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1. MARCO DE REFERENCIA 

 

El Municipio Libre es la base de la división territorial y de la organización política, social y 

administrativa del Estado, con personalidad jurídica, patrimonio propio, como institución 

de orden público, de gobierno democrático, representativo, autónomo en su régimen 

interior, y con libertad para administrar su Hacienda, que tienen como fin el desarrollo 

armónico e integral de sus habitantes. 

La misión de la actual Administración Municipal de Zacatecas, es ser congruente con las 

necesidades de un municipio Patrimonio Mundial, que desarrolle prácticas inclusivas de los 

diferentes sectores y grupos de la sociedad rural y urbana, para generar un ambiente de 

empatía, desarrollo, respeto social y ambiental; que genere resultados eficientes de cara a la 

ciudadanía, brindando lo mejor de nuestras capacidades institucionales, comunicaciones y 

tecnológicas.  

La visión es posicionar al Municipio de Zacatecas como un referente nacional de buenas 

prácticas gubernamentales municipales; con un nuevo modelo de participación democrática 

y transparente que desarrolle una anhelada justicia social, que nos permita reconstruir 

nuestro tejido social, un gobierno que sea un genuino representante de la cuarta 

transformación.  

De conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas  y 

sus Municipios (LAEZ), entre las obligaciones que deben cumplir los sujetos obligados, 

está 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 estándares y principios en 

materia archivística. En esta tesitura el Municipio de Zacatecas debe trabajar para atender 

ese mandato. 

 

 



2. JUSTIFICACIÓN 

De conformidad con los artículos 23 de la Ley General de Archivos y de la Ley de 

Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, el Municipio de Zacatecas como 

sujeto obligado, debe elaborar un programa anual de desarrollo archivístico. 

En 20 de febrero del 2022, se formalizó la integración del grupo interdisciplinario, como 

parte del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Zacatecas, así como la 

integración del Grupo Interdisciplinario. 

Para colocar  a los archivos del Municipio de Zacatecas como un componente transversal 

de la gestión pública para la eficaz gestión documental,  y que a su vez sirva para garantizar 

derechos y obligaciones, se propone realizar una valoración documental en el Archivo de 

Concentración de toda documentación que haya perdido los valores contable/fiscal, legal/ 

jurídico, y administrativo, además que no cuenten con valores testimoniales, históricos y 

culturales para que sean dados de baja o bien  se haga una transferencia secundaria al 

archivo histórico del municipio de Zacatecas. 

Las unidades generadoras de documentos establecerán en sus fichas técnicas los plazos de 

conservación de los documentos, para realizar una transferencia primaria al Archivo de 

Concentración. 

En organización y descripción de documentos del Archivo Histórico del Municipio de 

Zacatecas, se tiene una gran responsabilidad ya que diariamente es consultado por el 

público en general, así como la elaboración de guías que formarán parte de la Plataforma 

Nacional de Transparencia. 

La capacitación al personal que está en contacto directo con los documentos será constante, 

para contar con las herramientas necesarias que permita ser ágil y pronta su localización de  

documentos y expedientes.  

La elaboración del Cuadro General de Clasificación Archivística, consiste en realizar un 

proceso de identificación, Jerarquización, Codificación e Instrumentación de toda la 

documentación existente en el  Ayuntamiento de Zacatecas.    

De esta forma se asegura que los instrumentos de control y consulta archivísticos estarán 

actualizados y se generará la homologación de los procesos técnico-archivísticos al interior 

del Ayuntamiento de Zacatecas, que a su vez responderán mediante las fichas técnicas a las 

facultades, competencias y funciones establecidas en la normatividad que a cada uno le 

compete. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

UNIDAD DE CORRESPONDE NCIA  GRUPO INTERDISCIPLINARIO  

DEPARTAMENTO DE 

ARCHIVO DE TRÁMITE  

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO 

DE CONCENTRACIÓN  

DEPARTAMENTO DE 

ARCHIVO HISTÓRICO  

DIRECCIÓN DE ARCHIVO 

GENERAL DEL MUNICIPIO DE 

ZACATECAS 

SECRETARÍA TÉCNICA MUNICIPAL 

TODAS LAS UNIDADES 

GENERADORAS DE 

DOCUMENTOS 



3. OBJETIVOS 

Generales 

Lograr que los archivos de Trámite, Concentración e Histórico tengan una buena 

organización, administración, conservación y localización expedita de sus expedientes. 

Específicos 

1. Bajas Documentales en el Archivo de Concentración del Municipio de Zacatecas, a 

toda la documentación de 1986 hasta 2004. 

2. Transferencias Primarias de Unidades Administrativas Municipales realizadas y que 

serán depositadas en el Archivo de Concentración. 

3. Organización de Expedientes del Archivo Histórico del Municipio de Zacatecas. 

4. Capacitación al Personal del Ayuntamiento de Zacatecas que intervienen en el 

trabajo archivístico. 

