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saber actuar Platicas y proteccién civil un sistema de | exista recurso
ante una capacitaciones municipal. prevencion y control | para la adquisicion
situacion de recibidas. de incendios. a)- | de extintores.
siniestro. Gestionar ante

proteccion civil

platicas y

capacitaciones de
coémo actuar en caso
de siniestros
(incendios

principalmente). Y la
instalacion de »

2

extintores.

b) Girar oficios a
personal de
proteccion civil
solicitando platicas y \
capacitacion 'y la
instalacién de
extintores en el 3
edificio que ocupa el Z
archivo municipal. ‘

3.-Pr9;?iciar las Propuesta Febrero, 1.- Colabor;cic’m 1.-Proponer que se No contar con los
condiciones realizada y marzo y abril. | €N !a_aUXIllar de construya o adapte | F€CUrsos
adecuadas para | entregada. archivista. un edificio que retina materiales y

una mejor g las condiciones | humanos
conservacion indispensables para | Necesarios.
documental. un archivo.

a). - Revisar
manuales,
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lineamientos, leyes,
reglamentos etc.

b). Redactar
propuesta fundada y
motivada.

c). - Entregar

propuesta
4.- Ir_nplementar Ges_tiones Febrero, 1.-Co|at_30|iaci6n, 1.-Gestionar la | No contar con lo
un sns'tema de realizadas. marzo y abril. | €N oﬁmalla'mgyory implementacion  de | Fecursos
seguridad. seguridad publica. un sistema de | materiales y

seguridad humanos

a). -Elaborar oficios de | N€cesarios.

peticion de vigilancia.

b) Dar seguimiento a

la peticién.

2.-Difusién. |5.- Difundir el | Exposiciones | Marzo, junio, | 4 pifysion y|1.- Realizar 4 | No contar con los

patrimonio realizadas. agostoy promocién del | exposiciones de | Fecursos
documental octubre. patrimonio Documento histérico | Materiales
historico del documental en|y fotografia antigua | @decuadosy
municipio  para coordinacién con el | en las instalaciones | €cesarios.
su area de | del archivo histérico | Desastres
aprovechamiento comunicacion social. | municipal. naturales o de
y fomento de la a) Seleccionar y |Salud.
cultura ordenar la
archivistica. . documentacion a

exponer.

b)  Exponer los

documentos.
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c) Hacer del
conocimiento al
publico en general a
través de la pagina
de Facebook del
archivo histérico y
pagina del municipio.

Pub_llcaCIones Enero, 1.- C?Iabo_rl_acu:jn 2. Realizar 2 | No contar con |
realizadas. febrero, con el auxiliar de publicaciones recursos

marzo, abril, | a@rchivo. mensuales de | Materiales
mayo, junio, documentacion adecuados y
julio, agosto, histérica en la pagina | Necesarios.
septiembre, de Facebook del
octubre, archivo histoérico.
noviembre, a) Seleccionar {
diciembre. material documental N\
y fotografico.

b). - Publicar en la
pagina de Facebook &J
del archivo histérico.

3.Asesoriay | 6.- Verificar que | Supervisiones Abril, mayo 1.-colaboracién con | 4 _ Realizar 40 | Cambios de
supervision. | los instrumentos | realizadas. junio’ julioy’ el 9rupo | 5 pervisiones 5 | enlaces de archivo
ylmeamllentos agosto. interdisciplinario, diferentes areas | Y falta de interés
sean aplicados con los enlaces administrativas por parte de los
en la ordenacion responsables de los centralizadas y enlaces.

y clasificacion archivos descentralizadas.
archivistica. admlmstratlvq? 4 a) Calendarizar
y con la auxiliar de | g peryisiones.

archivista. b). llevar a cabo las
supervisiones.

