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MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria General de Gobierno es la Dependencia encargada de
colaborar con el Gobernador en la conduccion de la politica interna del
Estado.

Su mision es promover y fomentar un gobierno justo y con capacidad de
satisfacer las necesidades de [a poblacidn, impulsando el desarrollo politico,
democrdtico y social, la cultura de la legalidad, la vigencia del estado de
derecho con irestricto respeto a los derechos humanos, para garantizar la
tranquilidad de la poblacién en un ambiente de seguridad, paz social y
orden institucional con participacion ciudadana.

La visidn de la Secretaria General de Gobierno es ser una instifucion con
capacidad de safisfacer las necesidades de la poblacidn, bajo una
conduccion eficaz y de resultados que garantice la armonia y la paz social
dentro de un estado de derecho; consolidando la democracia y una
participacion activa de los diferentes sectores de la sociedad.

De conformidad con lo establecido en ia Ley de Archivos para el Estado de
lacatecas (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, tfransformen © posean, de aqacuerdo con Ssus
facultades, competencias, airibuciones o funciones, los esiandares y
principios en materia archivistica. En esta tesitura, MUNICIPIO DE JALPA,
7ACATECAS debe trabajar para atender ese mandato.

Al respecto, con la finalidad de identfificar las fortalezas v debilidades de
MUNICIPIO DE JALPA, ZACATECAS en materia de gestion documental y
administracién de archivos, durante el primer frimestre del presente aho, 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). Se anexa instrumento
para pronta referencia.

Con base en el andlisis de la informacion recabada es posible identificar los
siguientes aspectos relativos a la administracion de archivos y gestion
documental de MUNICIPIO DE JALPA, ZACATECAS:
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¢ Nivel estructural. Establecimiento formal de un Sistema Institucional de
Archivos que cuente con infraestructura, recursos materiales,
humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

¢ Nivel documental. Elaboracién, actualizacion y uso de los instrumentos
de confrol y consulta archivisticos {Cuadro general de clasificacion
archivistica, catdlogo de disposicion 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 formalizacion del sistema institucional de archivos
de Municipio de Jalpa, Zacatecas se identificd que:

a) | Faltan equipos tecnologicos.

¢) | Faltan equipos de computo.

2. Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructurq, recursos
materiales, tecnologia, recursos humanos vy recursos financieros. Sin
embargo, MUNICIPIO DE JALPA, ZACATECAS se evidenciala ausencia de:

Espacio El espacio con el que se cuenta para los Archivos es muy
fisico: basto en todos los lugares.

Tecnologia: | No se cuenta con equipo tecnoldgico como escdner en
cada drea donde se encuentra la documentacion, en
algunas areas no se cuenta ni siquiera con
computadora.

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

[. No se cuenta con capital humano cuenta con persondl responsable
para atender la administracién de archivos y la gestidon documental

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

. La remuneraciéon qgue reciben los servidores puUblicos responsables de
la administracién de archivos y la gestion documental es menor a
$5,000 pesos mensuaies.
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Al respecto, MUNICIPIO DE JALPA, ZACATECAS debe considerar gue:

I Asignar a mds personal para cubirir las dreas destinadas a los
archivos.

II. Los encargados de drea dedicarse Unicamente a lo
relacionado con los archivos vy no a mdés tareas.

. Dar unaremuneracion econdmica al personal encargado a
cada dreda de archivos.

Asimismo, con la findlidad de proveer los conocimientos nhecesarios para
que los servidores puUblicos mejoren su frabajo en lo que respecta a la
administracidon de archivos y gestion documental:

l. Se sensibilizard al Sujeto Obligado para enfocar mds energia y
recursos para el cumplimiento que emana la ley de archivos.

4, Municipio de Jalpa, Zacatecas carece de presupuesto para la gestion
documental y adminisiracién de archivos por lo que:

I.  Se dificulta el trabajo en lo respectivo a los archivos, ya que
falta material tecnolégico, mobiliario y sueldos de acuerdo a
la responsabilidad de sus cargos.

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

l.  Se debe considerar, cumplir con lo sugerido para el mejor
funcionamiento en el drea de archivos.

