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Marco de referencia

La Universidad Politécnica del Sur de Zacatecas es una Institucion de Educacién Superior,
cuyo eje principal es el ser humano; no solo como estudiante y profesionista, sino también
como persona y como ente social, civico, agente de cambio y transformador del entorno.
El objetivo de la UPSZ es la formacion de hombres y mujeres honorables, respetables, justos,
armoniosos con el medio ambiente, para fortalecer la convivencia democratica e intercultural,
condicién que implica tener una excelsitud profesional, perfeccionarse a pensar por si
mismos y ser idoneos en encontrar el motivo por lo que vale la pena brindar la vida y tomar
decisiones.

Mision:
Ser la Institucion de Educacién Superior formadora de profesionistas competentes a través

de programas de calidad e innovadores, comprometidos con el desarrollo sustentable,
tecnoldgico, econdmico y social del pais.

Vision:

Ser la Institucion de Educacién Superior:

Reconocida por su investigacion enfocada al desarrollo sustentable, tecnolégico y socio-
economico.

La competitividad de sus egresados.

La calidad de sus programas educativos.

Su vinculacion con la sociedad.

Valores:

Trabajo colaborativo
Eficiencia

Orden

Disciplina

Evolucién
Competitividad
Aprendizaje permanente
Mejora continua
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Considerando que dentro de los 16 afios que tiene como creacion y desarrollo la Universidad
Politécnica del Sur de Zacatecas, Historicamente no se ha contado con un espacio técnico
adecuado para la integracién y conformacion de un sistema Institucional de archivos que
permita la identificacion y y/o la localizacion de los mismos de una manera expedita y eficaz.

Por otro lado, es importante resaltar, que se cuenta con un espacio fisico y con la capacidad
necesaria para poder ingresar de manera ordenada y plenamente identificable, toda la
informacién y/o documentacion que se genera dia a dia dentro de todos los departamentos
que integran a la Universidad Politécnica del Sur de Zacatecas, sin menos cabo de mencionar
que al igual se cuenta con los muebles suficientes para que toda la informacion antes referida,
sea resguardada integralmente en base a los afios, importancia, confidencialidad y desde
luego divisible por sectores administrativo y académico que es la base fundamental del
desarrollo de esta Institucion educativa .

Tipos de niveles pada y caracteristicas.

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

1.2 Nivel documental: Elaboracion, actualizacién y uso de los instrumentos de
control y consulta archivisticos (Cuadro general de clasificacion archivistica,
catalogo de disposicion e inventarios documentales).

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

Nivel estructural

1. En lo que respecta a la formalizacién del sistema institucional de archivos de la
Universidad Politécnica del Sur de Zacatecas se identifica que:

a) | cada uno de los departamentos cuenta con archiveros clasificados conforme a
los procesos que la universidad requiere.

b) | Cada oficina cuenta con el equipo informético necesario a cargo de los
responsables de drea con el expediente histérico que el drea requiere

uno de los departamentos.
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2. Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos materiales, tecnologia,
recursos humanos y recursos financieros. Sin embargo, la Universidad Politécnica del Sur de
Zacatecas se evidencia que cuenta con:

|“E'spacio | Cada una de los departaméhfos contiene informacién documental |
| fisico: | tanto fisico como digital
Mobiliario: Cada uno de los ‘departameflu{(‘)‘s cuenta con mobiliario suficiente Sr

' adecuado para resguardar la informacién documental

—— < - i {‘ ST T v — R POSE— =
Suministros: | Se cuenta con el espacio y material necesario tanto en almacén

| como en oficinas

" T“ébnologia: Cada uno de los departamento-:-smé—henta cohréiquipo de éémputo en
el que contiene la informacion generada por su departamento

3. Dentro de la Universidad Politécnica del Sur de Zacatecas se identifican aspectos
relevantes en lo que respecta a los recursos humanos:

1.~ Se cuenta con capital humano para atender la administracién de archivos y la gestion
documental.

2. Sibien se cuenta con personal para atender la administracién de archivos y la gestion
documental, este realiza otras actividades.

