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.  INTRODUCCION

Gestionar o administrar la informacion se ha vuelto obligatorio para las
organizaciones, debido a que se considera a la informacion como un recurso
organizacional necesario y estratégico para la toma de decisiones, por ello es de
suma importancia la creacion de normativas internas en los archivos. En ese
sentido se elabor6 este Programa Operativo con la finalidad de servir de apoyo y

orientacion para alcanzar las metas del Plan Municipal de Desarrollo 2016 — 2020.

Para ello las actividades para la organizacion y conservacion de los archivos
publicos seran delegadas al Comité Técnico de Archivos, que establecera una
taxonomia homogénea, partiendo de los conceptos basicos, con el fin de lograr un
lenguaje comun en materia de archivo. Esto garantizara la integracion y

actualizacion periddica del acervo documental, mediante un catalogo documental.

Se fomentaran medidas que faciliten el acceso y la consulta de la documentacion
desde su creacion en las Unidades Administrativas hasta su recepcién y
resguardo en los archivos de concentracion e histérico, otorgando a cada
expediente un caddigo vy titulo precisos derivados de las funcione especificas, lo

que nos facilitara identificar su ubicacion.
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II. DIAGNOSTICO

El Archivo del Ayuntamiento de Mineral del Chico se encuentra en condiciones
inadecuadas, lo que dificulta la consulta y localizacion de los expedientes del
acervo documental, asi mismo resulta complicado tener un control sobre los

expedientes que lo conforman.

Es por ello que resulta indispensable implementar las medidas necesarias para
lograr una Administracion Documental eficaz y eficiente, de acuerdo a la
normatividad vigente. En este instrumento administrativo se dan a conocer, con
mayor amplitud, todas las normas y procedimientos que actualmente se llevan a

cabo en el Archivo.
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.  MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Federal de Archivos

e Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

e Reglamento de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de
Hidalgo

e Ley Orgéanica Municipal
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V. MISION

Fortalecer el Archivo General del Ayuntamiento del Municipio de Mineral del Chico,
Hgo, mediante la organizacién, administracion, conservacion y clasificacion del
acervo documental, elevando los niveles de eficiencia y calidad institucional,
apegada al marco normativo de la Ley de Archivos de la entidad y de la Ley de

Transparencia.

V. VISION

Lograr que el Archivo sea una fuente de informacion para la poblacién del
Municipio y ofrezca al publico en general los instrumentos necesarios y los medios
adecuados para que la consulta del acervo documental sea accesible, eficaz y

eficiente.
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VI. OBJETIVOS

A. OBJETIVO GENERAL

El objetivo primordial es preservar la integridad de los documentos que se
encuentran bajo nuestra custodia, mediante la organizacion, administracion,
conservacion y clasificacion de los documentos que constituyen acervo
documental, seleccionado y manteniendo los archivos dentro de su
taxonomia, respetando el principio de procedencia y preservando las
relaciones originales de los documentos; la valoracion sera de forma
imparcial, incluyendo los documentos de caracter electrénico, impreso,
fotografico, el resguardo, preservacion, conservacion de los archivos y
catalogacion, asi como la descripcion y publicacion, hard accesible la

consulta de los documentos, cumpliendo con la normatividad Archivistica.
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B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer normativas reguladoras y criterios sobre ordenacion,
clasificacion, transferencias, seleccion y eliminacion de documentos,
gestibn documental y las relativas a otros aspectos del tratamiento
automatizado de la documentacion y la informacion, apegada al marco
normativo de la Ley de Archivos de la entidad y de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

o Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion desde su creacion
en las unidades administrativas hasta su recepcion y resguardo en los

archivos de tramite, concentracion e historico.

o Facilitar la localizacién conceptual, es decir, de la informacion contenida
en el acervo.
o Tener mejor control de la documentacion desde que es generada en las

unidades administrativas.
o Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente, para
facilitar a su vez, su control y manejo.

