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MARCO DE REFERENCIA

El Consejo Zacatecano de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (COZCYT)
es un organismo publico descentralizado de la Administracion Publica del
Estado, no sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, que
goza de autonomia técnica, de gestion y presupuestaria con sede en la
capital del Estado y cuyo objetivo primordial es el de impulsar el desarrollo
cientifico, tecnoldgico vy la innovacion en Zacatecas, mediante el estimulo
de la investigacion y la creacion de redes de vinculacion productiva, asi
como la de difundir y divulgar la ciencia y sus aplicaciones, para elevar la
cultura cientifica de la sociedad y favorecer su mejoramiento integral.

Su misidn es impulsar el desarrollo cientifico, tecnoldgico y la innovaciéon en
Zacatecas, mediante el estimulo a la investigacion y la creacion de redes
de vinculacion productiva, asi como la difusidn y la divulgacion de la
ciencia y sus aplicaciones para elevar la cultura cientifica de la sociedad y
favorecer su mejoramiento integral.

La vision del Consejo Zacatecano de Ciencia, Tecnologia e Innovacion es
ser una institucion lider, reconocida a nivel mundial como impulsora del
desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion, generadora de
proyectos y centro especializado en difusion y divulgacion de la ciencia,
que contribuya a la foma de decisiones y al desarrollo del Gobierno y de la
sociedad.

Los valores que lo rigen son el Compromiso con la verdad, la Solidaridad,
la Vocaciéon cientifica, la Honestidad, la Capacidad profesional, la
Calidad del servicio, el Trabajo en equipo, la Equidad de geénero y la
Transparencia.

De conformidad con lo 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, adquieran, fransformen o posean, de acuerdo con Ssus
facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y
principios en materia archivistica. En esta tesitura, el Consejo Zacatecano
de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (COZCYT) debe ftrabajar para
atender ese mandato.
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Al respecto, con la finalidad de identificar las fortalezas y debilidades del
Consejo Zacatecano de Ciencia, Tecnologia e Innovacion en materia de
gestion documental y administracion de archivos, durante el primer
trimestre del presente ano, en coordinacion con el Archivo General del
Estado de Zacatecas (ARGEZ) se realizd un levantamiento de informacion
con el objeto de conocer el estado que guarda el sistema institucional de
archivos (SIA).

Con base en el andlisis de la informacion recabada es posible identificar
los siguientes aspectos relativos a la administracion de archivos y gestion
documental del COZCYT:

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

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

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

Nivel estructural

1. En lo que respecta a la formalizacion del sistema institucional de archivos
de Consejo Zacatecano de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, se identifico
que el COZCYT cuenta con la siguiente infraestructura:

a)  Area Coordinadora de Archivos
- b) Unidad de Correspondencia
C) Responsables de Archivo de Tramite
d) Archivo de Concentracion (Transfiere archivos de expedientes

- ala Secretaria de administracion)
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2. Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos
materiales, tecnologia, recursos humanos y recursos financieros. El Consejo
Lacatecano de Ciencia, Tecnologia e Innovacion cuenta con los
siguientes recursos:

. Espacio Se cuenta con el inmueble, con espacio suficiente para
fisico: instalar el Sistema Institucional de Archivos

Mobiliario:  Se usa el mobiliario que existe en las dreas de las
Unidades Administrativas

Suministros:  Se utilizan los suministros con los que cuentan las
Unidades Administrativas para sus actividades normales.

Tecnologia: El COZCYT cuenta con un drea de Informatica que
apoya a las Unidades Administrativas en sus funciones

3. A partir del levantamiento de informacién se identificaron aspectos
relevantes en lo que respecta a los recursos humanos en el COZCYT:

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

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

Los servidores pUblicos involucrados cumplen ademds de las
funciones del Sistema Institucional de Archivos, sus funciones
normales dentro de la Unidad Administrativa a la que estdn
Adscritos.
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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 gestion documental en el COZCYT:

I Se llevan a cabo reuniones de capacitacién y asesoria para los
servidores publicos responsables del Archivo de tramite.

. Se planea gestionar ante el ARGEZ capacitaciones para los
Responsables del Archivo de Tramite y para los miembros del
Grupo Interdisciplinario.