5. Elaboración del Cuadro General de Clasificación Archivística. 

 

Nivel documental 

La organización homogénea y circulación controlada de los expedientes del Archivo 

General del Municipio de Zacatecas se garantiza con los instrumentos de control y consulta 

archivísticos: cuadro general de clasificación archivística, catálogo de disposición 

documental e inventarios documentales; transferencias primarias y secundarias; así como 

integración de expedientes y clasificación de los mismos. 

Nivel Normativo 

Derivado del levantamiento de información se detectó que, para cumplir con el nivel 

normativo, es necesario considerar que: 

 

I. Se otorguen los nombramientos de los diversos cargos para la  Implementación 

del Sistema Institucional de Archivos designando a los responsables desde la 

Dirección, Jefes de Departamento y Unidades, así como adecuar así como 

adecuar la Ley Orgánica del Estado, el Reglamento Orgánico del Municipio y 

el Reglamento del Archivo de Administración e Histórico, para garantizar 

derechos y obligaciones. 

 

 

 



4. PLANEACIÓN 

Es indispensable que el sistema institucional de archivos esté encaminado a una mejora 

continua, mediante las acciones programadas, para que toda la documentación generada o 

recibida, fluya sistemáticamente desde su creación hasta su destino final: 

4.1 Requisitos 

Para la ejecución de las actividades programadas se requiere del levantamiento de 

información en cada una de las áreas de  la administración municipal mediante fichas 

técnicas. Personal operativo (3 personas) como mínimo en cada uno de los archivos, 

espacio físico para el archivo de concentración y los anaqueles. 

4.2 Alcance  

1. a)  “Valoración Documental” del periodo de 1986 a 2000,  de la documentación 

 que se encuentran en el Archivo de Concentración, revisando en conjunto con el 

 Grupo Interdisciplinario los valores administrativos, legales, fiscales o contables y/o 

 evidenciales, testimoniales y culturales para su destino final, que sean dados de 

 baja y/o conservación permanente. 

b) Ejecución del Procedimiento Normativo para realizar Bajas Documentales. 

c) Preparación de las Transferencias Secundarias al Archivo Histórico. 

 

2 a) Adquisición y recepción de anaqueles apropiados para depositar cajas con 

 documentos. 

b) Recepción de Transferencias Primarias previa revisión por el Archivo de Trámite 

para ser depositadas al Archivo de Concentración. 

c) Prácticas preventivas de cuidado y conservación del acervo del Archivo de 

Concentración. 

d) Mejoramiento, control y recuperación de documentos solicitados al Archivo de 

Concentración. 

 

3 a) Organización, clasificación y descripción  de documentos y expedientes de la 

 Sección documental “Tesorería”,  y Jefatura Política  del Archivo Histórico del 

 Municipio de Zacatecas 

b) Preparación del Inventario Documental del Archivo Histórico Municipal, para 

actualizar periódicamente la página Web de la Plataforma Nacional de 

Transparencia. 

d) Prácticas preventivas de cuidado y conservación del Archivo Histórico 

Municipal. 



e) Atención a solicitudes de consulta al Acervo Documental Histórico del 

Municipio, por público en general (interno y externo). 

 

4. Capacitación al Personal del Ayuntamiento de Zacatecas que intervienen en el trabajo 

archivístico. 

a) Capacitaciones archivísticas a los responsables de  las Unidades Generadoras de 

Documentos para la integración y descripción de expedientes.  

b) Realización de Fichas Técnicas de las Unidades Generadoras de Documentos 

para la realización del Cuadro General de Clasificación Archivística. 

 

5. Cuadro General de Clasificación Archivística 

a) Normatividad aplicable a las Unidades Administrativas identificadas. 

b) Realización de reuniones de trabajo para coordinar los avances del cuadro 

general de clasificación archivística, de acuerdo a las fichas técnicas. 

c) Aprobación por el Grupo Interdisciplinario el CGDA 

 

4.3 Entregables 

 

a) Mejorar la toma de decisiones para la gestión de documentos, controlar el acceso 

a la documentación sobre todo a la información confidencial, optimización de 

espacios.  

b) Entrega de expedientes de las unidades generadoras de documentos del 

Ayuntamiento de Zacatecas. 

c) Actualización de guías a usuarios del Archivo Histórico del Municipio, acceder 

rápidamente a los documentos y a la información. 

d) Integración de expedientes en cada unidad generadora de documentos,  

relacionados con un mismo asunto ordenados lógica y cronológicamente de manera 

que reflejen con exactitud la información contenida en ellos, realización de fichas 

técnica para la elaboración del CGCA. 

e) Elaboración del Cuadro General de Clasificación Documental. 

