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Programa Anual de Desarrollo Archivistico
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Presenta: Claudia Robles Michel.
Directora del Archivo General Municipal.
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1.- Base legal del plan.

El plan se sustenta en la ley general de archivos de México y en la ley de
archivos del estado de colima, que se establece que cada institucion publica debe
contar con un sistema institucional de archivos y un programa anual de
desarrollo archivistico.

Esto significa que el municipio debe:

Organizar sus archivos.

Conservar los documentos.

Garantizar acceso a la informacion publica.
Cumplir con transparencia y rendicion de cuentas.

Como aplicar el Plan en el Archivo General de Minatitlan.

1.-Organizacion del sistema Institucional de Archivos.
Primero se debe estructurar el sistema de archivos del municipio.
Debe incluir.

1.-Area coordinadora de Archivos.
e Responsable de dirigir la politica archivistica del ayuntamiento.

2.- Archivos de tramite.
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e En cada direccion del ayuntamiento.
e (Guardan documentos de uso diario.

3.- Archivos de concentracion.

e Recibe documentos que ya no se usan diariamente pero deben
conservarse.

4.- Archivo historico.
Resguarda documentos con valor historico del municipio.

2.-Aplicacion del modelo de gestion documental.

El plan menciona tres componentes importantes.
A. Estructura.
Se debe asegurar
e Espacios adecuados para archivos.
e Mobiliario archivistico.
e Personal capacitado.
e Recursos tecnologicos.

Ejemplos de acciones.
e Diagndstico de archivos municipales.
e Adecuar espacios de resguardo.
e Comprar estanteria archivistica.
e (Capacitar al personal.
B. Documental.
Consiste en crear instrumentos para organizar documentos.

Instrumentos archivisticos.
e (Cuadro general de clasificacion archivistica.
e (atalogo de desposesion documental.
e Inventarios documentales.
e Guias de archivo.
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Estos instrumentos permiten.
e Saber que documentos existen.

e (Cuanto tiempo deben guardarse
Cuando se eliminan o pasan al archivo historico

C. Normativa.
Se deben cumplir las leyes de archivo y transparencia.

ACCIONES.

Crear reglamento interno del archivo.

Integrar comité o grupo interdisciplinario.
Coordinarse con el comité de transparencia.
Establecer politicas de conservacion documental.

Estrategias que menciona tu documento.

Estrategias 1.
Crear una vision integral de la gestion documental.

Acciones:
e Diagnostico archivistico.
e Inventario der archivos municipales.
e Plan de organizacion documental.

Estrategias que menciona tu Documento.
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Estrategia 1.-
Crear una vision integral de la gestion documental.

Acciones:
e Diagnostico archivistico.
¢ Inventario de archivos municipales.
e Plan de organizacion documental.

Estrategia 2.-

Establecer lineamientos archivisticos.

Acciones.-
e Elaborar manual de archivos.
e Establecer polio ticas de manejo documental.
e (apacitar personal administrativo.

Estrategia 3.-
Asesorar a las areas administrativas

Acciones:
e (apacitacion a todas las direcciones del ayuntamiento.
Apoyo en clasificacion de documentos.
e Supervision del manejo de archivos

Estrategia 4.-
Controlar archivos de concentracidn e historico.

Acciones:
e Transferencias documentales.
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e Organizacion del archivo historico,
e Digitalizacion de documentos importantes.

Estrategia 5.-
Implementar sistema de gestion documental.

Acciones:
e Digitalizacion de archivos.
e Sistema electronico de archivos.
e Acceso a la informacion publica.

Objetivo final del plan.
Lograr que el archivo general de Minatitlan.
e Organice correctamente los documentos.
e Preserve la memoria historica del municipio.
e Facilite el acceso a la informacién publica,
e Cumpla con transparencia y rendicion de cuentas.

Politicas institucionales | Objetivos estratégicos Estrategias
1.-otorgar una vision Objetivo 1.1 Estrategia 1.1.1
integral de los objetivos, | Coadyuvar, consultar a
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funciones, herramientas
de organizacion y
control de la
dependencia.

Los funcionarios de esta
administracion, asi
como de los usuarios de
los servicios que presta
esta misma.

Presidir convocar al
comité de valoracion
documental.

Estrategia 1.1.2
Asesorar los enlaces de
los archivos de tramite
de las areas
administrativas, en la
elaboracion y
actualizacion de los
instrumentos de control
de control y consulta
archivistica.

Estrategia 1.1.3
Controlar y resguardar
el archivo de
concentracion, archivo
historico sub
digitalizacion y difusion.

Estrategia
1.1.4contribuir al
desarrollo e
implementacion de un
sistema de gestion
documental que cumpla
el ciclo vital del
documento.
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Conclusiodn: El presente programa anual archivistico se elabora con
fundamento en los articulos 20|°, 21°y22° de la ley de archivos del
Estado de colima y en la ley general de archivo que en su articulo 23°
menciona que;

Los sujetos obligados que cuentan con un sistema institucional de
Archivos deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su
portal electronico en los primeros 30 dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Para dar cumplimiento al programa anual cada area debera reunirse a
finales de tercer trimestre de aflo en curso para realizar un analisis de
los avances alcanzados ¢ identificar las dreas de oportunidad que
puedan encontrarse en los trabajos realizados, con base a las funciones
que deberan realizar cada uno de los integrantes para poder cumplir
con los objetivos planteados en este plan.

Claudia Robles Michel
Directora del archivo general.

Atentamente
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