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1. MARCO DE REFERENCIA

La Universidad Politécnica de Zacatecas fue creada el 2 de septiembre de 2002, siendo
Gobernador del Estado el Dr. Ricardo Monreal Avila; por lo que este afo se encuentra
celebrando 23 afios de existencia. Ofreciendo inicialmente a la comunidad presente
carreras de vanguardia, innovadoras y pertinentes. Inicialmente ofrecid las carreras en
Ingenieria Industrial, Energia, Mecatrénica, Biotecnologia, Sistemas Computacionales,
Licenciatura en Administracién y Gestién de Pequefias y Medianas Empresas y Negocios
Intermacionales, y en el 2018 surgio la carrera Ingenieria en Sistemas Automotrices. En la
UPZ, nos hemos enfocado desde nuestra fundacién a llevar al maximo los niveles de
preparacion de todos nuestros alumnos, frazando la meta de forjar profesionistas acordes
a la realidad social, comprometidos con el desarrollo econémico, tecnoldgico, politico, social
y cultural de nuestro pais.

Es asi que, los expedientes de la Universidad, son el reflejo de las actividades diarias que
han desarrollado las unidades administrativas desde su creacién hasta la actualidad,
sumando 23 anos generando documentacion.

De conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus
municipios (LAEZM), entre las obligaciones que deben cumplir los sujetos obligados, esta
la de administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivo
que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica. En esta tesitura, la Universidad Politécnica de Zacatecas debe trabajar para
atender ese mandato.

Con base en lo anterior, la Coordinacion de Archivos de la UPZ, articulo 23 de la Ley
General de Archivos y 27 de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus
municipios, la Universidad Politécnica de Zacatecas como sujeto obligado, debe elaborar
un programa anual de desarrollo archivistico, en el que se establecen los trabajos a ejercer
a nivel institucional para lograr la mejora continua y evolucion de la gestion documental y
administracion de archivos.
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2. JUSTIFICACION

En la fase de planeacion para la elaboracion del presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025, se consideraron el PADA y el Informe de cumplimiento 2023.

Lo anterior, permitié la identificacion de necesidades, asi como areas de oportunidad de
mejora que deben atenderse en el corto y mediano plazo, estableciendo metas en los
siguientes niveles:

Nivel Estructural. Consolidacion del Sistema Institucional de Archivos que cuente con la
estructura organica o funcional normativa y operativa (area coordinadora de archivos,
unidad de correspondencia, archivos de tramite, archivo de concentracién y archivo
historico) y el grupo interdisciplinario, infraestructura, recursos materiales, humanos y
financieros para un adecuado funcionamiento.

Nivel Documental. Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y
consulta archivisticos (fichas técnicas de valoracion documental, cuadro general de
clasificacion archivistica, catalogo de disposicion e inventarios documentales).

Nivel Normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de las regulaciones
vigentes en materia de archivos.
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3. OBJETIVO GENERAL

Implementar las acciones y medidas necesarias para consolidar el Sistema Institucional de
Archivo UPZ (SIA) e impulsar la gestion documental y administracién de archivos,
maximizando el ciclo de vida de los documentos de archivo, con el propdsito de que en
mediano plazo se pueda dar cumplimiento a la normativa vigente en la materia y alcanzar
los niveles recomendables de eficacia, eficiencia, seguridad y transparencia.

3.1 Objetivos especificos
a) Actualizar o realizar los nombramientos que apliquen de la estructura del Sistema
institucional de Archivos.

b) Realizar el refrendo al Registro Nacional de Archivos

c) Dar seguimiento en la construccién de los instrumentos de control archivistico con
la finalidad de que la Universidad Politécnica de Zacatecas cuente con las
herramientas que garanticen la organizacion homogénea y la circulacion de los
expedientes.

d) Sensibilizar a los servidores publicos, mediante un programa de capacitacion, de
que un expediente o archivo bien organizado, es garantia de transparencia y
rendicion de cuentas.

e) Cumplir con las obligaciones en materia archivistica.
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4. PLANEACION

Para lograr los objetivos planteados en el presente programa, se planificaron actividades y
acciones orientadas a la mejora de la gestion documental y administracién de archivos,
contemplando los niveles del programa, el alcance, requisitos, entregables, recursos y
tiempo de implementacion, desglosados en cada apartado.

