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1.. INTRODUCCION

Desde la antigUedad, los archivos han sido el m6s valioso dep6sito cultural de los
pueblos y fuente de informaci6n fundamental para la toma de deqisiones de un
buen gobierno.

En ellos, a la vez que se guarda una de las m6ximas manifestaciones del intelecto
humano los escritos, se crea y recrea la cultura.

La funcion de la administraci6n de los archivos municipales es importante y debe
ser tomada en cuenta por las autoridades municipales porque solo as[ pod16:

Concentrar ordenadamente la informacion generada y recibida por las
diversas dependencias de la administracion p0blica municipal.

Clasificar y conservar los expedientes.

Conocer el contenido de la informacion, cantidades, fechas y su
localizaci6n.

Evitar un crecimiento irracional de la informaci6n documental de la
administracion p0blica municipal.

Avalar legalmente la gesti6n gubernamental del ayuntamiento ante otras
autoridades.

o Facilitar la consulta del material del archivo general de las dependencias
municipales.

En primera instancia...Sirve a la Administracion, ya
documentos necesarios para su desenvolvimiento, con
gestion.

En segunda instancia...Sirve al Ciudadano. Ofrece
informaci6n hist6rica requiera del Municipio.

que proporciona los
rapidez, eficacia en la

al ciudadano cuanta
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En tercer instancia... Sirve a la lnvestigacion y para la difusi6n cultural. Pone a
disposici6n de los ciudadanos e lnvestigadores los testimonios de su historia,
ayuda a la construcci6n de una identidad cultural

Son el resguardo del patrimonio historico cultural, de una comunidad y la

conservacion de su memoria; En tal sentido los archivos municipales ocupan un
lugar fundamental en la vida de una sociedad.

2.. MARCO DE REFERENCIA.

Con el objeto de dar cumplimiento , a la Ley General de Archivos, publicada en el
diario oficial de la Federaci6n el 15 de junio de 2018 y que entro en vigor en junio
de 2019, establece en su articulo 23,24 y 25 lo siguiente:

Artlculo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deber6n elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electr6nico
en los primeros treinta dfas naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contend16 los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un
enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de
otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informaci6n.

Articulo 25. El programa anual definir6 las prioridades institucionales integrando
los recursos economicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma
deber6 contener programas de organizaci6n y capacitaci6n en gestion documental
y administraci6n de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informaci6n y procedimientos para la generacion, administraci6n,
uso, control, migraci6n de formatos electronicos y preservaci6n a largo plazo de
los documentos de archivos electr6nicos.

El PADA (Plan Anual de Desarrollo Archivfstico), en t6rminos del Archivo General
de la Naci6n (AGN), es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las
capacidades de administraci6n de archivos de las dependencias y entidades que
contempla diversos programas o proyectos encaminados a la optimizaci6n de la
gestion de documentos.

En el programa anual se definen las prioridades institucionales; de igual forma
deberd contener programas de organizacion y capacitacion en gesti6n documental

. y administracion de archivos.



3.. OBJETIVOS

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico se convierte en la herramienta para dar
soluci6n a la problem6tica en el Archivo y se realiza una adecuada administracion
de los archivos, asi como los procesos de gestion documental para la organizacion
conseryaci6n y preservacion de los mismos. ::':

3.1 Objetivos Generales.

Lograr que los archivos de tr6mite y concentraci6n tengan buena organizaci6n,
administraci6n, conservaci6n y localizaci6n de sus archivos.

3.2 Objetivos Especificos.

1. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica.

2. Optimizar los procesos archivisticos y el modelo de gestion documental del
Municipio, a trav6s de la normatividad establecida.

3. Garantizar la operaci6n del Sistema lnstitucional de Archivos (SlA)
mediante la actualizacion e implementaci6n de procedimientos.

4. Capacitar y actualizar de manera permanente al personal involucrado en
materia archivistica y gestion documental, sin desatender el acceso a la
informaci6n y la proteccion de datos personales.

5. Seguir buscando recibos de inhumaci6n de los afros que nos faltan.

6. Digitalizar recibos de inhumacion y expedientes de desarrollo urbano asf
como cartillas m ilitares.

7. Solicitud de salas adecuadas para salas de concentracion e historico asl
como de una persona de cada archivo para la organizacion del mismo.
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o Actualizar los lnstrumentos de Control y Consulta Archivfstica.

