PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL



ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GTO.

INTRODUCCION.

Los archivos nos dan la posibilidad de construir preservar la riqueza de
nuestro patrimonio histérico cultural, ya que son la memoria documental y
testimonial del

Quehacer administrativo y social del municipio.

Tiene como funciones prioritarias impulsar el resguardo, preservacion,
control, difusidon y aprovechamiento institucional del patrimonio documentall
municipal a fravés de los archivos activos, semiactivos e historicos.

De acuerdo a la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de
Guanagjuato, se fiene por objefo establecer las bases de coordinacion,
organizacion y funcionamiento del Archivo General del Municipio de
Cortazar, Gto., conforme a esta Ley y del Reglamento del Archivo General
del Municipio de Cortazar, Gto.

Uno de los tfemas que incentivan el ordenamiento del quehacer archivistico
dentro de las dependencias y unidades administrativas y de interés general,
es la politica de fransparencia y acceso a la informacion, cuya gestion
emana de la unidad de transparencia. Esta unidad estd en constante
dialogo con los archivos de frdmite para responder a las demandas de
informacion.

El presente manual de procedimientos y organizacion del Archivo General
del Municipio de Cortazar, Gto., tiene como objetivo divulgar los métodos
de acceso, difusion y conservacion de los expedientes documentales. El
presente es un documento del control administrativo que contiene criterios
de organizacién detallando las atribuciones y obligaciones de los servidores
publicos a cargo del drea.



MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO.

Como servidores publicos para poder efectuar la operacion vy
funcionamiento de esta unidad administrativa, nos regimos principalmente
por:

e LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS,
ARTICULO 6

e LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO,
ARTICULO 128, FRACCION V.

Y los ordenamientos juridicos vigentes que regulan la operacion vy
funcionamiento de esta unidad administrativa de forma particular son:

o LEY DE ARCHIVOS GENERALES DEL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS DE
GUANAJUATO.

o LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO Y LOS
MUNICIPIOS DE GUANAJUATO.

e LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES PARA EL ESTADO Y LOS
MUNICIPIOS DE GUANAJUATO.

e REGLAMENTO DE LA LEY DE ARCHIVOS GENERALES DEL ESTADO Y LOS
MUNICIPIOS DE GUANAJUATO.

e REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO DE CORTAZAR,
GTO.

Las herramientas para la conformacion de catdlogos y que determina los
valores y destino de los documentos.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
CATALOGO DE DISPSICION DOCUMENTAL.

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS.

NORMA GENERAL INTERNACINAL DE DESCRIPCION ARCHISTICA



DESARROLLO.

A partir del ano 2017 esta secretaria, a fravés de la persona encargada en
materia archivistica ha realizado las siguientes acciones:

Capacitar y asesorar al personal de las dependencias de Presidencia
Municipal.

Elaborar y/o actualizar los instrumentos de control y consulta
archivistica.

Ordenar de manera logica y cronolégica los expedientes de la
administracion.

Organizar los archivos de trdmite y concentracion.

Supervisar la correcta infegracion de los expedientes.



JUSTIFICACION.

La Ley de Archivos del Estado de Guanajuato establece en sus Articulos 25,
26 7 27 que los sujetos obligados deberdn elaborar un programa anual en
manera archivistica donde se definan prioridades institucionales integrando
recursos materiales y tecnoldgicos, el cual debe publicarse en su portal
electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

A través de este programa, se establecen metas que permiten el
cumplimiento de las obligaciones que senale la ley, siendo una de ellas la
capacitacion de los servidores publicos de los sujetos obligados para que
tengan un conocimiento homogéneo, bdsico, actualizado y completo
sobre la gestion documental y administracion de archivos.



ATRIBUCIONES.

El Archivo General Municipal estd bajo la responsabilidad de la Secretaria

del H.

Ayuntamiento, de conformidad con la fraccion V. del Articulo 128 de

la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Guanajuato, de las que se
desprenden:

a)

d)

Fungir como secretaria de actas en las sesiones de Ayuntamiento,
llevando los libros o folios que autorice el mismo, los cuales deberdn
rubricarse en todas y cada una de sus hojas y autorizarse al final de
cada acta;

Organizar y dirigir el control del Archivo Municipal y la
correspondencia oficial;

Compilar las leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del
gobierno del estado, circulares y ordenes relativas a los distintos
sectores de la administracion publica municipal.

El archivo General Municipal, es una Unidad Administrativa, adscrita a
la Secretaria del H. Ayuntamiento, que en coordinacion con aquella
y con observancia de la Ley de Archivos Generales del Estado vy los
Municipios de Guanajuato, la Ley de Acceso a la Informacién Publica
para el Estado y los Municipios de Guanajuato, ofras Leyes y
Reglamentos andlogos aplicables, en el gjercicio de sus funciones o
actividades, deberd establecer la infraestructura necesaria para la
conservacion, preservacion, confrol, manejo, depuracion y pleno
aprovechamiento institucional social del Patrimonio Documental
Municipal.