3. La remuneracion que reciben los servidores publicos responsables de la
administracion de archivos y la gestion documental es la misma que recibe por la
actividad principal siendo esta comision un extra en actividades sin que repercuta en
su sueldo

Al respecto, la Universidad Politécnica del Sur de Zacatecas debe considerar que:

! L Las actividades documentales estan debidamente evidenciadas y visibles

I Cada una de las 4reas no ha sido rebaso su capacidad fisica paraél
reguardo de los documentos

IIl.  Existe espacio fisico para poder generar un 4rea especifica para archivo
1 muerto
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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 gestién
documental, es necesario:

| L Tener una capacitacion en gestion documental.

"'I‘I:“'--_Ifr_lplementér protocolos internos para la gestion documental

4. La Universidad Politécnica del Sur de Zacatecas carece de presupuesto para la gestion
documental y administracion de archivos por lo que:

‘ . Lo que la”pe-r_é-ona ré;p.(uméable esta a cai‘go de unarea alterna alazie
L archivista

5. La herramienta de planeacion del SIA es el programa anual de desarrollo archivistico, por
lo que:'

. La Universidad Politécnica del Sur de Zacatecas lo empiez'a)é impléﬁfiéhté}”

a partir de enero de 2025 como parte de los procesos de la mejora de la
calidad

Nivel documental.

1, 2 y 3. La organizacion homogénea y circulacion controlada de los expedientes de la
Universidad Politécnica del Sur de Zacatecas se garantiza con los instrumentos de control y
consulta archivisticos: cuadro general de clasificacion archivistica, catilogo de disposicion
documental e inventarios documentales. Si bien, desde el segundo semestre de 2021 el
programa de trabajo del ARGEZ promovio la elaboracién de inventarios de expedientes en

tramite, el contexto mundial ha impedido que se avance con la velocidad requerida, por lo
que alin es necesario:

‘I Actualizar constantemente el inventario digital de archivo

L implementar como ﬁéjdia continua con la difusion requerida del SIA. |
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4. La generacion, administracion, uso, control y migracion de formatos electrénicos, asi como
planes de preservacion y conservacion de largo plazo que contemplen la migracion, la
emulacién o cualquier otro método de preservacion y conservacion de los documentos de
archivo electronicos son necesarios para que Universidad Politécnica del Sur de Zacatecas
pueda garantizar, asimismo, la validez juridica de estos.

Sin embargo, a pesar de que en la Universidad Politécnica del Sur de Zacatecas se producen
documentos electrénicos no se cuenta con lo minimo necesario para cumplir con lo expuesto
en el parrafo anterior:

| L implementar software de encriptacion adecuada

En relacion con la gestion documental electronica, es fundamental que:

| 1. mantenimiento digital a todo el equipb &é}:omputo

Nivel normativo

Para cumplir con el nivel normativo, es necesario considerar que:

L. se debe de dar cumplimiento a lo establecido en la reglamentacion
interna de la UPSZ,

Justificacion

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para
el Estado de Zacatecas, la Universidad Politécnica del Sur de Zacatecas como sujeto
obligado, debe elaborar un programa anual de desarrollo archivistico.

En este contexto, el responsable de archivos elabora dicha herramienta de planeacion en la
que se plasmaran los proyectos que se ejecutardn para normalizar los procesos de gestion
documental y administracion de archivos.

Para colocar a los archivos de la Universidad Politécnica del Sur de Zacatecas como un
componente transversal de la gestién publica para la eficaz y eficiente gestion administrativa
Yy que, a su vez, sirva para garantizar derechos y obligaciones, se propone continuar con la
claboracion de inventarios, capacitar a los servidores publicos involucrados en la gestion
documental y, finalmente, dar inicio a los trabajos para la construccién del cuadro general de
clasificacion archivistica y catalogo de disposicién documental.
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Objetivos
1.1 Fortalecer el SIA de la Universidad Politécnica del Sur de Zacatecas mediante la

1.2

1.3

1.4

promocion de las designaciones de las instancias que lo conforman.

Disefiar ¢ implementar un programa de capacitacién en materia de archivos dirigido a
los servidores publicos involucrados en la gestién documental con el objeto que
cuente con las directrices basicas en la materia.

Dar seguimiento a la elaboracion de los instrumentos de consulta a efecto de contar
con los inventarios de expedientes en tramite actualizados.
Iniciar con la construccion de los instrumentos de control archivistico con la finalidad

de que la Universidad Politécnica del Sur de Zacatecas cuente con las herramientas
que garantice la organizacion homogénea y la circulacion de los expedientes.

