SERVICIOS
DE SALUD
ESTADO DE ZACATECAS

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2026

SERVICIOS DE SALUD DE ZACATECAS
COORDINACION DE ARCHIVOS




PROGRAMA ANUAL DE

SERVICIOS DESARROLLO ARCHIVISTICO DE
DE SALUD LOS SERVICIOS DE SALUD DE
ESTADO DE ZACATECAS ZACATECAS 2026

1 MARCO DE REFERENCIA

Los Servicios de Salud de Zacatecas es la Entidad encargada proporcionar
servicios integrados de salud de calidad, sentido humano y con perspectiva
de género, mediante la creacién de politicas publicas externas e internas
que favorezcan el mejoramiento del nivel de vida de los hombres y las
mujeres.

Su misién es proporcionar servicios integrados de atencién a la salud de la
poblacién, con dignidad y equidad de género, a través de la
implementacién de politicas pUblicas para contribuir a la construcciéon de
una sociedad mads justa.

La visidon de los Servicios de Salud de Zacatecas es ser la entidad lider del
sector que garantice la prestacidon de servicios de salud con calidad y
equidad de género, asegurando la igualdad de oportunidades sin
discriminacién al interior y exterior de la institucion.

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, estd 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 estGndares vy
principios en materia archivistica. En esta tesitura, los Servicios de Salud de
Zacatecas debe trabajar para atender ese mandato.

Al respecto, con la finalidad de identificar las fortalezas y debilidades de los
Servicios de Salud de Zacatecas en materia de gestion documental y
administracidn de archivos, desde el ano dos mil veintiuno (2021), en
coordinacién con el Archivo General del Estado de Zacatecas (ARGEZ) se
realizaron levantamientos de informacién con el objeto de conocer el
estado que guarda el sistema institucional de archivos (SIA). Se anexan
instrumentos para pronta referencia.

Con base en el andlisis de la informacién recabada es posible identificar los
siguientes aspectos relativos a la administracion de archivos y gestidon
documental de los Servicios de Salud de Zacatecas:
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e 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, actualizacién y uso de los instrumentos
de control y consulta archivisticos (Cuadro general de clasificacion
archivistica, catdlogo de disposicién e inventarios documentales).

« 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 los Servicios de Salud de Zacatecas se identificd que se cuenta con:

a) | Coordinador de Archivos

b) | Responsable de la Unidad de Correspondencia (UC)

c) | Responsables de Archivos de Trdmite (RAT)

d) | Responsable del Archivo de Concentracion (AC)

e) | Responsable del Archivo Histérico (AH)

2. Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos
materiales, tecnologia, recursos humanos y recursos financieros. De los

cuales ya cuenta con lo siguiente:

Mobiliario: | Racks para cajas de archivo, monta cargas, escalera
de tijera, diablito, archiveros, aspiradora.

Suministros: | Cajas de archivos, papeleria, equipo de proteccion.

Si bien es cierto, en los Servicios de Salud de Zacatecas, se han adquirido
equipos de cémputo actualizados en algunas dreas del SIA, aun hace falta
de la actualizacién de lo siguiente:

Tecnologia: | Sistema informatico de gestion documental, equipo
de almacenamiento digital, entre otras tecnologias.
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3. A partir del levantamiento de informacién se identificaron aspectos
relevantes en lo que respecta a los recursos humanos:

l. Si bien, ya se cuenta con personal para atender la adminisfracién de
archivos y la gestion documental, la mayoria de responsables de
archivos de tramite (RATS) designados, estos realizan ofras
actividades.

Al respecto, los Servicios de Salud de Zacatecas debe considerar que:

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
LAEZM.

Il. Elsujeto obligado debe de prever que los recursos humanos
destinados para cumplimiento de las obligaciones en
materia de archivos, deben dedicar el 100% de su jornada
laboral a la ejecucién de los trabajos en materia de archivos.

Asimismo, con la finalidad proveer los conocimientos necesarios para que
los servidores publicos mejoren su frabagjo en lo que respecta a la
administracién de archivos y gestion documental:

l. El drea coordinadora de archivos promoverd un programa de
capacitacién en materia de gestion documental para el buen
funcionamiento de los archivos.