 

4.4 Actividades 

a) Revisar cada una de las cajas a valorar  y observar si la documentación  tiene 

valores administrativos, legales, fiscales o contables y/o evidenciales, testimoniales 

y/o culturales en el archivo de Concentración, ya sea para dar de baja y/o transferir 

al Archivo Histórico. 

b) Revisar cada expediente de las cajas a entregar para tener un cotejo correcto y 

asumir responsabilidad. 

c) Lectura, captura, descripción de cada uno de los documentos para forma la 

Sección Serie, Subserie,  expediente y documento. 



d) Administrar los expedientes activos de las Unidades Generadoras de Documentos 

a través de la organización, seguimiento, recuperación y conservación de los 

documentos, a fin de facilitar su acceso y consulta.  

e) Todas las fichas técnicas tendrán que ser plasmadas en el Cuadro General de 

Clasificación Archivística para asignar claves y apertura de secciones comunes y 

secciones sustantivas.  

 

4.5  

Se hizo un estimado de $ 

 

4.5.1 

 “Valoración Documental” 1986-2004 

Recursos Humanos 

Función Descripción Respons

abilidad 

Puesto Personas 

asignada 

Jornada 

laboral 

Revisar  El responsable del Archivo de 

Concentración hará de 

conocimiento al  Grupo 

Interdisciplinario que deberán   

valorar la documentación 

existente en el acervo para 

determinar los valores  

administrativos, legales, fiscales 

o contables y/o evidenciales, 

testimoniales y culturales que 

han vencido para su destino 

final: dar de baja y/o 

conservación permanente. 

  5 8:00 a 

15:30 

horas 

      

“Transferencias Primarias” 

Revisar  Una vez que los documentos 

cumplen con el tiempo 

establecido en el Archivo de 

Trámite, serán sujetos de una 

Transferencia Primaria al 

Archivo de Concentración, 

donde permanecerán por el plazo 

indicado en el Catálogo de 

Disposición Documental para 

guarda y custodia, previa 

descripción a detalle del 

contenido, así como un listado 

de lo enviado, especificando, si 

son reservados o confidenciales. 

  5 8:00 a 

15:30 

horas 



      

“Organización de Expedientes” 

Lectura, 

captura, 

descripción 

Se realiza una lectura profunda 

de la documentación  que será 

clasificada, por asunto, para 

después hacer una descripción 

detallada en una base de datos 

que servirá de guía a los 

investigadores previa consulta. 

Y será subida a la Plataforma 

Nacional de Transparencia, para 

que vía remota quienes tienen 

necesidad de consultar el archivo 

histórico del municipio de 

Zacatecas, tengan confianza de 

que su visita será productiva.   

Ejemplo. Fondo, Sección, Serie, 

Subserie, expediente, número de 

caja.  

  5 8:00 a 

15:30 

horas 

 

“Capacitación al Personal Responsable del Archivo de Trámite” 

Capacitación  

y  

Fichas 

Técnicas 

Capacitar al personal de todas 

las unidades administrativas  

generadoras de documentos 

sobre la  integración de 

expedientes, que serán sujetas 

de una transferencia primaria al 

Archivo de Concentración. Así 

como la realización de fichas 

técnicas para la elaboración del 

CGCA. 

    

      

“Elaboración del Cuadro General de Clasificación Archivística” 

Elaboración  Elaborar el Cuadro General de 

Clasificación Archivística 

haciendo una separación  entre 

secciones comunes y sustantivas, 

de acuerdo a las fichas técnicas 

proporcionadas. 

    

 

 

 

 



 4.5.2 

Recursos Materiales 

Cantidad Material Costo Unitario Total 

1 Espacio físico   

60 Anaqueles.  (300 charolas, 240 

postes, tornillos) 

  

1 Proyector   

1  laptop   

1 Servicio de café cafetera (azúcar, 

nescafé, galletas, vasos, 

servilletas, cucharas, sustituto de 

crema, agua, para los cursos.  

  

2 Fumigaciones 3 por año en cada 

uno de los archivos (6) 

  

6000 Folders tamaño oficio color 

crema (clasificación de 

documentos) 

  

 Grapas, clips, 3 paquetes diurex 

de 2 cms, cinta canela 

transparente, lápiz, sacapuntas, 

marcadores azul, verde, negro y 

rojo, gomas de migajón, 

perforadora de 3 orificios.  

  

 Guantes, cubreboca, rafia,    

 

4.6 Tiempo de Implementación 

1 año 

4.6.1 Cronograma de actividades 

Ejecución del Proyecto 

Cronograma 

Actividades a desarrollar Mes 

E F M A M J J A S O N D 

Valoración Documental x x x x x x x x x x x x 

Transferencias Primarias   x          

Organización y Descripción x x x x x x x x x x x x 

Capacitaciones al personal x x  x  x   x    

Elaboración del Cuadro General de Clasificación x x x x x x       

 

Lic. Angelia Medina Arteaga 

JD. Archivo Histórico del Municipio de Zacatecas 