HRCRARRas
5 526 200
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necesarias a los

planeacion y los

clasificacion

st 2 el
c).—Hacer del
conocimiento de los
enlaces
administrativos  las
recomendaciones
surgidas de las
supervisiones.
4.-Controly | 7.-Coadyuvar en | Inventarios Enero, abril, | 1 _coordinacién con | 1--Elaborar 4 | Cambios de
los procesos que | elaborados julioy los enlaces inventgrios de | enlaces de archivo
garantizan el octubre responsables de los expedientes y falta de interés
_acoesoa_!a archivos gene_rados en el | por parte de los
informacion. administrativos. arch!vp ) enlaces.
2. -Colaboracién con administrativo = No contar con lo:
el auxiliar de archivo. | @) - Solicitar | recursos
mediante oficio la | materiales
informaciéon a los | necesarios.
enlaces de archivo.
b). — Concentrar la
informacion y vaciarla
al formato de
inventario.
c). - subir los
inventarios a la
plataforma nacional )
B de transparencia.
8.- Brin_dar las Instrumentos Juliq, agosto, | 1 colaboracién con | 1--Actualizacién  del | Cambios de )
herramientas de control y septiembre, | |3 gireccion de | cuadro general de | enlaces de archivo

y falta de interés
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enlaces de
archivo de las
diferentes areas
administrativas
del ayuntamiento
para la
clasificacion y
organizacion del
archivo
detramite.

consulta
actualizados.

octubre y
noviembre

enlaces de archivo
administrativo.

archivistica y del
catalo de disposicion
documental.
a).  Solicitar €
organigrama

actualizado a la
direccion de
planeacion.

b). - Solicitar a 108
enlaces de archivo
informacién ~ sobre
series y subsefes
documentales.

c). - Redactar 1as
modificaciones a 108
instrumentos de
control y consulta.

por parte de los
enlaces.

No contar con los
recursos
materiales
necesarios.
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Oficios de Julio, agosto, | 1 Coordinacién y [1.- Gestionar y | QU &Xista |
procesos gestion, septiembre, | o5ahoracién con los | realizar baja geclaracién
técnicos para inventarios, octubre, enlaces de archivo | documental de 100 | iMmProcedente de
determinar el dictamen, acta | noviembre y | _yministrativo. cajas del archivo de baja documental.
destino final de | de baja diciembre. 2-Coordinacion y | concentracion. No contar con los
la | documental. colaboracién con el | a). -Elaborar | [¢SUreos
documentacion grupo inventarios. matenal_es
rt_espet_ando el interdisciplinario. b). -Solicitar baja necesarios.
ciclo vital de la 3.- Colaboracién con | documental ante el
misma. el auxiliar de archivo. | comité dictaminador.
c). - Elaborar
diagnéstico de baja.
d). - Realizar baja
documental. %
e). - Elaborar acta de
baja. \
4.- Mejoras 10.- Implementar | Gestiones Febrero, Coordinacién y 1.- Gestionar la| No se apruebe
materiales. herramientas realizadas marzo Colaboracién con la | @dquisicion de 1 presupge's?c’: para
tecnolégicas secretaria de | €quipo de computo y | la adquisicion.
para una rpejor ayuntamiento y|un disco duro
conservacion tesoreria. externo. Ji
documental. a) Solicitar
cotizaciones.
b) Girar oficios al |
secretario de \g |

ayuntamiento y a la
tesoreria solicitando
la adquisicion.

c). - Dar seguimiento
a la gestion.
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6.- ALCANCE.

El presente programa debera aplicarse por el area coordinadora de archivos; responsables de archivos de tramite, concentracion e
histérico que le son adscritas; las areas de correspondencia y los archivos de tramite de todas las unidades administrativas centralizadas
y descentralizadas, el Grupo Interdisciplinario y quienes formen parte de la estructura del Sistema Institucional de Archivos del municipio
de Acambaro.

7.- ENTREGA BLES. Los entregables seran los correspondientes a cada meta y actividad de las sefialadas en el apartado
de planeacion.

8.- RECURSOS.

Para el cumplimiento del presente programa es necesaria la asignacion tanto de recursos financieros, materiales y humanos, q
garanticen el logro de las metas. En la medida que se asignen los recursos dependera el logro de las metas
En el Archivo General del Municipio de Acambaro. Contamos con el siguiente personal.