4. Los Servicios de Salud de Zacatecas carece de presupuesto para la
gestion documental y administracién de archivos por lo que:

I.  De la misma forma en que se asigna presupuesto para llevar
a cabo toda actividad institucional, el sujeto obligado debe
prever la asignacion de recursos financieros que posibiliten la
adquisicién de recursos materiales y tecnoldégicos para los
archivos.
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5. La herramienta de planeacion del SIA es el programa anual de desarrollo
archivistico, por lo que:

|. El drea coordinadora de archivos debe elaborar el programa
anual de desarrollo archivistico en el que se definan las
prioridades  institucionales  integrando  los  recursos
econdémicos, tecnolégicos operativos disponibles; de igual
forma deberd contener programas de organizacion y
capacitacién en gestion documental y administracion de
archivos, que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacién, administracién, uso, control, migracion de
formatos electrénicos y preservacién a largo plazo de los
documentos de archivos electronicos.

Nivel documental

1.

La organizacién homogénea y circulacién controlada de los
expedientes de los Servicios de Salud de Zacatecas se garantiza con
los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro general de
clasificacién archivistica, catdlogo de disposicion documental e
inventarios documentales.

Si bien, desde el segundo semestre de 2021 se promovié la
elaboracién de inventarios de expedientes en trdmite; en
cumplimiento a la LGA y LAEZIM, es necesario actualizar los inventarios
de archivos de trédmite en todas las dreas administrativas de los
Servicios de Salud de Zacatecas.

A la fecha ya se cuenta con instrumentos de control archivistico
aprobados por el Consejo Estatal de Archivos, como lo son los
formatos de:

a) Inventario General de Archivo de Tramite,

b) Inventario de Transferencia Primaria,

c) Inventario de Transferencia Secundaria

d) Inventario de Baja Documental,
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En atencidn a que se han realizado capacitaciones a los RATS
sobre el levantamiento de inventarios documentales por parte de
la Coordinacién de Archivos y el Archivo General del Estado de
Zacatecas, a la fecha no se ha concluido con el proceso para la
integracién del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y el @
Catdlogo de Disposicion Documental, por lo que aln es necesario:

. Es necesario elaborar los mencionados instrumentos de control
archivistico con la finalidad de que el sujeto obligado cuente con
heramientas que permitan la organizacién, control 'y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital de forma homogénea. De esta forma se garantizard el control
y flujo de los expedientes, asi como su conservacion, dando
cumplimiento al articulo 13, fracciones | y Il de la LGA y 13,
fracciones |, Il y lll de la LAEZM.

Il. No sélo es una obligacién establecida en la normatividad, sino
gue los inventarios son una herramienta primordial para la
administracién de archivos.

4. La generacién, administracién, uso, control y migracion de formatos
electrénicos, asi como planes de preservacion y conservacion de largo
plazo que contemplen la migracién, la emulacién o cualquier otro método
de preservacién y conservacion de los documentos de archivo electrénicos
son necesarios para que los Servicios de Salud de Zacatecas garantizar,
asimismo, la validez juridica de estos.

Sin embargo, a pesar de que en los Servicios de Salud de Zacatecas se
producen documentos electrénicos no se cuenta con lo minimo necesario
para cumplir con lo expuesto en el parrafo anterior:

l. Se debe de implementar un sistema automatizado para
la gestién documental y administracién de archivos con
la finalidad de garantizar la validez y la conservacion de
los documentos electrénicos. Ya se han tenido reuniones
virtuales con el AGN para la donacién del sistema SAGA.
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Nivel normativo

1. Derivado del levantamiento de informacién se detecté que, para
cumplir con el nivel normativo, es necesario considerar que:

2.
l. El sujeto obligado debe cumplir con las obligaciones
minimas establecidas en la LAEZM y LGA.
2 JUSTIFICACION

De conformidad con el articulo 6é° de la Constituciéon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, asi como el articulo 23 de la Ley General de Archivos y 23
de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, los
Servicios de Salud de Zacatecas como sujeto obligado, debe elaborar un
programa anual de desarrollo archivistico.

