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Introduccién:

El Archivo General Municipal de Moroleén resguarda, desde su creacion
hace mas de 30 afios, la memoria histérica del municipio, de igual manera, ayuda
internamente al correcto manejo archivistico dentro de las dependencias existentes
en la administraciéon municipal, a razén de contar con un archivo de concentracién
y otro archivo histérico, para que, en conjunto, se pueda trabajar con el ciclo vital de
cada documento creado y emitido dentro de cualquier oficina municipal y que dé
cuenta de todo acto que deriva del ejercicio de sus facultades, competencias y
funciones especificas, establecidas en las disposiciones, federales, estatales y
municipales.

De ello radica la importancia que tiene este Programa Anual para el
Desarrollo Archivistico 2022, en lograr establecer los alcances a los que se desea
llegar cada afio en materia archivistica en el municipio de Moroleén; considerando
que este AGMM trabaja desde la asesoria internas en los Archivos de Tramite, asi
como la organizacién, preservacion y valoracién del Archivo de Concentracion,
hasta el resguardo, preservacion, organizaciéon, manejo y difusién en el Archivo
Historico.

Para la elaboracion de este PADA 2022, se analizaron los riesgos,
vulnerabilidades y alcances y metas que se tuvo la oportunidad de observar dentro
del manejo archivistico municipal, en los primeros tres meses de trabajo de esta
administracion municipal 2021-2022 (octubre-diciembre), para poder general
acciones que puedan fomentar de manera positiva la preservacién documental del
municipio.

Marco Normativo:
-Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos.
-Ley General de Archivos.
-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Guanajuato.
-Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados del Estado de Guanajuato.
-Ley del Archivo Municipal de Moroledn.
-Manual de Procesos y Procedimientos Archivisticos de Moroledn 2022.




Mision.

Promover el desarrollo archivistico en cada una de las dependencias
municipales de esta administracién 2021-2024, para que exista un proceso de
preservacion, resguardo y ordenamiento de los acervos documentales que se
originan dentro del municipio.

Vision.
Incrementar, preservar y difundir el patrimonio documental del municipio; asi
como motivar a todas las dependencias municipales para la organizacion de sus

archivos y la actualizacion de los mismos; con la finalidad de salvaguardar la
memoria histdrica municipal.

- Valores.
-Amabilidad
-Respeto
-Compromiso
-Responsabilidad
-Lealtad
-Honestidad.

Problematica.

A los principales problemas que nos enfrentamos al hacer las primeras
revisiones dentro de los archivos de tramite de las dependencias municipales fue
dentro de los instrumentos de control y consulta archivistica que nos marca la Ley
General de Archivos, pues estos no se encuentran actualizados o carecen de ellos,
ademas de que las personas encargadas de los archivos no contaban con los
principios basicos en materia archivistica para poder actualizar dichos instrumentos;
la complejidad fue aumentando cuando al revisar los archivos dentro de las
dependencias nos encontramos con que los instrumentos no coinciden con los
archivos fisicos, ademas de que se cuenta con una acumulacién de documentos
que ya han perdido su vigencia documental, por lo que no pueden tener un archivo
de tramite en forma, dado que cuentan con expedientes que deberian estar en
resguardo del archivo de concentracién o ya haber pasado por una baja documental.

El problema en la poca coincidencia entre los instrumentos de control
archivistico y la actualizacién de los mismos surge por varias razones, una de ellas
es por el cambia de enlaces de archivo (administrativo), por la acumulacion de
trabajo especifico de su area de este enlace, que se ve obligado a dejar a un lado



el trabajo archivistico, o simplemente por la falta de interés en aprender sobre la
materia archivistica.

Los recursos financieros también son parte del problema por el que se ve
afectada la organizaciéon y conservacion del acervo municipal, por lo que en
ocasiones el Ciclo Vital de los documentos puede perjudicar tanto al archivo de
tramite como el de concentracién y llegando al histérico.

Justificacidn.

Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 se propone una serie
de tareas con las que se debe de cumplir teniendo una secuencia de objetivos que
sean alcanzables y medibles; de la mano del cumplimiento de los indicadores
anuales municipales, se pretende seguir una linea conjunta de trabajo.