4. EL COZCYT carece de presupuesto para la gestion documental vy
administracion de archivos por lo que:

Para el ejercicio 2022 se prevé la asignacion de recursos
financieros que posibiliten la adquisicion de recursos materiales vy
tecnolégicos para el Sistema Institucional de Archivos. En el
gjercicio 2021 se trabajard con los recursos presupuestados para
las funciones normales de las Unidades Administrativas.

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

I.  Se tomardn en cuenta las prioridades institucionales, se
infegrardn  los  recursos econdémicos, tecnolégicos 'y
operativos disponibles '

Il.  Se implementard un Programa de Capacitacién en gestion
documental 'y Administracion de Archivos para los
Responsables de Archivos de Tramite vy los servidores puUblicos
en general.

lll.  Se estableceran Programas de Organizacion que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacion, administracion, uso y
conftrol, migraciéon de formatos electronicos y preservacion a
largo plazo de los documentos de archivos electronicos.
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Nivel documental

La organizacion homogénea y circulaciéon controlada de los expedientes
del COICYT se garantiza con los instrumentos de contfrol y consulta
archivisticos: cuadro general de clasificacién archivistica, catdlogo de
disposicion documental e inventarios documentales. Si bien, desde el
segundo semestre de 2020 el programa de trabajo del ARGEZ promovid la
elaboracion de inventarios de expedientes en fradmite, el contexto mundial
ha impedido que se avance con la velocidad requerida, por lo que aun es
necesario:

l. Elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica

Il. Elaborar el Catdlogo de disposicion documental

Il Elaborar los Inventarios documentales

4. La generacion, administracion, uso, control y migraciéon de formatos
electrénicos, asi como planes de preservacion y conservacion de largo
plazo que contemplen la migracién, la emulacion o cualquier ofro método
de preservacion y conservacion de los documentos de archivo
electronicos son necesarios para que el COICYT pueda garantizar,
asimismo, la validez juridica de estos.

Sin embargo, a pesar de que en el COICYT se producen documentos
electronicos no se cuenta con lo minimo necesario para cumplir con lo
expuesto en el parrafo anterior:

l.- Se solicitard apoyo al Area de Informdtica para establecer |
politicas y criterios para la gestion de documentos electrénicos,
considerando los principios de incorporacion, asignacion de
acceso, seguridad, almacenamiento uso y trazabilidad.
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En relacion con la gestion documental electrénica, es fundamental:

Implementar un sistema  automatizado para la  gestion
documental y administracion de archivos con la finalidad de
garantizar la validez y, entre otros aspectos, la conservacion de
los documentos electrénicos.

Nivel normativo

Derivado del levantamiento de informacion se detectd que, para cumplir
con el nivel normativo, es necesario considerar que:

'I. Bl COICYT debe cumplir con las obligaciones minimas
establecidas en la LAEZ y la LGA 5
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JUSTIFICACION

De conformidad con el arficulo 23 de la Ley General de Archivos y 27 de la
Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas, el Consejo Zacatecano de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion como sujeto obligado, debe elaborar un
programa anual de desarrollo archivistico.

En este contexto, la coordinacion de archivos elabora dicha herramienta
de planeaciéon en la que se plasmardn los proyectos que se ejecutardn
para normalizar los procesos de gestion documental y administracion de
archivos, en concordancia con el programa de frabajo del ARGEZ.

Para colocar a los archivos del COZCYT como un componente transversal
de la gestién publica para la eficaz y eficiente gestion administrativa y que,
a su vez, siva para garantizar derechos y obligaciones, se propone
continuar con la elaboracion de inventarios, capacitar a los servidores
publicos involucrados en la gestion documental vy, finalmente, dar inicio a
los trabajos para la construcciéon del cuadro general de clasificacion
archivistica y catdlogo de disposicion documental.

Como resultado del diagnodstico realizado el 5 de abril del presente ano, se
han podido identificar elementos claves para formalizar y consolidar el
Sistema Institucional de Archivos del COZCYT encaminado a implementar
acciones a nivel institucional, mediante actividades y acciones planeadas
y programadas para que toda la documentacion generada o recibida
fluya sistemdaticamente a lo largo de su ciclo vital, desde su produccion
hasta su disposicion documental.