Recursos. Descripcion

Humanos/operativos El sistema institucional de archivos cuenta con una plantilla de 2 plazas de base.
-Archivista y
-Auxiliar de archivista.
Con este personal se coordina, Instrumenta, capacita, asesora y supervisa los procesos de gestion y
administracion de archivos de alrededor de 73 direcciones, jefaturas y coordinaciones de las diferentes areas
administrativas. Ademas de la gestién documental del archivo de concentracién y la custodia, preservacién y
divulgacién de la memoria histérica.

Tecnologicos. Equipos de computo 2, multifuncional 2. K

Financieros. Hasta el momento no se cuenta con una partida presupuestal exclusiva para el archivo general; por lo que la
adquisicion de mobiliario, equipamiento, papeleria, etc. estd sujeta al presupuesto de la secretaria de
ayuntamiento.

13
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En cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, 25 y 28 fraccion lil de la Ley General de Archivos; 25, 26 y 29 fraccion lll de la
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato y 12 del Reglamento del Archivo General del Municipio de Acambaro; el presente Programa

Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 fue elaborado por la coordinadora de archivos y validado por el secretario de
ayuntamiento.

Acéambaro, Gto. a 23 de enero de 2025.

Py -
\_J,LD Anahi Bocanegra Solorio. Lic. Gerardo Aguilera Torres. .4£
Coordinacion de archivos. Secretario de Ayuntamiento.

ARCHIVO
HISTORICO )
NMUNICIPAL \
H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL

SECRETARIA
ACAMBARO, GTO

iR
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ARCHIVO GENERAL PDEL MUNICIPIO DE
ACAMBARO GUANAJUATO

ARCHIVO FHSTORICO PAUNICIPAL

PROGRAMA ANUAL
DE DESAROLLO ARCHIVISTIVO 2025.

ACAMBARO, GUANAJUATO, 23 DE ENERO DEL 2025
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I- PDESARROLLO.

El Archivo General Municipal de Acambaro es un organismo publico dependiente de la secretaria de Ayuntamiento; constituido a partir
del afio 2006, a través de un proyecto de rescate presentado ante el secretario de ayuntamiento y presidente municipal; a partir de

entonces se han venido desarrollando acciones como:

Rescate de documentacion histérica.

Ordenacion y clasificacion de la documentacion histérica,

Ordenacion y clasificacion de la documentacion del archivo de tramite y concentracion
Capacitacion, asesoria y supervision al personal administrativo.

Conservacion y limpieza del acervo documental historico.

Difusién, promocién y servicio de consulta del acervo documental histérico.

e o o o o o

Actualmente el archivo general se ha enfocado en la realizacion de las siguientes acciones:

o Elaborar con la colaboracion de los responsables de archivo de tramite los instrumentos de control y consulta archivistica tomando
como referencia la normatividad aplicable.

e Contribuir en la conformacion del sistema institucional de archivos para promover las acciones de gestién documental y
administracion de los archivos de manera conjunta con las unidades administrativas.
Fortalecer las acciones del grupo interdisciplinario para la determinacioén de plazos de conservacién y bajas documentales.
Seguir impulsando el avance homogéneo en la administracién y gestion documental, involucrando a los titulares y enlaces de los
archivos administrativos.

La entrada en vigor de la Ley General de Archivos en el afio 2019, asi como \
la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, en el afio 2020; al igual que la publicacién del Reglamento del Archivo General del
Municipio de Acambaro, obligan a seguir trabajando en el desarrollo de estas acciones e implementar nuevos objetivos para el

cumplimiento de la misma.
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2.- MARCO NORMATIVO.

El presente programa anual de desarrollo archivistico se elabora en atencién a las siguientes normas.

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio del 2018.

e Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero
139, Segunda Parte, el 13 de julio del 2020. .

¢ Reglamento Organico de la Administracién Pablica del Municipio de Acémbaro, Gto. publicad en el Periddico Oficial del Gobiern
del Estado de Guanajuato, Numero 168, segunda Parte, el 20 de octubre del 2009.

* Reglamento del Archivo General del Municipio de Acambaro, publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado
Guanajuato el 12 de septiembre de 2022.

3.- JUSTIFICACION.