4.1 ACTIVIDADES

OBJETIVOS NIVEL ACTIVIDADES ACCIONES
Formalizar la | Estructural 1. Actualizar la | 1.1 Actualizar o designar a responsables
estructura formalizacién  del | de Archivo que se requiera (Coordinacion,
del Sistema Sistema Tramite, Concentraciéon, Historico y
institucional Institucional de | Unidad de Correspondencia).
de Archivos Archivo (SIA). 1.2 Convocar a reuniones a los integrantes
del Grupo Interdisciplinario (Gl).
1.3 Realizar el refrendo al Registro
Nacional de Archivos (RNA).
Dar Documental 2. Organizar | 2.1 Trabajar en conjunto con los
seguimiento (clasificar, ordenar, | responsables de archivo de tramite para
en la describir) los | elaborar las fichas técnicas de valoracion
construccion documentos de | documental (FTVD).
de los archivo. 2.2 Elaborar el cuadro general de
instrumentos clasificaciéon archivistica y catalogo de
de control disposicion documental.
archivistico

2.3 Elaborar y compartir con todas las
areas de la Universidad, las caratulas y
etiquetas para los expedientes.

3. Gestionar Ia
disposicion  (flujo)
documental
conforme a su ciclo
vital.

3.1 Realizar las transferencias primarias
de los archivos de tramite.

3.2 Actualizar los inventarios

documentales (2025).

4. Gestionar la baja
de documentacion
de comprobacion
administrativa
inmediata (DCAI).

4.1 Identificar la documentacion de
comprobacion administrativa inmediata
(DCAI) para organizar y depurar el archivo
de tramite y de concentracion que ayude a
controlar el ciclo de vida de los
documentos.

5. Propiciar la

capacitacion y
fomentar la cultura
archivistica.

5.1 Solicitar sesiones de capacitacion a la
Direccién General de Archivos del Estado
de Zacatecas, dirigidas a los responsables
de archivo de la UPZ.
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5.2 Participar  en cursos  ylo

capacitaciones.

5.3 Asesorar a los responsables de archivo
de tramite en la elaboracion de las FTVD

5.4 Elaborar infografias u ofras acciones
para su difusion por los medios oficiales.

Cumplir con
las
obligaciones
en materia
archivistica.

Normativo

6. Publicar vy
mantener

actualizada la
informacion relativa
a las obligaciones
generales de
transparencia en
materia archivistica.

6.1 Publicar en los medios oficiales UPZ el
Informe de Cumplimiento Anual 2024 y
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025.

6.2 Revisar que se encuentre cargada en
la Plataforma Nacional de Transparencia,
conforme a los periodos establecidos en la
normatividad aplicable.

4.2 ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico presentado, atiende las necesidades
detectadas en la Universidad Politécnica de Zacatecas y es aplicable para los Archivos de
Tramité, Archivo de Concentracién, Archivo Histdrico, Unidad de Correspondencia y
Coordinacion de Archivos; asi como las areas administrativas UPZ en su ejercicio 2025; y
requieren del involucramiento y compromiso de los titulares de area.

&
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4.3 REQUISITOS
NIVEL ACTIVIDADES
Estructural 1. Actualizar la

formalizacion del
Sistema Institucional

REQUERIMIENTOS Y/O INSUMOS
Designaciones y/o ratificaciones de
responsables de archivo
(coordinacion, tramite, concentracion,

RESPONSABLE
Titular de la UPZ
y  coordinacion
de archivos.

oficios expedidos, caratula, etiqueta.

de Archivo (SIA). histérica y unidad de correspondencia)
e integracion de grupo
interdisciplinario).
Actas/minutas de reuniones.
Refrendo al RNA.