Las acciones que se proponen buscan, por un lado, fortalecer la
organizacion de los expedientes favorecer la circulacion de expedientes y
contar con archivos sanos, atendiendo determinadas dareas de
oportunidad que se detectaron y que fueron expuestas en el Marco de
referencia.
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OBJETIVOS

1. Fortalecer el SIA del COICYT mediante la promocion de los
nombramientos de las instancias que lo conforman con la finalidad
de que se concluya con la formalizaciéon a final del primer semestre.

2. Disenar e implementar un programa de capacitacion en materia de
archivos dirigido a los servidores publicos involucrados en la gestion
documental con el objeto de que, al final del tercer trimestre
cuenten con las directrices bdasicas en la materia.

3. Dar seguimiento a la elaboracion de los instrumentos de consulta
con a efecto de contar con los inventarios de expedientes en
tramite actualizados al momento de la entrega de la administracion.

4. Iniciar con la construcciéon de los instrumentos de control archivistico
con la finalidad de que el COZCYT cuente con las herramientas que
garantice la organizacion homogénea y la circulacion de los
expedientes.
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PLANEACION

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

1. Elaborar e implementar una campana de sensibilizacion en materia de
organizacion y conservacion de archivos al interior del COZCYT que oriente
a todos los servidores publicos en la adecuada gestion de los documentos
que reciben y producen en sus respectivas areas.

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

3. Brindar asesoria al personal del COICYT en materia de gestion
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 disposicion
documental (CDD), inventarios de los archivos, de trdmite, concentracion y
en su caso histoérico;

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

6. Establecer e Implementar politicas y criterios para la gestion de
documentos de archivos electrénicos, asi como para la implementacion
de proyectos de digitalizacién que emita el ARGELZ.
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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 vy la actividad puUblica, asi como las
técnicas que deberdan aplicarse en la operacion del SIA.

Con el propdsito de propiciar la homogenizacion y sistematizacion, los
procesos de gestion en el SIA del COICYT, se llevardn a cabo los
siguientes proyectos:

1. Programa de capacitacion institucional
2. Elaboracion de instrumentos de consulta archivistica
3. Desarrollo de los insfrumentos de control archivistico
3.1 Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

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

10
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Proyecto para fortalecer la cultura archivistica del COZCYT
1. Programa de capacitacion institucional
Objetivo

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

Responsable
Area Coordinadora de Archivos
Estrategia

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

Lineas de accion

= |dentificar las necesidades de capacitacion institucional en materia
de archivos.

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

» Establecer contacto con el ARGEZ para la implementaciéon de la
capacitacion y compartir materiales de ensenanza.

» |mplementar el programa de capacitacion para los responsables de
las dreas operativas del SIA.

= |mplementar sesiones de capacitacion a nivel institucional vy
establecer mecanismos para valorar el impacto de la misma.

11
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Necesidades del Proyecto

Funcién

Coordinador de
archivos (CA)

Personal del
CECODIC

Responsables
de los archivos
de tramite (RAT)
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Recursos humanos

Tabla de descripcion de funciones

Responsable

Yolanda Estela
Sandoval Carlos
Subdirectora

Yolanda Estela
Sandoval Carlos
(Subdirectora)

D. General

rene Muro

Serrano(Aux. Adm.)
D. Innovacién y
Desarrollo Regional
Gilda Campillo
Rivera.(Aux. Adm)
D. Difusién y
Divulgacion de la
Ciencia

Corina Bobadilla
Larios.(Aux. Adm)
D. Desarrolio de
Talento

José Luis Alfredo
Estrada
Espino(Aux.Adm)
Direccion de
Zigzag,
Gracieodilia
Morguecho
Vitela.(Aux. Adm)
D. Administrativa,
Gabriela Segovia
Zavala (Aux. Adm)
D. Imagen
Institucional,
Mariam Cruz
Dominguez (Aux.
Adm)

Descripcion de la responsabilidad

En conjunto con el drea responsable
de la capacitacion, la CA identifica
las necesidades de capacitacion
institucional en materia de archivos y

fraza el plan a seguir para
establecer el programa de
capacitacion. Implementa las

directrices de capacitacion vy
contenidos del ARGEZ.

