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ANTECEDENTES

El departamento de archivo municipal que existe actualmente en los Reyes

Michoacan, se formé durante el ano 2020. Del cual ahora dependen 3

r'lnpnrf meantne archivn da o nbnn.tranir’\_n, arrhivn da tramita u arrhiun hietArirn
aana eniag archiva fa caniracion arciiva o tramite v arcniio USIAren,

El departamento de archivo surgid, a raiz de la necesidad de garantizar que los
archivos de H. ayuntamiento se conserven organizados y disponibles para permitir
y faciiitar ei acceso a ia documentacion que se resguarden en ios arcnivos de
tramite, concentracion e histérico. Asi como mantener actualizados los instrumentos

de control archivistico al igual que de consulta archivistica.

Dicho departamento surgié con la finalidad de dar cumplimiento a lo estipulado en
los articulos 23,24 y 25 de la Ley General de Archivo. Por la tanto se presenta el
siguiente plan anual de desarrollo archivistico. Con el firme proposito de la mejora

institucional del archivo municipal.
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ELEMENTOS DEL PLAN

1.- MARCO DE REFERENCIA

INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA), es el instrumento que

mediante el cual se contemplan las acciones que se llevaran a cabo durante el afio.

Fetn rnan al nrincinal nhi
=810 con 2! prnginal o

o

ativn Ada lanrar tndae lae matae rafarantae al huan
euye Qg grar ogag 28 melas reigientes ai ouen

desempefio y funcionamiento continuos relacionados con el archivo municipal. Asi

como coadyuvar con el area de transparencia y acceso a la informacion.
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2.- MARCO NORMATIVO

La ley General de Archivos, fue publicada el 15 de junio del 2018. La cual establece

que cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos Art

informacién a su cargo.

e Ley General de Archivo.

e Ley Federal de Archivo.

e Ley Federal de transparencia y acceso a la informacién publica.

e Lineamentos para la organizacion y conservacion de archivos.

e Criterios para el desarrollo del plan anual de desarrollo archivistico.

e Ley General De Responsabilidades Administrativas.
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3.- JUSTIFICACION

Es importante que toda institucién publica cuente con un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico. Ya que por medio de él se realiza la planeacién de las
aciividades pievisias paia ia anuaiidad. Unas Je ias fiiaiidades de esie es ei uueii
funcionamiento, asi como el cumplimiento de los articulos 23,24 y 25 establecidos
en la Ley General de Archivo publicada en el diario oficial de la federacién el 15 de
junio dei 2018.

El antes mencionado plan es, con la finalidad de homologar, en todo el H.
Ayuntamiento los archivos de tramite, conservacién e historico. Por medio de este
se permite organizar, controlar, conservar y custodiar la documentacion de los

archivos que se tienen tanto en archivo de tramite, archivo de conservacion y

arcilivu instonicu.

&_ﬁ"" |
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4 .- OBJETIVOS

Toda ciudad tiene historia, y la historia de toda ciudad se encuentra en los archivos. Por lo
cual el actual H. Ayuntamiento 2018-20121, con la creacion del archivo municipal tiene
como meta lograr la correcta organizacion, conservacion y administracion de toda la
documentacion perteneciente a los diferentes archivos que se manejan en ella: Archivo de

Tramite, Archivo de Conservacién y Archivo Historico.
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5.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

Llevar a cabo las acciones, para tener una buena gestion de Archivo de tramite,

Archivo de concentracion y Archivo historico.

¢ El mejoramiento constante de la administracion en los archivos.

e Capacitaciones de la encargada de area, para el correcto manejo de los
diferentes archivos del municipio. Archivo de tramite, Archivo de
concentracion y Archivo historico.

¢ Que el personal encargado de cada una de las areas, se especialice en el
irato que se ie deobe a dar a ios diferernies tipos de arcnivos que gernera su (

dependencia.
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6.- PLANEACION

Para poder lograr con éxito las metas anticipadas, es necesario tener un
cronograma que nos permita la organizacion durante todo el afio. De actividades
especificas encaminadas a implementar una correcta gestion documental.

Por lo anterior, es fundamental plantear las actividades que se llevaran a cabo para

el correcto funcionamiento de cada uno de los archivos.

1.- Elaboracién del plan anual del H. Ayuntamiento 2021. Para el mejoramiento

ronstante de la administracién de archivo

2.Actualizar cada uno de los instrumentos de control archivistica. (Cuadro
general de clasificacién archivistica, Catalogo de disposicion documentacién,
inventario documental)

3.ldentificar el archivo de tramite de cada una de las areas del H. Ayuntamiento. M
4.Recepcion de archivo de concentracion en el area especifica.

5.Llevar cabo la valoracion documental con el grupo interdiscipiinario.

6.Capacitar al personal y a los encargados de archivo de tramite, en materia de

archivo.

7.50licitar al jefe (a) de cada una de fas areas, la asignacion o ratificacion del

encargado de archivo. q}

8.Elaborar los inventarios de baja documental.
g.integracion del grupo interdisciplinario.
10.Capacitaciones constantes para el (la) encargado(a) de archivo general.

11.- Reuniones trimestrales con el grupo interdisciplinario. Y cuando se requiera

durante la anualidad
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8.2.- RECURSO MATERIAL

Archivo de Tramite: Carpetas/lefor, para la correcta organizacion de la

documentacion.
Archivo de Concentracion: cajas tamafio oficio. Papel histérico, hilo de canamo.
Archivo Historico: Cajas para archivo histérico.

Lo necesario para el correcto manejo del departamento de archivo. Poniendo como
primer lugar, el espacio adecuado para poder tener resguardada toda la

documentacion generada como parte del trabajo realizado por el H. Ayuntamiento.
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9.- FACTOR DE RIESGO.

Num. Factor de riesgo Areas comprometidas
1.- Falta de espacio adecuado para el | Acondicionamiento fisico
resguardo de archivo de concentracion. | adecuado para el archivo de
concentracion.

2.- Falta de material para el correcto | Proporcionar el H.
manejo de los archivos para la | Ayuntamiento a los diferentes
transferencia primaria. departamentos el material

necesario para el adecuado
traspaso de archivo de
concentraciéon. Tales como:
Papel cultural, cajas, hilo etc.

3.- Falta de disposicion por parte del | Apoyo con capacitaciones
personal para el correcto manejo y llevar | constantes para el personal
acabo encargado del archivo

municipal. Con el proposito de
sensibilizar a las partes, en
materia de conservacion y
organizacion de archivos.

4.- Rotacion del personal. En esta area deben estar
personas comprometidas vy
conscientes de la importancia
del archivo de tramite, archivo
de concentracion y archivo
histérico. Situaciéon que debe
tener presente el alcalde
municipal.

APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2021.

Reviso

DAVID ISRAEL PENA GARCIA RICARDO R¢ ONZALEZ
SECRETARIO/MUNICIPAL CONTRALOR MUNICIPAL.

=
< NC\sA T\u(—OGMr’\
ERICKA ALESJANDRA REYES CERVANTES

ENCARGADA DEL ARCHIVO MUNICIPAL.
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