Planeacion

Es necesario realizar las siguientes acciones que se efectuaran mediante actividades
programadas que permitan el cumplimiento de los objetivos planteados:

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.1 Elaborar e implementar una campafia de sensibilizacién en materia de
organizacidn y conservacion de archivos al interior de la Universidad
Politécnica del Sur de Zacatecas que oriente a todos los servidores piiblicos en
la adecuada gestion de los documentos que reciben y producen en sus
respectivas areas.

Implementar un programa de capacitacién para el personal involucrado en la gestién
documental.

Brindar asesoria al personal de la Universidad Politécnica del Sur de Zacatecas en
materia de gestion documental y en particular a los Responsables de Archivos de
Tramite (RAT);

Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro general de
clasificacion archivistica (CGCA), catdlogo de disposicion documental (CDD),
inventarios de los archivos, de tramite, concentracion y en su caso histérico;

Gestionar la disposicion documental de los expedientes que integran los archivos de
tramite (transferencia primaria) y concentracion (transferencia secundaria o baja
documental);

Establecer e Implementar politicas y criterios para la gestion de documentos de

archivos electronicos, asi como para la implementacion de proyectos de digitalizacion
que emita el ARGEZ.
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PROYECTOS
La gestion documental se entiende como la forma en que la archivistica visualiza los
procesos, funciones, actividades y relaciones que se dan entre las fases del ciclo vital del

documento y la actividad pablica, asi como las técnicas que deberdn aplicarse en la operacion
del SIA.

Con el propésito de propiciar la homogenizacion y sistematizacion, los procesos de gestion
en el SIA de la Universidad Politécnica del Sur de Zacatecas, se llevaran a cabo los siguientes
proyectos:

1. Programa de capacitacion institucional
2. Elaboracion de instrumentos de consulta archivistica
3. Desarrollo de los instrumentos de control archivistico

3.1 Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Levantamiento de fichas técnicas de valoracion documental de las series sustantivas.

Proyecto para fortalecer la cultura archivistica de la Universidad Politécnica del Sur
de Zacatecas.

1. Programa de capacitacion institucional
1.1  Objetivo

Promover el fortalecimiento de la cultura archivistica a través de un programa de
sensibilizacion y capacitacion a nivel institucional.

1.2 Responsable
Area Coordinadora de Archivos.

1.3 Estrategia

Implementar un programa de capacitacién que permita a los responsables de las areas
operativas del SIA, implementar las disposiciones reglamentarias en materia de
administracién de archivos y gestion documental.

1.4 Lineas de accién
® Identificar las necesidades de capacitacién institucional en materia de archivos.

= Disefiar un programa de capacitacion que permita a los responsables de las areas
operativas del SIA implementar las disposiciones reglamentarias en materia de
administracion de archivos y gestion documental.

® Establecer contacto con el ARGEZ para la implementacion de la capacitacién y
compartir materiales de ensefianza.
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* Implementar el programa de capacitacién para los responsables de las areas
operativas del SIA.

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

I LNL

Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

1 vez al

Responsable de Romin | En conjunto con el area responsable
archivos Margarito Guzmadn | de la capacitacion, el RA identifica | cuatrimestre
Guzmdn Jefe de |las necesidades de capacitacion
Departamento institucional en materia de archivos y
traza el plan a seguir para establecer
el programa de capacitacion.
Implementa las directrices de
capacitacion y  contenidos  del
ARGEZ.
Responsable de | Li. Francisco | En édrea responsable de capacitacion a | 2 horas por
la capacitacion a | Olvera Joaquin | nivel institucional coadyuvard con el | cuatrimestre
nivel Jefe de | RA en la organizacion de las sesiones
institucional Departamento de capacitacién, asi como para
gestionar y mantener las instalaciones
y equipos necesarios para logra el
objetivo. Analiza y recomienda
métodos didacticos, materiales de
complementarios que se utilizaran.
Enlace de ISC. Israel Garcia | Serd el facilitador de los equipos de | 2 horas por
tecnologias de la | Quintero Jefe de | proyeccién, cémputo, acceso a | cuatrimestre
informacién Departamento internet y aplicativos informaticos
para llevar a cabo el curso.
Enlace IA. Yesica Ibeth | Proveer los insumos necesarios para | 2 horas por
administrativo Haro Quintero | llevar a cabo el curso, tales como | cuatrimestre
Secretaria papeleria en general.
Administrativa
Responsables de | LI. Rodrigo Rivera | El RA, de manera conjunta con los | 2 horas por
los archivos de | Romero Jefe de | RAT  organizard sesiones de | cuatrimestre
tramite (RAT) Departamento capacitacion para las unidades
administrativas.
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Recursos materiales