Documental | 2. Organizar | Estatuto  Organico UPZ, Fichas | Responsablesde
(clasificar, ordenar, | técnicas de valoracion documental, | archivo de
describir) los | cuadro general de clasificacion | tramite, unidad
documentos de | archivistica (CGCA), catdlogo de | de
archivo. disposicién documental, control de | correspondencia

y  coordinacion
de
archivos.

3. Gestionar la
disposicion (flujo)
documental conforme
a su ciclo vital.

Formato de transferencia primaria,
formato de actualizacion para
inventario).

Responsables de

archivo de
tramite, archivo
de
concentracion,
unidad de
correspondencia,

Gl, coordinacion
de archivos vy

comprobacion
administrativa

enlace para
entrega-
recepcion.
4. Gestionar la baja | Formato e instructivo de Guia de | Responsables de
de documentacion de | Archivo Documental (GAD) archivo de

tramite, Gl vy
coordinacion de

generales
de transparencia en
materia archivistica.

inmediata (DCAI). archivos.
5. Propiciar la | Oficios, equipo de computo, conexién | Coordinacion de
capacitacion y | a internet, materiales didacticos. archivos, Prensa
fomentar la cultura y Recursos
archivistica. Humanos.
Normativo 6. Publicar y | PADA 2025, Informe 2024, | Coordinacion de
mantener actualizada | comprobante de carga archivos y
la informacion relativa departamento de
a las obligaciones informatica.
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4.4 ENTREGABLES

Se documentaran cada una de las actividades y acciones, por lo que se presentaran las
evidencias documentales o productos finales que den prueba de los avances o logros
obtenidos.

4.5 RECURSOS

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

4.5.1 RECURSOS HUMANOS
La UPZ cuenta con el siguiente personal dentro del Sistema Institucional de Archivos:

1. Coordinacién de Archivos
Responsables de Archivo de Tramite, uno por cada Unidad Administrativa
designados formalmente

3. Responsable de Archivo de Concentracion y Archivo Histérico, y

4. Responsable de la Unidad de Correspondencia

Por lo que para lograr las metas de las actividades planificadas se ajustara a los recursos
humanos disponibles, dentro de la jornada laboral de cada quien. No obstante, se podra
solicitar el apoyo de personas de estadias que coadyuven con las actividades programadas,
por lo que cada area realizara las gestiones correspondientes ante la Subdireccion de
Vinculacion.
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4.5.2 RECURSOS MATERIALES

En lo que corresponde a los recursos materiales, para el cumplimiento de los objetivos
propuestos se requiere lo siguiente:

PRECIO UNITARIO
APROXIMADO

CANTIDAD DESCRIPCION TOTAL

Estante de Acero Muscle Rack 6 Repisas $2.500.00 $20.000.00
2 Archivero Cuatro Gavetas Metalico $5.000.00 $10,000.00
100 Cajas para archivo con tapa de cartén tamario $91.00 $9.100.00
oficio ’ R
1 Servicio de café capacitaciones
corTEICpR separa $2,000.00 $2,000.00
1 Papeleria general (hojas, carpetas, plumas,
carpeta vinil, tintas para impresora, entre $5,000.00 $5,000.00
otros)

4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

El tiempo para realizar las actividades han sido plasmadas dentro del cronograma de
actividades para el ejercicio 2025 presentado a continuacion, la estimacién de la duracién
de las actividades se basa en el alcance del programa, los recursos necesarios, las
cantidades estimadas de los mismos y sus calendarios de utilizacién, a continuacion, se
presenta el cronograma de actividades.
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4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

A DAD

1. Actualizar la
formalizacion  del
Sislema Instilucional

ACCIO
1.1 Actualizar o designar a responsables de
Archivo que se requiera (Coordinacion, Tramite,
Concentracion, Historico y = Unidad  de

de Archivo (SIA). Correspondencia).
1.2 Convocar a reuniones a los integrantes del
Grupo Interdisciplinario (Gl).
1.3 Realizar el refrendo al Registro Nacional de
Archivos (RNA).
2 Organizar | 2.1 Trabajar en conjunto con los responsables de
(clasificar, ordenar, | archivo de tramite para elaborar las fichas
describir) los | técnicas de valoracion documental (FTVD).

documentos de
archivo.