Nivel documental

1, 2 y 3. La organizacidon homogénea y circulacién confrolada de los
expedientes de MUNICIPIO DE JALPA, ZACATECAS se garantiza con |os
instrumentos de control y consulta archivisticos; cuadro general de
clasificacion archivistica, catdloegoe 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
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en trdmite, el contexto mundial ha impedido que se avance con la
velocidad requerida, por lo que adn es necesario:

I. Que el Municipio le otorgue mayor importancia al tema de los archivos.

1. Que el Municipio asigne mas personal a las areas de archivos.

[Il. Que el Municipio designe recursos econdmicos y tecnoldgicos para
los archivos.

4, Lo generaciéon, administracion, uso, control y migracién de formatos
electronicos, asi como planes de preservacion y conservacién de largo
plazo que contemplen la migracion, la emulacién o cualguier ofro metodo
de preservacion y conservacion de los documentos de archivo electronicos
sOn necesaros para que MUNICIPIO DE JALPA, ZACATECAS gadrantizar,
asimismo, la validez juridica de estos.

Sin embargo, @ pesar de que en MUNICIPIO DE JALPA, ZACATECAS se
producen documentos electrénicos no se cuenta con lo minimo necesario
para cumplir con lo expuesto en el pdrrafo anterior:

I. No se tiene un resguardo de forma digital de los archivos.

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

I. Se redlice el cuidado y preservacion de los documentos
electrénicos.

Nivel normativo

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

. Se asighe y capacite a personal de cada drea en la realizacion
de lo respecto a archivos, asi como el conocimiento de la ley.
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JUSTIFICACION

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos y 27 de la
Ley de Archivos para el Esfado de Zacatecas, MUNICIPIO DE JALPA,
ZACATECAS como sujeto obligado, debe elaborar un programa anual de
desarrollo archivistico.

En este contexto, la coordinaciéon de archivos elabora dicha herramienta de
planeacion en la que se plasmaran los proyectos que se ejecutardn para
normailizar los procesos de gestion documental y administracidon de archivos,
en concordancia con el programa de trabajo del ARGEZ,

Para colocar alos archivos de MUNICIPIO DE JALPA, ZACATECAS COMO un
componente fransversal 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 gestidon documental v,
finaimente, dar inicio a los frabajos para la construccion del cuadro general
de clasificacion archivistica y catdlogo de disposicidon documental.

Como resultado del diagndstico realizado en el presente ano, se han podido
identificar elementos claves para formalizar y consolidar el Sistema
Institucional de Archivos de MUNICIPIO DE JALPA, ZACATECAS encaminado
a implementar acciones a nivel institucional, mediante actividades y
acciones planeadas y programadas para gue toda la documentacion
generada o recibida fluya sistemdaticamente a lo largo de su ciclo vital,
desde su produccidén hasta su disposicién documental.

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

OBJETIVOS

1. Fortalecer el SIA de MUNICIPIO DE JALPA, ZACATECAS mediante la
promocién de los nombramientos de las instancias que lo conforman
con la finalidad de que se concluya con la formalizacion a final del
primer semestre.
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2. Disefiar e implementar un programa de capacitacion en materia de
archivos dirigido a los servidores pUblicos involucrados en la gestidon
documental con el objeto de que, al final del tercer frimestre cuenten
con las directrices bdsicas 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 frdmite
actudlizados al momento de la enirega de la adminisiracion.

4. Iniciar con la construcciéon de los instrumentos de control archivistico
con la finalidad de gque MUNICIPIQO DE JALPA, ZACATECAS cuente
con las herramientas que garantice la organizacion homogénea vy la
circulacion de los expedientes.

PLANEACION

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

1. Elaborar e implementar una campana de sensibilizacion en materia de
organizacién y conservacion de archivos al interior de MUNICIPIO DE
JALPA, ZACATECAS,que oriente a todos los servidores publicos en o
adecuada gestion de los documentos que reciben y producen en sus
respectivas dreas.