o Ser fuente de informacién histérica para conservar la memoria colectiva.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria Municipal

C. Alfredo Hernandez
Morales

Coordinacién
Archivistica Municipal

C. Sandra Monzalvo
Lazcano

Auxiliar de Archivo

L.T.F. Ana Laura Orta
Monzalvo

Direcciones Generales
del Ayuntamiento
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VIll. ESTRUCTURA PROGRAMATICA

o Colaborar con las diferentes areas del Ayuntamiento para identificar los
expedientes que tienen bajo su custodia.

o Elaborar un Cuadro General de Clasificacion Archivistica que permita la

Clasificacion Archivistica del acervo documental de Ayuntamiento.

o Inventariar, codificar y etiquetar el acervo documental para tener un

control de la documentacion.

o Mantener la documentacion de forma ordenada para que pueda ser

consultada y usada la informacion contenida en la misma.
o Garantizar la creacion, organizacién, preservacion, y control de los

servicios archivisticos, tomados en cuenta los principios de procedencia

y orden original, asi como su ciclo vital y normatividad.
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IX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MES
ACTIVIDAD

Andlisis y clasificacion del acervo

documental del Ayuntamiento

Elaborar el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica 2008

Elaborar el Catéalogo de disposicion
documental 2008

Codificar y etiquetar los

expedientes del afio 2008

Elaboracion de la Guia de Archivo
Documental 2008

Elaborar el Inventario Documental
2008

Elaborar el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica 2009

Elaborar el Catalogo de disposicion
documental 2009

Codificar y etiquetar los

expedientes del afio 2009

Elaboracion de la Guia de Archivo
Documental 2009

Elaborar el Inventario Documental
2009
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X. MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS

Nombre del indicador
Nivel

Descripcion del indicador

Objetivo General

Periodicidad
Fuente
Linea Base
Meta

Nombre del indicador
Nivel

Descripcién del indicador

Objetivo General

Periodicidad
Fuente
Linea Base
Meta

Porcentaje de expedientes clasificados
Fin

Porcentaje de expedientes que han sido
analizados y clasificados de a cuerdo a su
taxonomia.

Clasificar los expedientes que conforman el
acervo documental

Anual

Archivo Municipal

0

30%

Porcentaje de expedientes codificados

Propdsito

Porcentaje de expedientes que tienen codificacion
alfanumérica de acuerdo al area donde son
generados y su contexto.

Codificar los expedientes que conforman el acervo
documental del Ayuntamiento para facilitar su
localizacion fisica.

Anual

Archivo Municipal

0

20%
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Nombre del indicador
Nivel
Descripcion del indicador

Objetivo General
Periodicidad
Fuente

Linea Base

Meta

Nombre del indicador
Nivel
Descripcion del indicador

Objetivo General
Periodicidad
Fuente

Linea Base

Meta

Numero de solicitudes viables

Componente

Numero de solicitudes que son recibidas para
consultar expedientes del acervo documental del
Ayuntamiento.

Contabilizar las solicitudes de consulta.

Mensual

Archivo Municipal

0

20

Numero de solicitudes aceptadas

Actividad

Numero de solicitudes que cumplen con las
caracteristicas para que se realice la consulta.
Contabilizar las consultas aprobadas.
Mensual

Archivo Municipal

0

15
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Nombre del indicador
Nivel

Descripcion del indicador

Objetivo General

Periodicidad
Fuente
Linea Base
Meta

Numero de instrumentos archivisticos elaborados
Actividad

Contar los Instrumentos Archivisticos elaborados
y aprobados por el Organo Rector Estatal de
Archivo

Lograr que los Instrumentos Archivisticos sean
validados por el érgano Rector Estatal de Archivos
Anual

Archivo Municipal

0

6
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Xl. HOJA DE VALIDACION

ELABORO

-

LYF, ANA LAURA ORTA MONZALVO

REVISO

.

LD. LUCIANO DAVID MEJIA PEREZ
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL
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