El Archivo General Municipal de Moroleén tiene como principal funcién que
las bases del manejo archivistico se lleven a cabo en todas las dependencias
municipales; con la ayuda de las capacitaciones constantes se podra obtener un
manejo correcto de los Archivos de Tramite, a su vez se fomentara la transferencia
primaria y se agilizaran todos los procesos.

Obijetivos.

Generales.

Salvaguardar todos los documentos que se generan en las dependencias
municipales, siempre vigilando el cumplimiento de las leyes en materia archivistica;
el control, cuidado, manejo y organizacién de documentos que se encuentran en
tramite, conservacion y disposicién para que, como ultimo fin, el publico en general
pueda constarlos en el Archivo Histérico.

Especificos.
- Actualizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, verificar los

cambios y/o actualizaciones dentro de cada una de las dependencias.

- Actualizaciones constantes para cada enlace de archivo dentro de las
dependencias municipales.

- Servir como érgano interno de consulta de la administracion.

- Ser fuente de informacién para conservar la memoria histérica del
municipio.

- Resguardar, conservar y difundir el acervo histérico del archivo.

- Asesorary apoyar a las labores archivisticas de las areas administrativas
de cada dependencia.



- Rescatar y acrecentar el acervo que permita evidenciar nuestra historia
municipal.

- Elaborar exposiciones histéricas que ayuden a la creacién de la
conciencia histoérica entre los habitantes del municipio.

Planeacion.

Este 2022 se plantea dividir en tres etapas el trabajo de este Plan Anual; en
el que la primera etapa sera la revision de las dependencias para ver el estado en
el que se encuentran los documentos, revisando si se tuvo continuidad en los
enlaces de archivo, la actualizacién de los instrumentos archivisticos y la creacion
del Comité Dictaminador Interdisciplinario que sera de gran ayuda para la Ultima
etapa del ario; posteriormente se trabajara con la transferencia documental, dando
seguimiento a todos los documentos rezagados dentro de los Archivos de Tramite
que ya hayan finalizado su vigencia documental dentro de ese archivo y deban
pasar a un archivo de concentracién, para poder tener una preservacion documental
idonea; para finalizar se debera de hacer una baja documental dentro del Archivo
de Concentracién para poder seguir recibiendo los acervos documentales de los
Archivos de Tramite de la dependencia municipal, y con ello las mejoras necesarias
en el Archivo de Concentracién (que sera parte fundamental del PADA 2023).

Se desea describir una aclaracién importante: aunque este ano se dividira en
tres para el trabajo archivistico, esto no quiere decir que son etapas a concluir, sino
que todo el afio se trabajara la primera y segunda etapa para poder llevar a cabo,
con éxito la tercera etapa.

Entregables.

Capacitaciones en materia de archivo.
- Capacitaciones constantes en materia de archivo por parte del Estado.
- Capacitaciones para las dependencias de manera general y particular,
cuando asi se requiera.
Actualizacion en los instrumentos de control y consulta.
- Actualizar las guias simples de Archivo.
- Actualizar el Catalogo de Disposicion Documental
- Actualizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
- Actualizar el manual de procedimientos archivisticos 2022.




Clasificacién de los expedientes conforme al cuatro de disposicién documental.

- Revisién de dependencias que sus archivos tengan portadas y soporte
documental.

- General claves

- Reuvisar las actualizaciones dentro de las guias simples.

Transferencias.

- Promover a la transferencia primaria, de los Archivos de Tramite hacia el
Archivo de Concentracion.

- Organizacién, preservacion y conservacion del Archivo de Concentracién.

Revisién de la vigencia documental.

- Contar con bajas documentales, una vez al afio, para poder tener siempre
espacio para documentos de Transferencia Primaria, siempre en
cumplimiento de la vigencia documental.

Difusion histérica.

- Crear espacios para la exposicion de temas histéricos y que sean abiertos

al publico en general.

Actividades.