Serd el facilitador de los equipos de
proyeccion, computo, acceso o
infernet vy aplicativos  informdticos
para llevar a cabo el curso.

El CA, de manera conjunta con los

RAT  organizard  sesiones  de
capacitacion para las  unidades
administrativas.

~

Tiempo destinado
al proyecto
Mes de abril

Dos horas en cada
sesion de
capacitacion

Dos horas en cada

sesion que se
programe

12



Direccién Juridica

Ma. del Rosario
Escobedo
Olmos(Directora)
D. Planeacién
Carlos Trinidad

Aparicio (Director)

U. Transparencia
Jorge Rodriguez

Mdarguez.(Director)
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Recursos materiales

Tabla de descripcion de requerimientos
Cantidad Descripcion
1 Equipo de computo y proyector
] Espacio para llevar a cabo la capacitacion

1 En su caso, liga de conexion para plataforma virtual,
licencia para la aplicacion de videoconferencia = -

usuarios para la sesion de capacitacion.

] Materiales de apoyo tales como: papel

impresora, toner, pintaron, plumones; etc.

Cronograma

A aagaes pard aesdarnolnd

Identificar las necesidades de
capacitacion

Precio unitario Total
N/A N/A

bond,

Ejecucion del proyecto

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Disenar un programa de
capacitacion

Coordinacioén con el ARGEZ para
la implementar las directrices de
capacitacion y compartir
materiales

Implementar programa de
capacitacion para los RAT

Implementar sesiones de

capacitacién a nivel institucional

13
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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 gestion documental y tomar acciones para el proceso de
enfrega-recepcion.

Responsable
e Coordinadora de Archivos

Estrategia

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

Lineas de accién

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

* |mplementar mecanismos de colaboracién con los RAT para la
elaboracion de inventarios en las unidades administrativas, archivo
de concentracion y en su caso archivo historico.

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

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

*» |denfificar la documentacion 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.

14
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Recursos humanos

Tabla de descripcion de funciones

Funcién

Coordinador de  Yolanda
archivos (CA) Sandoval Carlos
(Subdirectora)

D. General
Irene Muro

Responsables
de los archivos

de framite (RAT)  Serrano(Aux. Adm.)

D. Innovacién y

Desarrollo Regional

Gilda Campillo

Rivera.(Aux. Adm)

D. Difusion y

Divulgaciéon de la

Ciencia
Corina Bobadilla

Larios.(Aux. Adm)

D. Desarrollo de
Talento
José Luis Alfredo
Estrada

Espino(Aux.Adm)
Direccién de Zigzag,

Gracieodilia
Morguecho

Vitela.(Aux. Adm)
D. Administrativa,
Gabriela Segovia
Zavala (Aux. Adm)

D. Imagen

Institucional, Maridm
Cruz Dominguez (Aux.

Adm)

Direccién Juridica

Ma. del Rosario
Escobedo

Olmos|(Directora)
D. Planeacién Carlos
Trinidad Aparicio

(Director)
U. Transparencia
Jorge Rodriguez

Mdarquez.(Director)
Cada RAT redlizara Los

Productores de

Responsable

Descripcion de la responsabilidad

accion que propicie el
levantamiento de  inventarios

- documentales a nivel institucional

(tramite, transferencia primaria,

secundaria v para baja

documental).

El CA vy los RAT, de manera
conjunta, organizardn sesiones de
capacitacion con las unidades

administrativas para la
elaboracion de inventarios
documentales.

