00pm
Concentracion activa cuya consulta es | Villeda

esporadica por parte de | Camacho

las unidades

administrativas, que

debe mantenerse por
razones administrativas,
legales, fiscales o
contables; Elaborar
inventarios de baja, y en
su caso las trasferencias
secundarias.

Responsables de | Cocrdinarse con la | Se anexa Se anexas 8:00am -
Archivo en Coordinadora de | relacion realcion 3:00pm
Tramite. Archivo, los | adjunta adjunta

(Direccidn Responsables de

General, Archivo en Tramite y

Planteles CECyT | concentracidn para

y Centros integrar los expedientes

EMSaD) de archivo, elaborar el

cuadro de clasificacién
archivistica, calendario
de caducidades %
coordinar la
transferencia primaria
de expedientes.

Promover vy vigilar el
cumplimiento de las

disposiciones en
materia de gestidn
documental Y
administracién de
archivos

Para llegar a cumplir lo sefialado en el PADA 2026 se requieren los siguientes Recursos
Humanos:

4.42 Recursos materiales

Para el desarrollo de las actividades incluidas en el presente Programa se requieren los
siguientes recursos materiales:
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apDiad Ae GE D O Cl1E ] £ =
2 gad e DCIO Precio ario o)k
4 Equipo de comptu 8,000.00 32,000.00
1 Videoproyector 3500.00 3500.00
1 Espacio para llevar a Se cuenta con Se cuenta con
cabo las espacio espacio
capacitaciones
1 Coffe Break 175.00 Por persona
3 Estante industrial 5000.00 15,000.00
100 Cajas de Archivo de 84.00 8,400.00
plastico duro
tamano cartas
5 Paquetes de 500 130.00 650.00
hojas
3 Paquetes de folder 220.00 660.00
tamano carta
10 Marcadores 50.00 500.00
2 Paquete de lapiz 50.00 100.00
6 Sillas de visita 500 3,000.00
20 pares de guantes de
latex
20 Mascarillas KN 25.00 500.00
1 Escalera de aluminio 2,000.00 2,000.00
de una pieza
1 Escalera tipo tijera 5,000.00 5,000.00
de 3 metros de
aluminio reforzado
1 Oberol industrial 800.00 8000.00
5 Lente industrial 60.00 300.00
1 Fajas lumbares 145.00 290.00
1 Bota industrial 500.00 500.00
1 Carro de carga 900.00 900.00
plegable
2 Lamparas de pila 100.00 200.00
recargable

*Nota: Este punto es sujeto a disponibilidad de recursos. Equipo de proteccion®
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4.5 Tiempo de implementaciéon
El tiempo estimado para cumplir los objetivos del presente Plan cubren el periodo de enero

a diciembre de 2026.

4.5.1 Cronograma de Actividades

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026

i
!
B e e e AT O AT S _ene [feb 'mar abr|may jun!’ jul |lago) sep |oct [nov] dic|

Elaborar el Programa anual de

trabajo 2026 1
Informe del Programa anual de
trabajo 2025 1

1.- Ratificar o actualizar de los
nombramientos del Sistema 1
Institucional de Archivo

2.- Actualizacion o ratificacion de

los Responables de archivo en 1. Actualizar nombramiento 1
tramite de Responsable de Archivo

en Tramite

1.- Llevar acabo el calendario
3.- Actualizar el Grupo de reuniones, si hubiera
Interdisciplinario. algun cambios emitir !

nombramiento.

4.- Actualizacién de los inventarios 4 .
1.- Inventarios de Archivo de

documentales de archivo en . 1
. . .. Tramite.
tramite Archivo de tramite.

1.- Oficios de solicitud a

5.- Dar seguimiento a los . > :
Directores de AreA, Directores

i entosd troly consulta 13 1
|nstrl..u:n : sean y i de Planteles y Responsables de ! *
archivisticos Centros EMSaD
* Fichas técnicas de valoracion 2.- Reuniones de trabajo con
documental los RAT. 1 1 1 1
* Actualizar el Cuadro Generalde 3.- Realizar juntas de trabajo
Clasificacion Archivistica con el Grupo 1 1
e o
Guia Documental Interdisciplinario de Archivo
1.- Elaborar oficio en
coordinacion con los RAT ] ] :
para elremplazode cajasen
6.- Cambio de cajasen mal estado |AC.
y continuar el proceso de baja 2.- Reporte de plazos de
1 1 1
documental. vigencia documental.
3.- Elaborar oficios de
notificaciéon de conclusién de 1 1