Cuadro General de Clasificacién archivistica, catilogo de disposicion y quias
simples.

- Promover su actualizacion y uso conforme a las observaciones emitidas
por las dependencias de la administracion.

- Atender a las observaciones emitidas por las diferentes areas
administrativas que asi lo requieran y de esta manera poder contar con
un actualizado Catéalogo de Disposicion Documental para el Portal de
Transparencia nacional.

- Recopilar las guias simples actualizadas, ademas de tener comunicacién
constante de los enlaces de archivo de cada dependencia municipal, y la
resolucion de dudas sobre los expedientes generados por cada
dependencia.

Clasificacion de expedientes y organizacién de los archivos de tramite.

- Supervisar a los responsables de los Archivos de Tramite para la
elaboracion de sus portadas y sus soportes de expediente de cada una
de las dependencias municipales.

Transferencias.

- Supervisar a cada uno de los enlaces del Archivo de Tramite para la
transferencia primaria este apegada a la normativa vigente, asi como al
manual de procedimientos para el manejo del Archivo General Municipal
de Moroledén 2022.




Capacitaciones de archivo.
- Asistir a los cursos en materia de archivo impartida por parte del Sistema
Estatal de Archivos del Estado.
- Impartir capacitaciones (un minimo de tres al afio) para las dependencias
municipales.
Difusién histérica.
- Propiciar espacios adecuados para la exposicién de temas de interés
histérico para el publico general.
- Trabajar en conjunto con redes sociales al alcance de todo el publico y
publicar temas de interés histérico.

Cronograma de actividades anuales.

Se anexa a este trabajo el cronograma anual en el que se sefialan las
actividades mensuales a elaborar.

Recursos.

El Archivo General Municipal de Moroleén cuenta con un presupuesto
limitado para el trabajo del mismo, aunque la mayoria de las actividades de este
Plan Anual no necesita de altos recursos; para los Archivos de Concentracién e
Historico si se necesita del presupuesto, tanto para la compra de estanterias
apropiadas, ampliacién de los espacios, y para la remodelacion de los mismos, pues
un claro ejemplo es el Archivo de Concentracién que se encuentra en la calle Jaime
Nuno, esta en estado deplorable y el recurso que se ha proporcionado para este
afio solamente alcanza para una pequefia parte del trabajar de las remodelaciones
necesarias.

Ademas de que se pretende que haya un total de cinco exposiciones
histdricas abiertas al plblico en general, esperando que el presupuesto para las
mismas sea el idoneo para poder presentarlas.

Administracion del PADA.

Reporte de avances.

De acuerdo a la Ley General de Archivos, se deben elaborar informes de los
avances de este Plan anual 2022, asi como a las evidencias que se tengan para
corroborar dicho avance; sin olvidar que estos avances van de la mano en el
cumplimiento de indicadores municipales.



Control de Cambios.

De acuerdo a la revision de avances de las actividades planteadas; se
pretende a medio afio se pueda hacer un recuento de los logros y la linea de avance
de las mismas, ademas de las areas de oportunidad que el Plan Anual 2022
presenta hasta esa fecha, para asi poder aplicar mejoras correctivas y preventivas,
a traves de la titular del AGMM, y ser anexados para tener en cuenta la elaboracién
del Plan Anual 2023.

Control de riesgos.

Se desea minimizar cualquier dafio que pudiera existir dentro de los acervos
documentales a cargo del AGMM y también dentro de cada uno de los Archivos de
Tramite de las dependencias municipales; pues estos riesgos pueden llegar a limitar
el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en este Plan Anual 2022; de
ahi la importancia del monitoreo constante dentro de los archivos que se encuentran
resguardados en cada dependencia y en su correcta elaboraciéon de expedientes.

Evaluacion de objetivos.

La evaluacion de los objetivos se podra concretar en el Gltimo mes del afio
2022, de acuerdo al cumplimiento correcto de los indicadores municipales y al
trabajo de este Pan Anual 2022, se podra hacer una autoevaluacién para poder
concretar los alcances y cumplimientos y poder asi, analizar la elaboracién del
Plan Anual 2023.
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