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MARCO DE REFERENCIA

La Direccion General de Archivos del Estado de Zacatecas es la entidad especializada en regular los
procesos para la gestion de archivos y la preservacion del patrimonio documental, determinar las
bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos, contribuir a la proteccion
de los derechos de acceso a la informacion y la cultura, ademas de coadyuvar a la consolidacion de
la democracia, la eficiencia en la administracién publica, el combate a la corrupcion, la
transparencia y la rendicion de cuentas.

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

Asume como vision, ser un referente a nivel nacional como un Archive General consolidado que
impulsa las mejores practicas nacionales e internacionales en la materia y fomenta la cultura
archivistica con base en herramientas legales, administrativas y tecnolégicas, mediante un trabajo
corresponsable, interinstitucional y con impacto transversal en la funcion pablica.

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, el Municipio de Huanusco Zac debe trabajar para atender ese mandato.

En ese contexto, la correcta gestion documental cobra mayor importancia, por lo que este
instrumento al interior del Municipio de Huanusco Zac, representa una herramienta de planeacion
de corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la
asignacion de recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacién del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), asi como el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias
que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y
conservacion documental de los Archivos de Tramite, Concentracién e Historico en su caso.

Con la implementacion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Municipio de
Huanusco Zac, se cubren a corto plazo los diversos programas y proyectos encaminados a la
optimizacion de la gestion de documentos, tales como:
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que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y
conservacion documental de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histdrico en su caso.

Con la implementacion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Municipio de
Huanusco Zac, se cubren a corto plazo los diversos programas y proyectos encaminados a la
optimizacion de la gestion de documentos, tales como:

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: Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y
consulta archivisticos (Cuadro general de clasificacion archivistica, catalogo de disposicién
e inventarios documentales).

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

Nivel estructural

1. Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos materiales, tecnologia,
recursos humanos y recursos financieros. Sin embargo, el Municipio de Huanusco Zac se evidencia
la ausencia de:

* Suministros: - Hojas tamafio carta, hojas tamafio oficio, cajas de”éarté'ﬁ:. carpétas,
i - agujas y hilo.

' Tecnologia: - Computadora, escaner y toner.

Mobiliario:  Anaquel.

2. Dentro de [nombre del sujeto obligado] se identifican aspectos relevantes en lo que respecta a los
recursos humanos:
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I. Si bien se cuenta con personal para atender la administracion de archivos y la gestion
documental, este realiza otras actividades.

II. La remuneracion que reciben los servidores publicos responsables de la administracion de
archivos y la gestion documental es menor a $ 10,000 pesos mensuales.

JUSTIFICACION

Las razones por las cuales es necesario llevar acabo las acciones de mejora son con el objetivo de
optimizar la gestion de documentos asi como su conservacion y planeacion de una mejora continua.
Al igual que el eficientar el rendimiento del personal que elabora y con ello estar al margen de las
exigencias de la normatividad vigente.

OBJETIVOS

1. Fortalecer el SIA del Municipio de Huanusco Zac mediante la promocion de las
designaciones de las instancias que lo conforman.

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

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

4. Iniciar con la construccion de los instrumentos de control archivistico con la finalidad de
que el Municipio de Huanusco Zac 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:
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I. Elaborar e implementar una campana de sensibilizacion en materia de organizacion y
conservacion de archivos al interior de [nombre del sujeto obligado,]que oriente a todos los
servidores piiblicos 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 de [nombre del sujeto obligado]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), catalogo de disposicion documental (CDD), inventarios de los archivos, de
tramite, concentracion y en su caso historico;

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

6. 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.

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 publica, asi como las técnicas que deberan aplicarse en la operacion del SI1A.

Con el proposito de propiciar la homogenizacion y sistematizacion, los procesos de gestion en el
SIA del Municipio de Huanusco Zac, 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

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

PLAZA PRINCIPAL NO, 8, HUANUSCO, ZACATECAS, C.P. 99670 - TEL. (463) 957 06 30 - 957 0608




HUANUSGO

AYUNTAMIENTO ™
2024 - 2027

ol 7. /
—EAIA AT | At Y
— e L

HUANUSCO

AYUNTAMIENTO
2024 - 2027

Sequume! vwpofien e
T {

Proyecto para fortalecer la cultura archivistica del Municipio de Huanusco Zac.
1. Programa de capacitacion institucional
Objetivo

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

Responsable
Area Coordinadora De Archivo.
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.

= Disefiar 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.

= [Establecer contacto con el ARGEZ para la implementacion de la capacitacion y compartir
materiales de ensefianza.

= Implementar el programa de capacitacion 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.

Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Responsable de En conjunto con el érrsponsab!e de |
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archivos BARAIJAS
GABRIELA MEDINA
BARAIJAS Coordinadora
MEDINA

la capacitacion, el RA identifica las
necesidades de capacitacion 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.

ler trimestre del afio
2026

Coordinador

tramite (RAT)

Responsable de la | GABRIELA En area responsable de capacitacion a | 2do trimestre del afio
capacitacion a BARAJAS M nivel institucional coadyuvara con el RA | 2026
nivel institucional | Coordinador en la organizacién de las sesiones de
Gabriela Barajas | capacitacion, asi como para gestionar y
Medina mantener las instalaciones y equipos
Archivo necesarios para logra el objetivo.
Concentracidn Analiza y  recomienda  métodos
didacticos, materiales de
complementarios que se utilizaran.
Responsables de | Santiago Olvera | De de manera conjunta con los RAT | 3er trimestre del afio
los archivos de | Rodriguez organizard sesiones de capacitacion para | 2026

las unidades administrativas.

Equipo de cdmputo y Antivirus

Recursos materiales

9.000

1

1 Anaquel o Estante 3,000 3,000
5 Paquetes de carpetas 500 2,500
20 Cajas de carton 500 10,000
5 Toner 500 2,500

6 Rollo de hilo de algoddn de calibre 16 40 240

5 Agujas para costura 20 100

Ejecucion del proyecto
Cronograma
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Identificar

necesidades de| x

capacitacion

Disefiar un programa X X X
de capacitacion X

Coordinacion con el

ARGEZ para la X X X

implementar las

directrices de

capacitacion y

compartir materiales

Implementar programa X X X

de capacitacion para los

RAT

Implementar  sesiones X X X X X X
de capacitacion a nivel

institucional

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.

Responsable

Coordinacién de Archivos

Estrategia

Implementar un programa para la elaboracion 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 accion

= Disefiar el programa para la elaboracién de inventarios documentales a nivel institucional.
* Implementar mecanismos de colaboracion con los RAT para la elaboracion de inventarios
en las unidades administrativas. archivo de concentracién y en su caso archivo histérico.
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* Organizar sesiones de capacitacion para los (RAT), para la elaboracion de inventarios
documentales.

* [mplementar el programa para la elaboracién de inventarios documentales a nivel
institucional.

* Identificar 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.

Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

nivel

Responsable de [Nombre 'y Disefia e implementa un plan de accion = [Establecer el tiempo
archivos jerarquico] que propicie el levantamiento de que destinaré a esta
inventarios documentales a nivel actividad]
institucional  (tramite, transferencia
primaria, secundaria y para baja
documental).'
Responsables de [Relacionar los EI RA y los RAT, de manera conjunta, [Establecer el tiempo

los archivos de

tramite (RAT)

Productores de la
documentacion

Organos Internos
de Control (OIC)

nombres de todos los
RAT]

[Cada RAT realizara
una relacion de los
productores de la
informacion|
[Nombre y nivel
jerarquico]

organizardn sesiones de capacitacion
con las unidades administrativas para
la  elaboracion  de
documentales.

Los productores de la documentacion

trabajaran de manera conjunta con los
RAT para elaborar los inventarios
documentales.

El OIC coadyuvara con el RA, en
promover, con los productores de la

documentacion, el cumplimiento del
plan de trabajo establecido.

inventarios

que destinara a esta
actividad]

[Establecer el tiempo
que destinard a esta
actividad]

[Establecer el tiempo
que destinara a esta
actividad]
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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 del Municipio de Huanusco Zac, a través de la vinculacion 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 disposicién final de la
documentacion institucional.

Responsable
Coordinacion de Archivo.

Estrategia

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

Lineas de accion

* Disefiar 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 vinculacion de los grupos documentales con las
funciones y atribuciones de cada unidad administrativa.

* Establecer los mecanismos para la implementacion uso y actualizacion de los instrumentos
de control.

Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Planificacion de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuardn de manera vinculada con
todas las éreas del Municipio de Huanusco Zac, por lo que, todo intercambio de informacion
quedara registrado en comunicaciones oficiales, tanto electrénicas 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 efectie con otras
areas involucradas en el desarrollo de estos trabajos serd a través de los canales institucionales.
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Se levantardn minutas de las reuniones y sesiones de trabajo que se realicen con el 4rea
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.

Autorizado por:

UN
40 \g“os ME*”C‘S‘%
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OTRY m@fl«
:Q-RIELA BARAJAS MEDINA

T ; o
A& oordinadora de Archivo Municipal
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