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

3. Brindar asesoria al personal de MUNICIPIO DE JALPA, ZACATECAS én
materia de gestion documental y en particular a los Responsables de
Archivos de Tramite (RAT);

4. Elaoborar los instrumentos de confrol y consulta archivisticos: cuadro
general de clasificacién archivistica ([CGCA), catdlogo de disposicion
documental (CDD), inventarios de los archivos, de frdmite, concentracion y
en su caso histérico;

5. Gestionar la disposicidon documental de los expedientes que integran los
archivos de trdmite {fransferencia primaria) y concentracion (fransferencia
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 ARGELZ.
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Proyectos

La gestion documental se enfiende 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 puUblica, asi como las
técnicas que deberdn aplicarse en la operacion del SIA.

Con el propédsito de propiciar la homogenizacion y sistematizacién, los
procesos de gestion en el SIA de MUNICIPIO DE JALPA, ZACATECAS, Sse
llevardn a cabo los siguientes proyectos:

1. Programa de capacitacioén institucional
2. EHaboracion 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.
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Proyecto. 1. Elaboracién de instrumentos de consulta archivistica

Objetivo. Elaborar inventarios documentales dentro de cada unidad
administrativa, con la finalidad de homogeneizar la administracion de
archivos v la gestion documental y tomar dcciones para el proceso de
entrega-recepcion.

Responsable

Cintia Betsabé Leyva Guerrero Coordinadora de Archives, Rosaric Bautista
Pilar Secretaria Sindicatura, Vanessa Yasmin Lozano Bautista Secretaria en
Secretaria, Uriel Muriileo Auxiliar de Recursos Humanos, Juan Carlos
Villalpando Encargado de Catastro, Blanca Secretaria de Oficialia, Maria
Guadalupe Hernandez Secretaria de Organo Internc de Control, Alma Delfina
Buxiliar en Desarrcllc Econémice, Maria Guadalupe Secretaria en Obras
publicas, Erik Danae Echavarria Encargado de Deporte, Rusky Secretaria de
Cultura, Mayra Miramontes Secretaria de Seguridad Pablica, Luz Maria
Secretaria de Proteccidén Civil, Norma Secretaria de la Procuraduria,
Agustin Psicolégo del DIF, Elizabeth Bautista Secretaria de Recepcidn del
SMDIF.

Estrategia

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

Lineas de accidn

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

» [mplementar mecanismos de colaboracion! con los RAT para la
elaboracion de inventarios en las unidades administrativas, archivo de
conceniracién y en su caso archivo histérico.

= QOrganizar sesiones de capacitacion para los (RAT), para la
elaboracién de inventarios documentiailes.

* Implementar el programa para la elaboracién de inventarios
documentales a nivel institucional.
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»  |denfificar la documentacidon que genera cada unidad administrativa
para vincularla con las funciones que le dan origen.

» FEstablecer acciones correctivas para integrar, preparar y registrar en
el inventario correspondiente los expedienies para la entrega
recepcion.

» Fecutar las acciones para el uso y actudlizacion permanente de los
inventarios.
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Recursos humanos

g Coordinador de
| archivos (CA)

los archivos de
tramite (RAT)

Copyright @ ARGEZ 2021
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' 'Responsables de

Pilar Secretaria

Sindicatura,
Vanessa Yasmin
Lozano Bautista
Secretaria en
Secretaria,
Uriel Murillo
Auxiliar de
Recursos
! Humanos, Juan
i Carlos
Villalpando
Encargado de
Catastro, Blanca
Secretaria de
Oficialia, Maria
Guadalupe
Hernandez
Secretaria de
Organc  Interno

de Control, Alma
Celfina Auxiliar

en Desarrcllio
Econdmico, Maria
Guadalupe

Secretaria en
Obras Publicas,
Brik Danae
Echavarria

Encargado de
Deporte, Rusky
Secretaria de
Cultura, Mayra
Miramontes

Secretaria de
Seguridad

Publica, Luz

- Cintia  Betsabé | Disefia e implementa un plan de
- Leyva  Guerrero | gecidn que propicie el
, Coordinadora de | |evantamiento de  inventarios
| Archivos. documentales o nivel institucional
{trdmite, transferencia primaria,
secundaria ¥ oara baja
I documentall).
Cintia  Betsabe E CA vy los RAT, de manera
Leyva  Guerrero conjunta, organizardn sesiones de
Coordinadora de copacitacion con las  unidades
Archivos,

- gdministrativas para la elaboracidn

Rosario Bautista de inventarios documentales.