. Equipo de cémpto y proyctor R e | —

1 Espacio para llevar a cabo la capacitacion N/A N/A
1 En su caso, liga de conexion para plataforma virtual, N/A N/A

licencia para la aplicacion de videoconferencia
usuarios para la sesion de capacitacion.

1 Materiales de apoyo tales como: papel bond, N/A N/A
impresora, toner, pintaron, plumones; etc.

Ejecucion del proyecto

Cronograma

Identificar  las
necesidades de
capacitacion
Disefiar un
programa de
capacitacion
Coordinacion
con el ARGEZ
para la
implementar las
directrices  de
capacitacion vy
compartir
materiales
Implementar
programa de
capacitacion
para los RAT
Implementar
sesiones de
capacitacion  a
nivel
institucional
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Proyecto. 2. Elaboracion de instrumentos de consulta archivistica

Objetivo. Elaborar inventarios documentales dentro de cada unidad administrativa, con

la finalidad de homogeneizar la administracion de archivos y la gestién documental.

1.1

1.2

Responsable
LNI. Roméan Margarito Guzman Guzman

Estrategia
Implementar un programa para la elaboracion de inventarios documentales a nivel

institucional que permita identificar y vincular la documentacion qué se produce en las areas
administrativas con el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

1.3

Lineas de accion

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

Implementar mecanismos de colaboracién con los RAT para la elaboracién de
inventarios en las unidades administrativas, archivo de concentracion Yy en su caso
archivo historico.

Organizar sesiones de capacitacion para los (RAT), para la elaboracion de inventarios
documentales.

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

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

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

Ejecutar las acciones para el uso y actualizacion permanente de los inventarios.
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Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Responsable de LNI. Romédn  Disefia ¢ implementa un plan de Shoras
archivos Margarito Guzman = accion que propicie el |
Guzman levantamiento  de  inventarios |

documentales a nivel institucional |
(trdémite, transferencia primaria,

secundaria y para baja |
I documental).? |
' Responsables de LI Francisco El RA y los RAT, de manera 10 horas
los archivos de Olvera Joaquin ' conjunta, organizarin sesiones de
tramite (RAT) - capacitacién con las unidades

administrativas para la elaboracién |
de inventarios documentales.

documentacion, el cumplimiento del
plan de trabajo establecido.

Productores de la | Mtro. Rafael Los productores de la 10 horas
documentacion | Quezada Esparza ~ documentacién  trabajaran  de
3 - manera conjunta con los RAT para |
- elaborar los inventarios i
‘ _ ~ documentales. !
Organos Internos | IA. Yesica Ibeth El OIC coadyuvara con el RA, en | cuatrimestre
~de Control (OIC) | Haro Quintero promover, con los productores de la !
|
!
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Recursos materiales

Equipo de cémputo y dispositivos de almacenamiento
|externo —
Materiales de apoyo tales como: papel bond, impresora,
toners ete. ,
Equipo de computo y proyector para capacitacién
Espacio para llevar a cabo la capacitacion
Formatos de inventario documentales (tramite,
transferencia primaria, transferencia secundaria y/o
baja). . R
Formatos para registrar la documentacién de
_comprobacion y apoyo informativo

N/A

- N/A

_NA
_NA

N/A

- N/A
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Ejecucion del proyecto

Cronograma

Diseflar el
programa para la
elaboracion  de
inventarios
Implementar
mecanismos de
colaboracion con

los RAT
Organizar
sesiones de
capacitacion con
los RAT

Implementar el
programa a nivel
institucional
Identificar la
documentacion
que genera cada
unidad
administrativa y
determina su
disposicion
documental
Establecer
acciones
correctivas en la
integracion  y

registro de
expedientes para
entrega-
recepcion.
Ejecutar las
acciones para el
uso y

actualizacion
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UNVERSIDAD POLITECNICA DEL SUR DE ZACATECAS
Proyecto. 3. Elaboracion de instrumentos de control archivistico
Objetivo. Elaborar los instrumentos de control archivistico con la finalidad de homologar y
sistematizar la gestion documental de la Universidad politécnica del Sur de Zacatecas, a
través de la vinculacién de las atribuciones y funciones institucionales con la funcién
archivistica, con la finalidad de establecer la politica de gestion documental que determine el
uso, tratamiento y disposicion final de la documentacidn institucional.