Formar parte activa del Sistema Estatal de Archivos Generales de
Guanagjuato, estableciendo los nexos de coordinacion vy
correspondientes.



MISION, VISION Y VALORES.

MISION: Impulsar el resguardo, preservaciéon, control, difusion y
aprovechamiento institucional del pafrimonio documental municipal a
través de los archivos administrativos, semiactivos e historicos.

VISION: Integrar en un marco normativo el manejo de los documentos para
garantizar la calidad de los servicios archivisticos, la proteccion vy
conservacion del patrimonio documental.

VALORES: Contar con un sistema que establezca las bases de organizacion,
funcionamiento y coordinaciéon de los documentos, respetando los
lineamientos para una mejor operacion y normatividad adecuada.



OBJETIVO GENERAL.

Coordinar las actividades para custodiar, conservar y restaurar la
documentacion, rescate de documentos, para enriquecimiento cualitativo
y cuantitativo de su acervo, cuidados eficientes de la conservacion
documental, insfrumentacion de mejores técnicas en la clasificacion y sobre
todo, prestacion de servicios para consulta de informacion general e
histérica, juridica, educativa y cultural en general, vigilando que se
mantenga organizado y actualizando a fravés de instrumentos archivisticos
para facilitar la localizacion, consulta y difusion de los documentos de valor
histérico.

Valorar la importancia documental generada por las dependencias y
entidades administrativas en ejercicio de sus funciones o actividades, y que
fueron concentradas al archivo general.

Aplicacion de medidas de seguridad, enfre ellas; Fumigacion periddica,
equipo contra incendios, mantenimiento oportuno de instalaciones
eléctricas y techos.



DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO.

FUNCIONES PRINCIPALES.

1. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y avaluar el desempeno
de las funciones correspondientes al Archivo General Municipal.

2. Proponer politicas de funcionamiento del Archivo Municipal, y ser un
vinculo en materia archivistica entre las dependencias y entidades de la
administracidon municipal.

3. Dictar los lineamientos de administracion documental que tendrdn
aplicacion en dreas de archivo de tramite, concentracion e histérico

4, . Organizar y describir los grupos documentales histéricos que integran el
acervo del Archivo y establecer normas para su préstamo y custodia

5. Desarrollar programas y acciones de conservacion para el
mantfenimiento fisico del acervo que integra el Archivo Municipal.

6. Vigiar la recepcion y orden de la documentacion transferida al archivo
de concentracion.

7. Disenar, proponer e implementar la organizacion y sistemas de registro
de los documentos que sean depositados en el Archivo General
Municipal, con el fin de agilizar el manejo y localizacion de los mismos.

8. Reportar los libros y documentos que requieran de restauracion o
reproduccion y proponer las medidas necesarias para su conservacion

9. Informar oportunamente al Secretaria del H. Ayuntamiento sobre las
actividades realizadas y proponer la resolucion de los asuntos cuya
tramitacion corresponda a su competencia.

10. Autorizar solicitudes de los usuarios internos y externos para consulta de
los documentos del Archivo.

11.Dar trdmite y seguimiento a las solicitudes de préstamo de expedientes y
documentos solicitados en préstamo por empleados autorizados de Ias
dependencias municipales.

12.Implementar medidas preventivas que eviten el deterioro, pérdida o
sustraccion del acervo documental, asi como mobiliario y equipo del
departamento a su cargo.

13.Establecer los sistemas de proteccién, prevencion y seguridad que se
requieran para el acervo documental.

14.Establecer medidas de higiene y prevencidon para protecciéon, integridad
y salud de los empleados y usuarios.



15.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a drea de su
competencia.

16.Planear, programar, organizar y dirigir los fraslados de documentos para
generar un Archivo Historico.

17.Gestionar y promover que los documentos de interés publico en posesion
de particulares, ingresen al patrimonio documental del Archivo Histérico

18.Entregar informes mensuales de actividades.



GLOSARIO.

Acceso. Facultad de utilizar el material de un fondo, sometido por regla
general a determinadas normas y condiciones. Derecho de los Ciudadanos
a consultar la informacion que conservan los archivos.

Acervo. Totalidad de los documentos que custodia un archivo. Conjunto de
documentos de un archivo.

Administracion de documentos. Conjunto de métodos y practicas
destinados a planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion,
organizacion, uso, seleccién y destino final de los documentos.

Archivo. Es uno o mds conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o institucion publica o privada en el franscurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden, para servir como testimonio e
informacién para la persona o instituciobn que los produce, para los
ciudadanos o para servir de fuentes de historia. Conjunto orgdnico de
documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el
gjercicio de sus atribuciones por las dependencias y enfidades.