Seis meses.

Dos meses.
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Maria Secretaria

de Proteccién
Civii, Norma
Secretaria de la
Procuraduria,
Agustin
Psicoldgo del
DIF, Elizabeth
Bautista
Secretaria
Recepcidn
SMDIF.

de
del

Productores de la
documentacion

Cada RAT
realizara una
relacidn de los
productores de
la informacidén,

i documentacion

Los productores de
trabgjardn  de
manera cenjunta con los RAT para
elaborar los inventarios

documentales.

- Organos internos
- de Control {OIC)

Gustave Huerta
Mufioz Contralor
Municipal.

CO%right © ARGEZ 2021
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El OIC coadyuvara con el CA, en
promover, conlos productores dela
documentacion, el cumplimiento
del plan de frabgjo establecido.
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Dos meses.

Dos meses.
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Recursos materiales

1 Equipo de computo y dispositivos de almacenamiento N/A N/A

1 Materiales de apoyo ftales como: papel bond,
.| impresora tonerietc. U ST
1 | Equipo de compuio v provecior para capacitacion - , -
1 Espacio para llevar a caboe la capacitacidn - - o -
1 Formatos de inveniario documentales (framite, 5
transferencia  primaria, transferencia secundaria y/o - -
| bda). o -
1 Formatos para  regisirar la  documentfacion de
comprobacién y apoyo informativo ) )
100 Cajas de cartén calibre 14 para archive de oficina
| tamafo carta y oficio i i
] Rolle de hilo de algoddn de calibre - - j
50 Cubre DOCAS KNDD e e T
10___ | Piezas de googles de seguridad para archivo S B R - S
1 Caja con 100 guantes para archivo , - - -

Ejecucidn del proyecto

Cronograma

Actividades para desarrollar

Disefiar el programa para la
elaboracién de inventarios

Implementar  mecanismos  de
colaboracién con los RAT

Organizar sesiones de
capacitacién con los RAT

Implementar el programa a nivel
institucional

Identificar la documentacion que
generq cada unidad
administrativa y  determina  su
disposicion documental

Establecer acciones correctivas
en la integracién y registro de
expedientes para entrega-
recepcion.

Ejecutar las acciones para el uso y
actualizacion

12
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Proyecto. 2. Elaboracién de instrumentos de control archivistico

Objetivo. Elaborar los instrumentos de control archivistico con la finalidad de
homologar vy sistematizar la gestidn documental de MUNICIPIO DE JALPA,
ZACATECAS, a fravés de la vinculacidn de las atribuciones y funciones
institucionales con la funcion archivistica, con la finalidad de establecer la
politica de gestion documental gque determine el uso, tratamiento vy
disposicion final de la documentacion institucional.

Responsable

Cintia Betsabé Leyva Guerrero Coordinadora de Archivos, David
Pedroza Conchas Encargado de Transparencia, Gustavo Huerta
Mufios Contralor Municipal.

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, tframita y conserva a nivel institucional.

Lineas de accién

» Disefiar el programa para la elaboracion de del Cuadro general de
clasificacion archivistica.

* Implementar mecanismos de colaboracién? con los RAT para la
elaboracidon del cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA),
asi como las fichas técnicas de valoracion documental.

= QOrganizar sesiones de capacitacion para los RAT, para elaborar 1os
insfrumentos de conftrol.

s [mplementar el programa para la elaboracion de insfrumentos de
control.

» |dentificar 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 implementacion uso vy
actualizacion de los instrumentos de conftrol.

2 Solicitar mediante oficio a los titulares de las unidades administrativas la designacidn, de los responsables de los archivos de tramite,
donde se describan las funciones que debera desempefiar, de acuerdo con el articulo 33 de la LAEZ.
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Necesidades del Proyecto

Coordinador de

Cintia Betsabé
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DEMUNICIPIO DE JALPA,

4LACATECAS

Recursos humanos

Coordinar las actlividades

Seis meses.