En este contexto, la coordinacién de archivos elabora dicha herramienta de
planeacién en la que se plasmardn los proyectos que se ejecutaran para
normalizar los procesos de gestion documental y administracién de archivos,
en concordancia con el programa de trabajo del Archivo General del

Estado de Zacatecas.

Para colocar a los archivos de los Servicios de Salud de Zacatecas como un
componente transversal de la gestion publica para la eficaz y eficiente
gestion administrativa y que, a su vez, sirva para garantizar derechos y
obligaciones, se propone continuar con la elaboracion 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 clasificacién archivistica y catdlogo de disposicion documental.

Como resultado de los diagnésticos realizados desde el ano dos mil veintiuno
(2021), se han podido identificar elementos claves para formalizar y
consolidar el Sistema Institucional de Archivos de los Servicios de Salud de
Zacatecas encaminado a implementar acciones a nivel institucional,
mediante actividades y acciones planeadas y programadas para que toda
la documentacién generada o recibida fluya sisteméticamente a lo largo
de su ciclo vital, desde su produccidén hasta su disposicion documental.

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

3 OBJETIVOS

1. Fortalecer el SIA de los Servicios de Salud de Zacatecas mediante la
promocién de la designacién o ratificacién 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. Disefiar e implementar un programa de capacitacién en materia de
archivos dirigido a los servidores publicos involucrados en la gestion
documental con el objeto de que, al final del aho cuenten con las
directrices basicas en la materia.

3. Dar seguimiento a la elaboracién de los insfrumentos de consulta con
a efecto de contar con los inventarios de expedientes en frdmite
actualizados al momento de la entrega de la administracion.

4. Continuar con la construccidon de los instrumentos de control
archivistico con la finadlidad de que los Servicios de Salud de
lacatecas cuente con las herramientas que garantice la
organizacién homogénea y la circulacién de los expedientes.

4 PLANEACION

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

4.1 Requisitos

1. Elaborar e implementar una campana de sensibilizacidn en materia de
organizacién y conservacion de archivos al interior de los Servicios de Salud
de Zacatecas que oriente a todos los servidores pUblicos en la adecuada
gestién de los documentos que reciben y producen en sus respectivas areas.

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

3. Brindar asesoria al personal de los Servicios de Salud de Zacatecas en
materia de gestibn documental y en particular a los responsables de
Archivos de Trdmite (RAT) y Unidades de Correspondencia (UC);

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2026

COORDINACION DE ARCHIVOS




PROGRAMA ANUAL DE

SERVICIOS DESARROLLO ARCHIVISTICO DE
DE SALUD LOS SERVICIOS DE SALUD DE
ESTADO DE ZACATECAS ZACATECAS 2026

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

5. Gestionar la disposicién documental de los expedientes que integran los
archivos de framite (transferencia primaria) y concentracién (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 digitalizacion que emita el Archivo General del Estado de
Lacatecas.

4.2 Alcance

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 publica, asi como las
técnicas que deberdn aplicarse en la operaciéon del SIA.

4.3 Entregables

Con el propésito de propiciar la homogenizacién y sistematizacién, los
procesos de gestion en el SIA de los Servicios de Salud de Zacatecas, se
llevaran a cabo los siguientes proyectos:

1. Programa de capacitacion institucional
2. Actuadlizacién de los instrumentos de consulta archivistica
3. Desarrollo de los instrumentos 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.

4.4 Actividades

4.4.1 Para fortalecer la cultura archivistica de los Servicios de Salud de
Lacatecas

1. Programa de capacitacién institucional

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

Responsable

Titular del Area Coordinadora de Archivos de los Servicios de Salud de
lacatecas.

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.

Lineas de accidn

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

= Disefiar un programa de capacitaciéon que permita alos responsables
de las dreas operativas del SIA implementar las disposiciones
reglamentarias en materia de administracién de archivos y gestion
documenta.

» Establecer contacto con el Archivo General del Estado de Zacatecas
para la implementacién de la capacitacion y compartir materiales de
ensenanza.

= Implementar el programa de capacitacién para los responsables de
las areas operativas del SIA.