Archivo de concentracion. Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporddica por parte de las unidades
administrativas de las dependencias y entidades, y que permanecen en él
hasta su destino final.

Archivo de tramite. Unidad responsable de |la administracidon de
documentos de uso cotidiono y necesario para el ejercicio de las
afribuciones de una unidad administrativa.

Archivo Histérico. Unidad responsable de organizar, preservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental institucional.

Baja documental. Eliminacion de documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no tenga valores
historicos.

Catdlogo de disposicion documental. Es el registro general, sistemdtico y
normalizado de los valores de disposicion de todos los documentos
existentes, ya sean producidos o recibidos en un sistema administrativo.



Registro General y sistemdtico que establece los valores documentales, 10s
plazos de conservacion, la evidencia documental, la clasificacion de
reserva o confidencialidad y el destfino final.

Ciclo vital del documento. Es la feoria que nos dice que el documento
afraviesa a lo largo de su existencia por fres edades (etapas o fases)
determinadas por sus valores y usos que tiene durante la misma. A cada
etapa le corresponde un fratamiento especializado y se conserva en un
archivo especifico.

Clasificacion es la accidon de agrupar jerdrquicamente los documentos de
un fondo, mediante agregados o clases, desde los mas amplios o 1os mas
especificos, de acuerdo con los principios de procedencia y orden original.
Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con
base en la estructura funcional de la dependencia o entidad.

Conservacion de archivos. Conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la preservacion y prevencion de alteraciones fisicas y
deformacion de los documentos de archivo.

Cuadro general de clasificacion archivistica. Instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las afribuciones y funciones de cada
dependencia o entfidad.

Custodia. Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que se basa
en su posesion fisica y que no siempre implica la propiedad juridica ni el
derecho a conftrolar el acceso a los documentos.

Descripcion archivistica. Elaboracion de una representacion exacta de la
unidad de descripcidn y, en su caso, las partes que la componen mediante
la recopilacion, andlisis, organizacion y registro de la informacion que sirve
para identificar, gestionar, localizary explicar los documentos de archivo, asi
como su contexto y el sistema que los ha producido.

Documento. InNformacion que ha quedado registrada de alguna forma con
independencia de su soporte y fipo documental, producida, recibida vy
conservada por cualquier organizacion o persona en ejercicio de sus
competencias o en el desarrollo de su actividad.

Documentacion activa. Aquella necesaria para el ejercicio de las
afribuciones de las unidades administrativas y de uso frecuente, que se
conserva en el archivo de frdmite. Lineamientos generales.



Documentacion histérica. Aquella que contiene evidencia y testimonios de
las acciones de la dependencia o entidad, por lo que debe conservarse
permanentemente

Documentacion semiactiva. Aquella de uso esporddico que debe
conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el
archivo de concentracion.

Documento de archivo. Es aquel que registra un hecho o acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado vy
usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las dependencias y
entfidades.

Entidad. Organizacion o grupo de personas identificado con un nombre
propio que actia o puede actuar con plena autonomia.

Expediente. Unidad organizada de documentos reunidos por el productor
para su uso corriente, durante el proceso de organizacion archivistica,
porgue se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es
generalmente la unidad bdsica de la serie. Es la unidad documental
constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una dependencia
o enfidad.

Fondo. Conjunto de documentos, con independencia de su tipo
documental o soporte, producidos orgdnicamente y/o acumulados y
utilizados por una persona fisica, familia o entidad en el franscurso de sus
actividades y funciones como productor.

Guia simple de archivo. Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica
sus caracteristicas fundamentales conforme a cuadro general de
clasificacion archivistica y sus datos generales.

Instrumento de descripcion. Término genérico que sirve para denominar
cualqguier descripcion o instrumento de referencia realizado o recibido por
un servicio de archivos en el desarrollo del control administrativo e intelectual
de los documentos.

Inventarios documentales. Instrumentos de consulta que describen las series
y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), tfransferencia (inventario de transferencia) o baja documental
(inventario de baja) documental).



Ordenacion. Es la accidn de unir secuenciaimente los documentos que
conforman las series y expedientes mediante la aplicacion de criterios
alfabéticos o cronoldgicos. En esta operacion se distinguen dos tipos de
actividades; una intelectual y otra fisica.

Organizacion. Es el proceso que evidencia y reconstruye en lo posible la
estructura orgdnica de un archivo, mediante la asignacion del lugar
definitivo del conjunto a cada uno de los grupos y/o piezas que lo
componen, de manera que represente la naturaleza de los organismos que
generaron el acervo.

Secciodn. Se le llama asi a la divisién primera del fondo establecida en virtud
de las lineas de accion de la entidad.