Responsable
LNI. Roman Margarito Guzman Guzman

Estrategia
Implementar un programa que permita a los responsables de las 4reas operativas del SIA el

tratamiento homogenizado y sistematizado de la documentacién que se produce, tramita y
conserva a nivel institucional.

Lineas de accion

= Diseflar el programa para la elaboracion de del Cuadro general de clasificacion
archivistica.

= Implementar mecanismos de colaboracion con los RAT para la elaboracion del
cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA), asi como las fichas técnicas de
valoracion documental.

" Organizar sesiones de capacitacion para los RAT, para elaborar los instrumentos de
control.

* Implementar el programa para la elaboracion de instrumentos de control.

® Identificar la documentacion que genera cada unidad administrativa para vincularla
con las funciones que le dan origen.

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

® Establecer los mecanismos para la implementacién uso y actualizacion de los
instrumentos de control.
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Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

- Responsable de
archivos

; Responsables

los archivos

- tramite (RAT)

de
de

. Productores de la
' documentacion

Organos Internos
de Control (OIC)

Grupo
interdisciplinario

' LNIL.

Margarito Guzman
Guzman

LL Francisco
Olvera Joaquin

Mtro. Rafael
Quezada Esparza

IA. Yesica Ibeth

Haro Quintero

[Nombre y mnivel
jerarquico]

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

El coordinador de archivos y los

RAT, de
organizaran

manera
sesiones

conjunta

de

capacitacion dirigidas las unidades |
administrativas para identificacion |

de series documentales.

Los productores de la
documentacion  trabajardn  de
manera conjunta con los RAT y el
RA para elaborar CGCA vy las fichas
técnicas de valoracion documental.
Coadyuvard con el RA, en promover
con los productores de la
documentacion el cumplimiento del
plan de trabajo establecido.
Coadyuvar en el establecimiento de

 los valores documentales, vigencias,

plazos de conservacion y

- disposicion documental durante el

' proceso de elaboracidn de las fichas

 técnicas de valoracion de la serie

10 horas

10 horas

' 10 horas

documental y que, en conjunto,

conforman el  catdlogo de

disposicion documental.

10 horas

10 horas
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Recursos materiales
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| externo
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Equipo de computo y dispositivos de almacenamiento

Materiales de apoyo tales como: pajﬁél_ﬁbnd, impresora,

| tneryete.
. Equipo de computo y proyector para capacitacion |
| Espacio para llevar a cabo la capacitacion
| Compilacion normativa institucional
| Formato de CGCA

| Formato de ficha técnica de valoracién documental

N/A

N/A

CNA
N/A
N/A

N/A

- N/A
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para la elaboracion
de instrumentos

Disefiar el programa
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Ejecucion del proyecto

Cronograma

Organizar sesiones
de capacitacion para
los  RAT, para

elaborar los
instrumentos de
control

Cuadro de
clasificacion

archivistica.

- Identificacidon

- Jerarquizacion

- Codificacion

- Validacion

- Formalizacion

- Asesoria y
supervision

Elaboracion de
fichas técnicas de
valoracion (CDD)

Identificacion

Valoracién

Regulacion

Control

Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Planificacion de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuarin de manera vinculada
con todas las areas de la Universidad Politécnica del Sur de zacatecas por lo que, todo
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intercambio de informacién quedard registrado en comunicaciones oficiales, tanto
electronicas como en 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 efectlie con
otras dreas involucradas en el desarrollo de estos trabajos sera a través de los canales
institucionales.

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

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.

Mejora Continua:

Al implementar el PADA con todos sus mecanismos y estructura se espera que todos los
procesos coadyuven al mejoramiento en la administracién de archivos de la Institucion.

Mejora en la calidad en el modelo archivistico aumentando la eficiencia, mayor
compromiso con los trabajadores con la innovando los procesos.
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