Rosario Bautista
Pilar Secretaria

. Sindicatura,

i Vanessa Yasmin
Lozano Bautista
Secretaria en
Secretaria,
Uriel Murillo
Ruxiliar de
Recursos
Humanos, Juan
Carlos
Villalpando
Encargado de
Catastro, Blanca
Secretaria de
Oficialia, Maria
Guadalupe
Hernandez
Secretaria de
Organo  Interno

de Control, Alma
Delfina Auxiliar

en Desarrocllo
Ecendédmico, Maria
Guadalupe

Secretaria en
Obras Publicas,
Erik Danae
Echavarria

Encargado de
Deporte, Rusky
Secretaria de
Cultura, Mayra
Miramontes

Secretaria de
Seguridad

Pablica, Luz

Maria Secretaria

archivos {CA) Leyva  Guerrero |inherentes a la elaboracién de los
Coordinadora de | jnstrymentos de control archivistico.
_ Archivos. e
Responsables de | Cintia  Betsabé | Elcoordinador de archivos y los RAT, | Dos meses.
los  archivos de Leyva, Guerrere | de manera conjunta organizardn
trémite {RAT) Coordinadora de | segiones de capacitacion dirigidas
Archivos,

las unidades administrativas para
identificacion de series
documentales,
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Grupo
interdisciplinario

PROGRAMA ANUAL DE

DESARROLLO ARCHIVISTICO
DE MUNICIPIO DE JALEA,
ZACATECAS

Dos meses.

i de Proteccidn
Civil, Norma
Secretaria de la
Procuraduria,
Agustin
Psicolégo del
DIF, mlizabeth
Bautista
Secretaria de
{ Recepcidn del
| SMDIE . e
' Productores de la | Cada RAT | Los productores de la
documentacién | realizara una | documentacion  trabajardn  de
relacidén de los | mgnera conjunta con los RAT y el
productores  de | ca parg elaborar CGCA y las fichas
la informacion. | ie nicqg de valoracion
. documental. .
Organos Infernos | Gustave  Huerta Coadyuvard con el CA, en
de Control (OIC)  Mufioz  Contralor - promover con los productores de la
f Municipal. documentaciéon el cumplimiento

Coadyuvar en el establecimiento
de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y
disposiciéon documental durante el

. proceso de elaboracion de  las
: fichas técnicas de valoracion de la

serie  documental y gue, en
conjunio, conforman el catdlogo
de disposicion documental.

Seis meses.

Seis meses,

o)
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PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO

p DEMUNICIPIO DE JALPA,
A R e AT S L L LACATECAS

Recursos materiales

1 Equipo de computo y dispositivos de almacenamiento | N/A N/A

1 Matericles de apoyo tales como: papel bond,

impresora, foner; etc. __ . ,
Equipo de computo y proyecior para capacitacion | - e
Espacio para llevar a cabo la capacitacion SR R S
.Compilacion normativa institucional
Formato de CGCA

. Formato de ficha técnica de valoracion documental , - -

OIS DS SUPI DU

Ejecucion del proyecto

Cronograma

Actividades para desarrollar

Disefiar el programa para la
elaboracidn de instrumentos
Organizar sesiones de
capacitacién para los RAT, para
elaborar los insfrumentos de
confirol
Cuadro de clasificacion
archivistica.

- Identificacion

- Jerarquizacion

- Codificacion

- Validacion

-  Formalizacion

- Asesoria y supervision
Eaboracion de fichas técnicas de
valoracién (CDD)

Identificacion

Valoracion

Regulacidn

Control

Copyright @ ARGEZ 2021
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PROGRAMA ANUAL DE

DESARROLLO ARCHIVISTICO
- : DEMUNICIPIO DE JALPA,
SN AN U EVA HlSTORlA - ZACATECAS

Administracion del Programa
Pianificacidon de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuardn de
manera vinculada con todas las dreas de MUNICIPIO DE  JALPA,
ZACATECAS, porlo que, todo intercambio de informacién quedard registrado
en comunicaciones oficiales, tanto electronicas como en soporte papel,
para permitir el adecuado seguimienio de los frabajos y dejar testimonio
documental de las actividades.

Asimismo, el intercambio de comunicaciones gue la coordinacion de
archivos efectUe con otras dreas involucradas en el desarrollo de estos
trabajos serd a fravés de los canales institucionales.

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

Control de cambios

Como parte del seguimiento del programa de trabagjo 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 vy sus
productos.
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