vigencia documental.
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£ QERVIFIROS ; | abr may jun  j ago | sep | o 2
1.- Elaborar oficiodando a
conocer el calendario de 1 1 1
7.-Dar seguimiento alinventario  [trasferenias primarias
de transferencias primarias al
archivo de concentracion. .
1.- Inventarios de : 1 1
transferencia primaria.
: ’ 1. Hacerles llegar por distintos
8.- Brindar asesoria al personal de . . gv P K
medios si requieren asesorias
las oficnas centrales, planteles : : 1 1 1 1 1 1 1 1 1
en materia de gestion
CECYTEZ y Centros EMSaD
documental a los RAT y sus
1 1 1
1.- Direccion General
9.- Implementar un programa de
I 2.- Planteles CECyT 1 1 1
capacitacion
3.- Centros EMSaD 1 1 1
1.- Reglamento del Sistema .
Institucional de Archivo.
2.- Actualizar Reglamento de
operacion del Grupo 1
Interdisciplinario de Archivo.
3.- Criterios para la
preservacion de 1
10.-Establecer e Implementar documentos.
politicas y criterios para la 4.- Criterios para la
operacién de documentosde integracién, manejoy
archivos para las operatividad del |conservacién de los L
Sistema Institucional de Archivo expedientes.
del CECYTEZ. : =
Y .- Manual de organizacion y ]
procedimiento de archivo en
6.- Manual de organizaciény
procedimiento de archivo en 1
concentracién.
8.- Manual de organizacion y
procedimientos de la Unidad 1
de Correspondencia.
. 1.- Se realizala pagina oficial
11.- Actualizar el Refrendo al ; ;
; : i del Registro Nacional de
Registro Nacional de Archivo .
Archivo
1.- Integrar y actualizar los
i i i expedientes de cada una de
12.-Cumplir con las obligaciones ;
. o las dreas. 1 1 1 |
en materia archivistica § -
2.- Verificacion por
Departamentos
13.- Realizar gestiones necesarias |1.- Realizar por escrito las 1 ]
para infraestructura gestones necesarias
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Administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

1. Planificaciébn de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuaran de manera vinculada
con todas las areas de Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Zacatecas,
por lo que, todo intercambio de informacién quedara registrado:

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de archivo, los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, responsables de archivo de Concentracién e Histérico en si hubiera el caso,
asi como los responsable d Archivo de Tramite, se haran a través de:

» Correos electronicos institucionales.

» Oficios y/o memorandumes.

» VReuniones de trabajo (presenciales y virtuales) las cuales se notificaran con una
antelacion de tres dias habiles previos a la fecha y hora que se fije para la celebracion

de esta.

Que se tenga soporte papel, para permitir el adecuado seguimiento de los trabajos y dejar
testimonio documental de las actividades.

Asimismo, el intercambio de comunicaciones que la coordinacién de archivos efectie con
otras areas involucradas en el desarrollo de estos trabajos sera a través de los canales
institucionales.

Se levantaran minutas de las reuniones y sesiones de trabajo gue se realicen con el drea
coordinadora de archivos.
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12 Reporte de Avances

La Coordinacién de Archivo, archivos en Concentracion, responsable de Archivo en
Tramite de oficinas centrales, Planteles CECyT Centros EMSaD, se llevara a cabo un
reporte semestral de avance de las actividades en material de gestién documental.

Para la revision de estos se definird en las reuniones programadas del Grupo
Interdisciplinario en las que se revisaran:

e Actividades realizadas y resultados.
e Las problematicas presentadasy las acciones a seguir para superarlas.
e Los Riesgos posibles y acciones para ejecutar.

13 Control de cambios

Como parte del seguimiento del programa de trabajo establecido se verificara 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 documentaran los cambios que sufra el programa de trabajo
y sus productos.

2. Cronograma de gestion de riesgos
Cronograma de gestién de riesgos.

Administracién de riesgos

Derivado de un analisis de riesgos, se detectd lo siguiente:
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GESTION DE RIESGOS EN CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

Actividades
2.- Nombramiento de responsable
de Archivo en Tramite.

ARCHIVISTICO 2026
Control de riesgo
1. Actualizar nombramiento de
responsable de Archivo en Tramite.

Analisis de riesgo
No atienda la solicitud, den
seguimiento a la circular, cambio
del personal en directores de
Areas, de Planteles y Responsables
de Centros EMSaD.

4. actualizacién de los inventarios
documentales de archivo en
tramite generados en cada una de
las unidades administrativas

1.- Integrar el inventario de Archive
en Tramite

desatender las indicacicnes
normadas (Articulo 11) el no
atender las observaciones, &l
mostrar poco interés a la
normatividad vigente.

5.- Dar seguimiento a los
instrumentos de contral y
consulta archivisticos

Fichas Técnicas de Valoracién
Documental

Actualizar el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

Guia Documental

No contar con la en manuales de
funciones, no atender a las
solicitudes de cumplimiento, poco
interés de las areas involucradas,
un desfase en los tiempos por
tener mas actividades a su cargo.