productores de la

Tiempo destinado
al proyecto

Estela Disefia e implementa un plan de Enero y Febrero

De Enero a
Diciembre del 2021

De enero a

15
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la una relacion de los documentacion trabajardn  de diciembre de 2021
documentacion  productores de |la manera conjunta con los RAT para
informacion elaborar los inventarios
documentales.
Organos Lic. Aurelio Carrillo El OIC coadyuvara con el CA, en De eneroa
Internos de Cabral promover, con los productores de diciembre de 2021
Control (OIC) (Director) la documentacion, el
cumplimiento del plan de frabajo
establecido.
Recursos materiales
Tabla de descripcidn de requerimientos
Cantidad Descripcion Precio Total
unitario
1 Equipo de computo y dispositivos de almacenamiento N/A N/A
externo
1 Materiales de apoyo tales como: papel bond,
impresora, téner; etc. ; ) )
1 Equipo de computo y proyector para capacitacion - -
] Espacio para llevar a cabo la capacitacion - -
] Formatos de inventario documentales (tramite,
transferencia primaria, transferencia secundaria y/o - -
baja).
] Formatos para registrar la  documentacion de
comprobacion y apoyo informativo ) )
100 Cajas de carton cdlibre 14 para archivo de oficina
tamano carta y oficio ) )
1 Rollo de hilo de algodon de calibre - -
50 Cubre bocas KN?5 - -
10 Piezas de googles de seguridad para archivo - -
1 Caja con 100 guantes para archivo - -
¥ -

16



Ejecucion del proyecto

Cronograma

Disefiar el programa para la
elaboraciéon de inventarios

ENE

FEB
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ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP [ OCT | NQV | DIC

Implementar  mecanismos  de
colaboracion con los RAT

Organizar sesiones de
capacitacion con los RAT

Implementar el programa a nivel
insfitucional

ldentificar 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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Proyecto. 3. Elaboracion de instrumentos de control archivistico

Objetivo. Elaborar los instrumentos de control archivistico con la finalidad
de homologar vy sistematizar la gestion documental del COZCYT, a fravés
de la vinculacion de las atribuciones y funciones institucionales con la
funciéon archivistica, con la finalidad de establecer la politica de gestion
documental que determine el uso, fratamiento y disposicion final de la
documentacion institucional.

Responsable
Coordinadora de Archivos

Estrategia

Implementar un programa que permita a los responsables de las dreas
operativas del SIA el fratamiento homogenizado y sistematizado de la
documentacion que se produce, tramita y conserva a nivel institucional.

Lineas de accion

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

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

= QOrganizar sesiones de capacitacion para los RAT, para elaborar los
instfrumentos de control.

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

= |dentificar la documentacion que genera cada unidad
administrativa para vincularla con las funciones que le dan origen.

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

» Establecer los mecanismos para la implementacion uso vy
actualizacion de los instfrumentos de control.
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Necesidades del Proyecto

Funcion

Coordinador de
archivos (CA)

Responsables de
los archivos de
tramite (RAT)

PROGRAMA ANUAL DE

DESARROLLO ARCHIVISTICO
DEL CONSEJO ZACATECANO

DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION

Recursos humanos

Tabla de descripcion de funciones

Responsable
Yolanda Estela
Sandoval Carlos

(Subdirectora)

D. General

Irene Muro
Serrano(Aux. Adm.)
D. Innovacién y
Desarrollo Regional
Gilda Campillo
Rivera.(Aux. Adm)
D. Difusién y
Divulgacion de la

. Ciencia

Corina Bobadilla
Larios.[Aux. Adm)

D. Desarrollo de
Talento

José Luis Alfredo
Estrada
Espino{Aux.Adm)
Direccion de Zigzag,
Gracieodilia
Morguecho
Vitela.(Aux. Adm)

D. Administrativa,
Gabriela Segovia
Zavala (Aux. Adm)
D. Imagen
Institucional, Mariadm
Cruz Dominguez
(Aux. Adm)
Direccion Juridica

| Ma. del Rosario
' Escobedo

Olmos|(Directora)

D. Planeacion Carlos
Trinidad Aparicio
(Director)

U. Transparencia
Jorge Rodriguez

Descripcion de la responsabilidad

Coordinar las acftividades
inherentes a la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico.

El coordinador de archivos y los

RAT, de manera conjunta
organizardn sesiones de
capacitacién dirigidas las
unidades administrativas  para
identificacion de series
documentales.