Serie. Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados formando una unidad como resultado de una misma
acumulacion, del mismo proceso archivistico de la misma actividad, que
tienen una forma particular, como consecuencia de cualquier relacion
derivada de su produccidn, recepcion o utilizacion.

Tipo documental. Clase de documentos que se distinguen por la semejanza
de sus caracteristicas fisicas (acuarelas, dibujos, etfc.) y/o infelectuales
(diarios, libros de actas, cartas, etfc.).

Transferencia. Traslado confrolado y sistfematico de expedientes de consulta
esporddica de un archivo de trédmite al archivo de concentracion
(tfransferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico
(tfransferencia secundaria).

Valor documental. Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos
de frdmite o concentfracion (valores primarios); o bien, evidénciales,
testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

Valoracion. Procedimiento que permite determinar el calendario de
conservacion de los documentos de archivo.



INFORMES TRIMESTRALES.

Se entregard al término del ano un informe anual, en los términos
establecidos por la ley de Archivos del Estado de Guanajuato en su Articulo
27, asi como del Articulo 26 de la Ley General de Archivos. Adicionalmente
a ello, se generardn informes frimestrales en los que se informa al
departamento de Contraloria, de los avances y de las dificultades que se
han enfrentado para el cumplimiento del PADA.

Primer Segundo Tercer Cuarto
Trimestre. Trimestre. frimestre. frimestre.

Informe anual

de
cumplimiento.

Informes
trimestrales Marzo Junio Septiembre Diciembre

de 2026. 2026. 2026. 2026.

cumplimiento.




ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026

MESES

ACTIVIDADES ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
ELABORACION DE DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE
INVENTARIO. TODO EL MES. TODO EL MES. TODO EL MES. TODO EL MES.
REVISION DE CAJAS
ggupggﬂé\’% P:E’,j DURANTE DURANTE TODO DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE To%UoR/;[erV\EEs DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE

TODO EL MES. EL MES. TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES.

CUMPLIDO SU PLAZO DE .
CONSERVACION.




ANALISIS DE
DOCUMENTOS QUE
CUMPLAN  CON  SU
PLAZO DE
CONSERVACION PARA
RECAUDAR Y
SELECCIONAR LOS QUE
CONTENGAN  VALOR
HISTORICO.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE TODO
EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

RECEPCION DE CAJAS
CON ARCHIVO DE LAS
DIFERENTES AREAS DE LA
ADMINISTRACION
MUNICIPAL.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE TODO
EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.




LIMPIEZA Y

L"?gggg‘é’l\gm& LAS DURANTE DURANTE TODO DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE
CAJAS CON ARCHIVG | TODO EL MES. EL MES. TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES.
EN RESGUARDO.

ORGANIZACION DE LAS | AL MOMENTO AL MOMENTO | AL MOMENTO | AL MOMENTO | ALMOMENTO | ALMOMENTO | ALMOMENTO | ALMOMENTO | ALMOMENTO | ALMOMENTO | ALMOMENTO | AL MOMENTO
CAJAS CON ARCHIVO DE o RE DE DE DE DE DE DE DE DE DE DE

EN LOS ESTANTEROS. RECIBIRLAS. : RECIBIRLAS. RECIBIRLAS. RECIBIRLAS. RECIBIRLAS. RECIBIRLAS. RECIBIRLAS. RECIBIRLAS. RECIBIRLAS. RECIBIRLAS. RECIBIRLAS.
ACTUALIZACION  DEL

INVENTARIO DE DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE
ARCHIVO PARA TODO EL MES. TODO EL MES. TODO EL MES. TODO EL MES.
GENERAR ESTADISTICAS.

ELABORACION DE GUIA PR'S"OEEAS

DEL ARCHIVO

MUNICIPAL. SEMANAS DEL

MES.




i@%&?égggrw DE DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE
INVENTARIO. TODO EL MES. TODO EL MES. TODO EL MES. TODO EL MES.
ATENCION PARA

PERSONAS ~ DE  LAS

DIFERENTES AREAS DURANTE DURANTE TODO DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE
MUNICIPALES TODO EL MES. EL MES. TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES. | TODO EL MES.
SOLICITANDO

DOCUMENTACION.

REVISION DEL

CONTENIDO DE LAS

CAJAS  VERIFICANDO

QUE LOS DOCUMENTOS DURANTE DURANTE DURANTE DURANTE
ESTEN COMPLETOS Y TODO EL MES. TODO EL MES. TODO EL MES. TODO EL MES.

ORDENADOS DE
ACUERDO A SUS
REGISTROS.




DIGITALIZACION DE
DOCUMENTACION
CON VALOR
SECUNDARIO PARA
CREACION DE ARCHIVO
HISTORICO DIGITAL.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE TODO
EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.

DURANTE
TODO EL MES.