La Ley General de Archivos (LGA) y la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato establecen que los sujetos obligados deben:
Planeacién en materia archivistica” y mas concretamente en el articulo 23, indica los

Siguiente:

“Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos,

deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los N/
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondientes”.

La Ley de Archivos del Estado de Guanajuato establece en sus articulos 25, 26 y 27 que los sujetos

obligados deberan elaborar un Programa Anual en Materia Archivistica donde se definan

prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos, el

cual debe publicarse en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio

Fiscal correspondiente.

El Reglamento del Archivo General del Municipio de Acambaro sefiala en el articulo 12 el archivo general, debera elaborar un programa
anual y publicarlo en el portal electrénico del municipio, en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Ademés de que este instrumento representa una herramienta de planeacién que establece metas y contempla un conjunto de actividades
Y procesos que permiten el cumplimiento de las obligaciones sefialadas por la Ley.
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4.- OBJETIVOS.

4.1.-Objetivo General: Fortalecer la planeacion institucional mediante la definicion de metas, implementando acciones de
administracion, clasificacién, ordenacion, difusion, conservacion y resguardo de una manera homogénea; para que exista una gestion
documental adecuada; ademas de continuar con la operatividad del grupo interdisciplinario y coadyuvar para garantizar el acceso a la
informacion.

4..-Objetivos Especificos.

< Impulsar la preservacion de documentos histéricos mediante estrategias y procedimientos de mantenimiento propiciando las

condiciones adecuadas que influyan para una mejor conservacion;
% Gestionar la Implementacion de un sistema de seguridad, ademas de adquirir conocimientos y habilidades para saber actuar ante

o

situaciones de siniestro;
% Fortalecer la gestion documental a través de la promocion de instrumentos de control y consulta actualizados, ademas de verificar
y supervisar que sean aplicados en los procedimientos de ordenacién, clasificacion, control y conservacion de los archivos;

X3

» Difundir el patrimonio documental histérico del municipio para su aprovechamiento y fomento de la cultura archivistica a través

o

«

de exposiciones y publicaciones de contenido histérico.
Promover las trasferencias primarias y secundarias, asi como las bajas documentales garantizando el ciclo vital de los

K3
<

documentos.
Coadyuvar en los procesos que garantizan el acceso a la informacion y fomentar el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario.

K3
<

2,
<

Gestionar la adquisicion de equipo, mobiliario e implementacién de nuevas tecnologias.
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PLANEAC I(’)N: Con base en lo expuesto, se presentan las metas y actividades programadas para alcanzar los objetivos
descritos en el presente Programa, requiriéndose la participacion de todos los involucrados, primordialmente, de los titulares de las
unidades administrativas, pues su voluntad y liderazgo son indispensables para el logro de éstas.

TABLA DE OBJETIVOS.

habilidades para

OBJETIVO METAS UNIDAD DE PLAZOS ESTRATEGIAS ACCIONES OBSERVACIONES
ESPECIFICO MEDIDA
1.- 1.- Aplicar los Expedientes Enero 1.-Colaboracién con 1- Escanear 12 |Algunos
Conservacion | procesos escaneados. febren') el auxiliar de archivo. expedientes expedientes son
y limpieza. técnicos para la marzo, 1abri|, mensuales de las | Mas voluminosos
organizacion, mayo, junio, series documentales | ue ofrosy las
rescatey julio, agosto, del archivo Histérico. | condiciones de
conservacion de septiembre, a) Escanear de 3 a 4 | deterioro son
Iqs qqcumentos octubre, expedientes diferentes.
histéricos. noviembre y semanales; foja por | N contar con lo
diciembre. foja  siguiendo el | FECUrsOS
orden de las series | Materialesy
documentales segun | Numanos \
el cuadro  de | Necesarios
clasificacion
archivistica.
b) Abrir una carpeta
electrénica por cada
expediente
escaneado. 2
2.- Adquirir Gestiones Eebrero 1.- Coordinacion y 1.- Buscar asesoria | NO nos impartan
conocimientos y | realizadas. marzo. ' Colaboracion con de como implementar la capacitacion y

las platicas. No