2.2 Elaborar el cuadro general de clasificacion
archivistica 'y catdlogo de disposicion
documental.

2.3 Elaborar y compartir con todas las areas de
la Universidad, las caratulas y etiquetas para los
expedientes

3. Gestionar la
disposicion  (flujo)
documental
conforme a su ciclo
vital.

3.1 Realizar las transferencias primarias de los
archivos de tramite de las areas que lo soliciten.

3.2 Actualizar los inventarios documentales
(2025).

4. Gestionar la baja
de  documentacion
de  comprobacion

41 Identificar la  documentacion de
comprobacion administrativa inmediata (DCAI)
para organizar y depurar el archivo de tramite y

administrativa de concentracion que ayude a controlar el ciclo
inmediata (DCAI). de vida de los documentos.
5 Propiciar la | 5.1 Solicitar sesiones de capacitacion a la
capacitacion y | Direccion General de Archivos del Estado de
fomentar la cultura | Zacatecas, dirigidas a los responsables de’
archivistica. archivo de la UPZ.
5.2 Participar en cursos y/o capacitaciones.
5.3 Asesorar a los responsables de archivo de
tramite en la elaboracion de las FTVD
5.4 Elaborar infografias u otras acciones para su
difusion por los medios oficiales.
6.  Publicar y| 6.1 Publicar en los medios oficiales UPZ el
mantener Informe de Cumplimiento Anual 2024 y Programa
actualizada la | Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

informacion  relativa
a las obligaciones
generales de
transparencia  en
materia archivistica.

6.2 Revisar que se encuentre cargada en la
Plataforma Nacional de Transparencia, conforme
a los periodos establecidos en la normatividad
aplicable.
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5. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA
5.1 PLANIFICACION DE COMUNICACIONES

Los proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuaran de manera
vinculada con todas las areas de la Universidad Politécnica de Zacatecas, por lo que, todo
intercambio de informacion entre la Titular de la UPZ, la Coordinacién de Archivos,
integrantes del Grupo Interdisciplinario (Responsables de Archivo de Tramite), Archivo de
Concentracion e Historico y Unidad de Correspondencia, se llevara a cabo a través de los
canales institucionales como son: oficios, correos electronicos, reuniones de trabajo
virtuales y presenciales asi como telefénicamente.

Se levantaran minutas de las reuniones y sesiones de trabajo que se realicen con el area
coordinadora de archivos.

5.2 REPORTE DE AVANCES

En las reuniones que se lleven a cabo con el Grupo Interdisciplinario, se daran a conocer
los avances en las actividades programadas.

5.3 CONTROL DE CAMBIOS

Al inicio del segundo semestre de 2025 se verificara si es necesario realizar acciones de
ajuste para alcanzar los objetivos planteados en el PADA 2025.

En caso de surgir cambios en las fechas planteadas en los objetivos a alcanzar, se
estableceran los cambios y se justificaran los mismos.

6. EVALUACION DE RIESGOS

1 Falta de conocimiento en materia de | Programar capacitacion en la materia dirigida a
archivo. todo el personal involucrado.

2 Carga de trabajo del personal. Realizar reuniones ejecutivas y enfocadas a areas

: comunes buscando sean rapidas.

3 Poca colaboracion por parte de las | Concientizar a los responsables de Archivo de
areas. Tramite para agilizar la elaboracion y tener una

mejor organizacion y depuraciéon documental.

4 Falta de presupuesto para | Sensibilizar a la Titular de la UPZ sobre la
acondicionar de manera correcta el | importancia de contar con el espacio y mobiliario
archivo de concentracion e | suficiente. '
histérico. 1 T

Lic. Saira Raol

lle Aguilar Dra. Juli aga Carrillo
: , %
Coordinacion

Archivo
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