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

Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

| Coordinador de | Titular de la | El CA identifica las necesidades de | Permanente
' archivos (CA) Coordinacién de | capacitacién institucional en materia
| Archivos de los | de archivos y traza el plan a seguir
| ‘Servicios de Salud | para establecer el programa de
| delacatecas capacitacién.  Implementa  las o
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directrices de capacitacién vy
contenidos del Archivo General del
- | Estado de Zacatecas. i
Responsable de | Titular de la| EIL CA se encargard de la | Periédicamente
la capacitacién | Coordinacién  de | organizacion de las capacitaciones
a nivel Archivos de los | de manera fisica o virtual. Andliza y
institucional Servicios de Salud | recomienda meétodos diddacticos y
de Zacatecas materiales de complementarios que
se utilizardn.
Enlace de Titular del area de | Serd el facilitador de los equipos de | Periédicamente
tecnologias de | Tecnologias de la | proyecciéon, cémputo, acceso a
la informacion Informacién en los | internet y aplicativos informdaticos
Servicios de Salud | para llevar a cabo el curso.
de Zacatecas
Responsables de | Encargadas (0s) de | El CA, de manera conjunta con los | Permanente
los archivos de | los Archivos de | RAT organizard sesiones de
tramite (RAT) Tradmite  en capacitacion para las unidades
Unidades administrativas.
Administrativas
Responsables de | Encargadas (os) de | El CA, de manera conjunta con los | Permanente
las (UC) las Unidades uc organizard sesiones de
correspondencia capacitacién para las unidades
en las dreas | administrativas.
f Administrativas

Actividades para desarrollar

Identificar las necesidades de
capacitacion

Disefiar  un programa de

capacitacion

Ejecucién del proyecto

Cronograma

Coordinacién con el Archivo
General del Estado de Zacatecas
para la implementar las directrices
de capacitacion y compartir
materiales

Implementar programa de
capacitacién para los RAT
Implementar programa de
capacitacién para los UC
Implementar sesiones de

capacitacién a nivel institucional
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Proyecto. 2. Actualizacion de instrumentos de consulta archivistica

Objetivo. Actudlizar inventarios documentales dentro de cada unidad
administrativa, con la finalidad de homogeneizar la administracién de
archivos y la gestion documental.

Responsables

Coordinador de Archivos, Responsables de Archivo de Trdmite vy
Responsable de Archivo de Concentracion. -

Estrategia

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

Lineas de accién

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

» |mplementar mecanismos de colaboracién con los RAT para la
actualizacién de inventarios en las unidades administrativas, archivo
de concentraciéon y en su caso archivo histérico.

» Organizar sesiones de capacitaciéon para los (RAT), para la
actualizacién de inventarios documentales.

= |mplementar el programa para la actudlizacidén de inventarios
documentales a nivel institucional.

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

» Ejecutar las acciones para el uso y actualizacién permanente de los
inventarios.

Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Coordinacién  de | accién que propicie el
Archivos de los | levantamiento de inventarios
Servicios de Salud | documentales a nivel institucional | ’

archivos (CA)

|

Coordinador de ' itular de la | Disefia e implementa un plan de ’ Permanente '
|
\

N | de Zacatecas | de tr@mite. |
Responsables de | Personal El CA y los RAT, de manera | Permanente '
los archivos de | encargado de los | conjunta, organizardn sesiones de

| trdmite (RAT) | Archivos de Trédmite | capacitacién con las unidades |
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[ \ en las Unidades | administrativas para la elaboraciéon _
Administrativas de | de inventarios documentales. '
los Servicios de |
| Salud de
| Zacatecas K Ly
| Productores de la ' Personal Los productores de la | Permanente | @
| documentacién encargado de los | documentacion  frabajardn de ‘
? Archivos de Trmite | manera conjunta con los RAT para
en las Unidades | elaborar los inventarios
| Administrativas de | documentales.
! los Servicios de
| Salud de
| Zacatecas
| Organos Internos | Titular del OIC enlos | El OIC coadyuvara con el CA, en | Periédicamente
| de Control (OIC) | Servicios de Salud | promover, con los productores de la
\ de Zacatecas documentacién, el cumplimiento
l del plan de trabajo establecido.