. Supervision de los Archivo de Tr6mite

o Resguardar Ia informaci6n clasificada de las diferentes Sreas u
dependencias de la administraci6n. :r..

o Elaboracion de Articulos para su Publicacion y Comics sobre lnformaci6n
Historica de Nuestro Municipio.

o Difusi6n de lnformaci6n Historica en Medios Electr6nicos.

o Dar Seguimiento a las Solicitudes de Consulta de las Diferentes
Dependencias de !a Administraci6n y Ciudadanfa en General.

o Dar seguimiento a la Recepcion, Clasificacion y Resguardo delAcervo.

o Realizar y vigilar las transferencias del Archivo de Tramite al de
Concentraci6n.

o Continuar con el programa de capacitacion en materia archivistica y de
protecci6n de datos personales.

o Digitalizaci6n de Documentos.

. Reuniones con el Grupo lnterdisciplinario

. Limpieza de las Salas de Archivo



REPORTES DE AVANCES

Los responsables de los archivos de tr5mite, deber6n reportar sus avances de
forma peri6dica.

Se convocara a los responsables de archivo de trdmite para la revisi6n de las
problem6ticas presentadas y las acciones a seguir para resolverlas, y en su caso
las modificaciones que deban realizarse en el cronograma de activiilddes.

La Coordinacion de archivos elaborara un informe anual, donde se detallara el
cumplimiento del programa anual, mismo que ser5 publicado en la plataforma
electr6nica del H. Ayuntamiento de Purisima del Rinc6n, Gto. En el mes de enero
del siguiente afro de la realizacion del programa.

CONTROL DE CAMBIOS

Como resultado de los reportes de avances presentados por las Sreas
responsables de Archivo de tr6mite, el responsable del Area Coordinadora de
Archivos, determinara la procedencia y viabilidad de realizar cambios o ajustes al
cronograma y se establecerd en su caso un control de cambios, sefralando cual
fue la actividad original, el cambio y el motivo del cambio.

NORMATIVIDAD APLICABLE

A nivel Federal

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley General de Archivos

A nive! Estatal

. Constituci6n Politica para el Estado de Guanajuato

. Ley de archivos del Estado de Guanajuato



A nivel Municipal

. Reglamento delArchivo General del Municipio de Purlsima del Rincon Gto.

. Reglamento del Archivo Hist6rico Municipal del Municipio de Purisima del
Rinc6n Gto.

:1..

El articulo 28 de la Ley General de Archivos en su punto n[mero 3 nos sefrala que
se debe laborar y someter a consideraci6n del titular del sujeto obligado o quien
este designe el plan anual.

E! PADA (Plan Anual de Desarrollo Archivistico). Fue elaborado por ta C. Lic. Leslie Jocelyn
Moreno Cano, conforme a lo establecido en elArticulo 23 de la Ley General de Archivos.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No" Actividades Enero Febrero Mano Abril Mayo Junio Julio Ago$o Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

i llaborar el Plan Anual de

lesarrollo Arr:hivlstico l,
2

-apacitacidn a Servidores

)riblicos sobre Normatividad

{o drehivn<

3

\ctualizar los lnstrumentos

Je Control y Consulta

lrrhivictir:

4
iupervisi6n de los Archivo de

lrimite

5

lesguardar la informaci6n

lasificada de las diferentes

lreas u dependencias de la

:dminir+rrniXn

6

:laboraci6n de Articulos para

;u Publicacidn y Comics

;obre I nformaci6n Hist6rica

je Nuestro Municipio.

7

)ifusidn de lnformaci6n

list6rica en Medios

llonirAnirnc

8

)ar Seguimiento a las

iolicitudes de Consulta de las

)iferentes Dependencias de

a Administraci6n y

Siudadanla en General.
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9

)ar seguimiento a la

3lasificaci6n y Resguardo del

Aronrn
ffi

10

Realizar y vigrlar las

transferencias del Archivo de

Tramite al de Concentraci6n.

I )igitalizaci6n de

)ocr rmpntos
ii

I

T2
leuniones con el Grupo

ntprdi<cinlinarin

13
-impieza de las Salas de

Archivn I il