Tiempo destinado
al proyecto
Los meses de
mayo, junio, julio,
agosto,
septiembre,
octubre,
noviembre y
diciembre.
Los meses de junio
y julio
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£ IN

Productores de la
documentacion

Organos  Internos
de Control (OIC)

Grupo
interdisciplinario

NOVACION

Mdrguez.(Director)

Cada RAT redlizard
una relacion de los
productores de la
informacion

L.C. Aurelio Carrillo
Cabral
(Director)

Area Juridica: Lic.
Ma. del Rosario
Escobedo Olmos
Contable;

L.C. Julio César
Gonzdlez Ramos
Planeacioén; Lic.
Carlos Trinidad
Aparicio
Tecnologias de la
informacion; Ing.
Gustavo Zamora de
la Torre

Unidad de
Transparencia; Ing.
Jorge Rodriguez
Mdarquez

Organo Interno de
Control, Lic. Aurelio
Carrillo Cabral
Coordinadora de
Archivos;

Yolanda Estela
Sandoval Carlos

PROGRAMA ANUAL DE

DESARROLLO ARCHIVISTICO
DEL CONSEJO ZACATECANO

DE CIENCIA, TECNOLOGIA E

INNOVACION
Los productores de la Los meses de
documentacion trabajardn  de agosto y
manera conjunta con los RAT y el septiembre
CA para elaborar CGCA vy las
fichas ftécnicas de valoracion
documental.
Coadyuvara con el CA, en Los meses de

promover con los productores de
la documentacion el
cumplimiento del plan de frabajo
establecido.

junio, julio, agosto
y septiembre

Coadyuvar en el establecimiento  Los meses de
. de los valores documentales, agosto,

vigencias, plazos de conservacion  septfiembre,

y octubre y
Disposicion documental durante noviembre.

el proceso de elaboracion de las

fichas técnicas de valoracion de

la serie documental y que, en

conjunto, conforman el catdlogo

de disposicion documental.

-
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Recursos materiales

Tabla de descripcion de requerimientos

Cantidad Descripcion Precio Total
unitario
1 Equipo de coémputo y dispositivos de almacenamiento N/A N/A
externo

1 Materiales de apoyo tales como: papel boend,
impresora, toner; etc.

Equipo de cdmputo y proyector para capacitacion | - -
Espacio para llevar a cabo la capacitacion = =
Compilacion normativa institucional

Formato de CGCA - -
Formato de ficha técnica de valoracion documental - -

Ejecucion del proyecto

Cronograma

= adgaes pdrd ae
oMb ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV

DEL CONSEJO ZACATECANO

Disenar el programa para la
elaboracidn de instrumentos

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

Cuadro de clasificacion
archivistica.

- ldenfificacion

- Jerarguizacion

- Codificacion

- Validacion

- Formalizacion

- _Asesoria y supervision

Elaboracion de fichas técnicas de
valoraciéon (CDD)

- ldentificacion

- Valoracion

- Regulacion

- Control
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Administracién del programa de trabajo
Planificacion de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de frabajo se efectuaran de
manera vinculada con todas las dreas del COICYT, por lo que, todo
intercambio de informacién quedard registrado en comunicaciones
oficiales, tanto electronicas como en soporte papel, para permifir el
adecuado seguimiento de los trabajos y dejar testimonio documental de
las actividades.

Asimismo, el intercambio de comunicaciones que la coordinacion de
archivos efectie 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 trabajo 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
y sus productos.

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

El principal riesgo es que los servidores publicos no cuentan con el tiempo
suficiente para desarrollar las actividades del PADA. Los involucrados
cumplen ademds de las funciones del Sistema Institucional de Archivos, sus
funciones normales dentro de la Unidad Administrativa a la que estdn
Adscritos.

Conftrol de riesgos

Se promoverd con los Titulares de las Unidades Administrativas, en la
medida de lo posible, se destine el tiempo requerido para la realizacion de

las tareas en materia de archivos.
/&D‘_‘Pﬂ.
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) fue elaborado vy
aprobado conforme a lo dispuesto en el Articulo 27 de la Ley General de Archivos
para el Estado de Zacatecas. "Los Sujetos Obligados deberan elaborar un
Programa anual de desarrollo archivistico y publicarlo en su portal electrénico los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”.

Elabord Autorizd

Ued EL b (Dol <

{/LIC. YOLANDA ESTELA SANDOVAL TR T
CARLOS DIRECTAR GENERAL DELCOZCYT
COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEL COZCYT
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