6.- La revision de cajas en el
archivo de concentraciény Baja
documental.

1.- Identificar, clasificar las vigencias
documentales los inventarios para
baja documental o cambio de cajas
danadas bajo resguardo del Archivo
de Concentracion.

Saturacion de espacios destinados
para resguardo de archivos en
concentracion esto contribuir que
en un siniestro se vea afectado el
acervo documental, asi plagas.

7.- Inventario de transferencia al
Archivo de Concentracion.

1.- Integrar el inventario de
Transferencia Primaria y seguir la
norma para la transferencia.

No contar con un inventario
documental, no contar con el
espacio en el archivo de
concentracidn para su resguardo.

10.- Establecer e Implementar
politicas y criterios para la
operacion de documentos de
archivos del CECy.

1.- Generar manual de
Procedimientos para Unidad de
Correspondencia y Procedimiento
de Archivo.

No atender las observaciones e

indicaciones y no contar con un —

inventario de documentos
actualizados.

2.- Reglamento del Grupo
Interdisciplinario de Archivo.

No atender las convocatorias y no
autorizacion.

3.- Criterios para la integracion,
manejo y conservacion de los
expedientes.

No atender las indicaciones.

4.- Manual de organizacion y
procedimiento de archivo en
tramite, concentracion e histérico.

Falta de interés del responsable y
falta de recurso humano para el
archivo de concentracién e
histérico.

11.- Actualizar el Refrendo al
Registro Nacional de Archivo

1.-Requisitos de la pagina de
Registro Nacional de Archivo

No contar con la estructura del SIA
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13.- Gestiones para la ampliacion 1-Contar con el presupuesto para la | No contar con el presupuesto en el
del Archivo en Concentracién infraestructura y equipamiento ara de gestién documental para

contar con los espacios necesarios

MARCO NORMATIVO

A continuacién, se proporciona una relacion de la normatividad aplicable para la

consol

idacion del Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental y

normativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de archivos para el Estado de Zacatecasy sus Municipios, Ultima actualizacion POG
31-01-2024

Ley Federal de Archivos, Diario Oficial de la Federacion, 23 de enero de 2012, y ultima
actualizacion POG 31/01/2024

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica DOF 20/03/2025

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, Diario
Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2002; Gltima reforma 8 de junio de 2012.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares, Diario
Oficial de la Federacion, 5 de julio de 2010.

Ley de Firma Electrénica Avanzada, Diario Oficial de la Federacion, 11 de enero de 2012.
Ley Federal del Trabajo, ultima reforma, Diario Oficial de la Federacion, 30 de

noviembre de 2012.
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B,
del articulo 123 constitucional; Ultima reforma, Diario Oficial de la Federacion, 3 de mayo
de 2006.

Ley General de Proteccion Civil, Diario Oficial de Ia Federacion, 6 de junio de 2012.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Histéricos, Diario
Oficial de la Federacidn, 13 de enero de 1986,

Ley General de Bienes Nacionales, Diario Oficial de |a Federacion, 20 de mayo de 2004.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Diario
Oficial de la Federacion, 13 de marzo de 2002.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién, Diario Oficial de Ia
Federacion, 29 de mayo de 2009

Cddigo Fiscal de la Federacion, Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981.
Codigo Penal Federal, Diario Oficial de la Federacion, 14 de agosto de 193].
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacién de los archivos de |a
Administracion Publica Federal, Diario Oficial de Ia Federacidn, 20 de febrero de 2004.
Lineamientos para la proteccién de datos personales, Diario Oficial de la Federacién, 30
de septiembre de 2005.

Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia y de
Archivos, Ultima reforma, Diario Oficial de I3 Federacion, 23 de noviembre de 2012.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Tecnologias de la
Informaciony Comunicaciones y de Seguridad de la Informacidn; ultima reforma, Diario
Oficial de la Federacién, 22 de agosto de 2012.

Guia para la elaboraciéon de un documento de seguridad. IFAI, 17 de julio de 2009,

-Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG O1 Disposiciones Aplicables al

Archivo Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes

sobre la Gestién Publica, 2012.
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Cierre y mejora continua

Al final del ejercicio, se elaboraré e Informé Anual de Cumplimiento, medio por el cual se de

cierre al “Programa Anual de Desarrollo archivistico 2026".

Aprobacion
El presente PADA 2026, da cumplimiento a lo dispuestoen la Ley General de Archivos, previsto
por la Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, asi como demas
normatividad aplicable, fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, se presento para
su aprobacion del titular del CECyTEZ, por lo que, una vez aprobado, serd publicado en el

portal electrénico del Colegio el dia 31 de enero del presente afno.
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