Ejecucion del proyecto

Cronograma

Actividades para desarrollar

Disefiar el programa para la
actudlizacién de inventarios
Implementar mecanismos de
colaboracién con los RAT
Organizar sesiones de
capacitacién con los RAT
Implementar el programa a nivel
institucional

Identificar la documentacién que
genera cada unidad
administrativa y determina su
disposicion documental

Ejecutar las acciones para el uso y
actualizacién

Proyecto. 3. Elaboracién de instrumentos de control archivistico

Objetivo. Continuar con la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico con la finalidad de homologar y sistematizar la gestion
documental de los Servicios de Salud de Zacatecas, a través de la
vinculacién de las atribuciones y funciones institucionales con la funcidn
archivistica, con la finalidad de establecer la politica de gestion documentail
que determine el uso, tratamiento y disposicién final de la documentacion
institucional.
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Responsables

Titular de la Coordinacién de Archivos de los Servicios de Salud de
Zacatecas, Responsables de Archivo de Tramite y Titulares de las Unidades
Administrativas que generan documentacion.

Estrategia

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

Lineas de accién

= Continuar con la conformacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

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

» QOrganizar sesiones de capacitacion para los RAT y UA para elaborar
los instrumentos de control.

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

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

» Una vez identificadas las series documentales dentro de las fichas
técnicas; presentar al Grupo Interdisciplinario para su valoracién
documental.

= Establecer los mecanismos para la implementacidon uso vy
actualizaciéon de los instrumentos de control.

1 Solicitar mediante oficio a los titulares de las unidades administrativas la designacion o ratificacion, de los responsables
de los archivos de tramite y unidad de correspondencia, donde se describan las funciones que debera desempefiar, de
acuerdo con el articulo 31 de la LAEZM.
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SERVICIOS
DE SALUD
ESTADO DE ZACATECAS

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO DE
LOS SERVICIOS DE SALUD DE
ZACATECAS 2026

Necesidades del Proyecto

| Coordinador de
archivos (CA)

|

Titular de la
Coordinacion de
Archivos de los

Servicios de Salud
de Zacatecas

Recursos humanos

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

Permanente

Responsables de | Personal El coordinador de archivos y los RAT, | Permanente
| los archivos de | encargado de los | de manera conjunta organizardn
| trdmite (RAT) Archivos de Trdmite | sesiones de capacitacién dirigidas
} en las Unidades | las unidades administrativas para
; Administrativas de | identificacion de series
i los Servicios de | documentales.
Salud de
Zacatecas
Productores de la | Personas Los productores de la | Permanente
documentacion encargadas de los | documentacién  trabajardn  de

Archivos de Trdmite

manera conjunta con los RAT y el

de Control (OIC)

Servicios de Salud
de Zacatecas

promover con los productores de la
documentacién el cumplimiento
del plan de trabajo establecido.

en las Unidades | CA para elaborar CGCA y las fichas
1 Administrativas de | técnicas de valoracién
los Servicios de | documental.
Salud de
Zacatecas
Organos Internos | Titulardel OIC enlos | Coadyuvard con el CA, en | Periédicamente

Grupo
interdisciplinario

Personas
designadas como
miembros del
Grupo

Interdisciplinario
dentro de los
Servicios de Salud
de Zacatecas

Coadyuvar en el establecimiento
de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental durante el
proceso de elaboracién de las
fichas técnicas de valoracion de la
serie documental y que, en
conjunto, conforman el catdlogo
de disposicion documental.

|

Periddicamente
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PROGRAMA ANUAL DE

SERVICIOS DESARROLLO ARCHIVISTICO DE
DE SALUD LOS SERVICIOS DE SALUD DE
ESTADO DE ZACATECAS LACATECAS 2026

Ejecucion del proyecto

Cronograma

Actividades para desarrollar

la

Disenar el programa para
elaboracién de instrumentos
Organizar sesiones de
capacitacién para los RAT, para
elaborar los instrumentos de
control

Cuadro de clasificacion
archivistica.

- |dentificaciéon

- Jerarquizacién

- Codificacion
- Vadlidaciéon

- Formalizacion

- _Asesoria y supervision
Elaboracién de fichas técnicas de
valoracién (CDD)

Identificacion

- Valoracion

Regulacién

Control

1
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