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Siglas y Acrénimos

AGMS: Archivo General del Municipio de Salamanca

LGA: Ley General de Archivos

LAEG: Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

LGTAIP: Lay General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

SIA: Sistema Institucional de Archivos




1. Marco de Referencia

El Archivo General del Municipio de Salamanca (AGMS) ha atravesado tres etapas

distintas desde su fundacion hasta la actualidad: de rescate documental (1980-1997),

de formacién del Archivo (1998-2006), y de estructuracién y profesionalizacién del

Archivo (2006-presente). La creacién y la evolucion del AGMS refleja la necesidad de

contar con una instancia profesionalizada que se encargue de resguardar y fomentar la

consulta de los documentos generados en las dependencias de la administracion

publica municipal, bajo el entendimiento de que con éstos se construye la historia

salmantina.

Tabla 1. Diagnéstico del AGMS

Nivel Estado de la cuestion

Estructural

Sistema Institucional de Archivos no implementado en su totalidad.
Infraestructura: el AGMS cuenta con tres inmuebles, de los cuales uno
requiere mantenimiento urgente.

Recursos Humanos: es necesario capacitar y profesionalizar a |a plantilla de
trabajadores y trabajadoras para el cumplimiento se sus actividades.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental: existente, pendiente de actualizaciones en los periodos de

« vigencia y valoracion documental.

Documental

Clasificacion Archivistica de expedientes: realizada de manera subjetiva e
intuitiva, requiere de lineamientos homogéneos.

Archivo de Concentracién: cercano a superar su capacidad de
almacenamiento debido al retraso en la baja documental y en las
transferencias secundarias.

Valoracion documental: no se encontré evidencia documentada de procesos
de valoracion en el Archivo de Concentracion.

Destino Final de los documentos: suspendida al no haberse convocado al
Grupo Interdisciplinario para definir los inventarios de baja documental.
Archivo Histérico: se encontraron documentos sin clasificar. Inventario
desactualizado y sin secuencia légica. Consulta esporadica de los
documentos histéricos.

Transferencias Primarias: Realizadas a solicitud de parte, pero con inventarios
de transferencia no homogéneos entre las dependencias.

Transferencias Secundarias: Exiguas.

Préstamo de expedientes: forma parte de las funciones del Archivo de
Concentracién y cuyo medio de control son los vales de préstamo.

Normativo -

El Reglamento Interno del AGMS estéa desactualizado respecto las leyes
General de Archivos (2018) y de Archivos del Estado de Guanajuato (2020).
El Manual de Operaciones y Procedimientos no se ha implementado
completamente, y no establece la secuencia de los procesos requeridos por




En la actualidad el AGMS presenta importantes rezagos en sus funciones derivadas de
la ausencia de un marco normativo municipal acorde a las disposiciones legales
federal y estatal (dimension normativa), que se acentlo con la pandemia causada por
el nuevo coronavirus en 2020. El primer reglamento municipal en materia de archivos
se publicé en 2013, acorde a la normativa vigente y aplicable en ese momento; sin
embargo en 2018 se abrogd la Ley Federal de Archivos para dar paso a la Ley General
de Archivos, y en 2020 el estado de Guanajuato actualizé la ley estatal. Es decir, en la

dimensién normativa el AGMS tiene un rezago de casi ocho afios.

A su vez, el rezago normativo ha imposibilitado el establecimiento formal de un
Sistema Institucional de Archivos en Salamanca (dimensién estructural) y en la
desactualizacién de los mecanismos y procesos relacionados con la organizacion,
administracién, conservacion y localizacién expedita de los archivos (dimension
documental). En la Tabla 1 se presenta el diagndstico con el que la administracion
municipal 2021-2024 encuentra al AGMS.

2. Justificaciéon

El articulo 25 de la LGA establece que los sujetos obligados deberan elaborar un
programa anual en el cual se establezcan “las prioridades institucionales integrando
los recursos eccndémicos, tecnolégicos y operativos disponibles” (LGA, 2018). Para
este fin se siguieron las recomendaciones establecidas en los Criterios para Elaborar el
Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitidos por el Archivo General de la Nacién en
2015.

Como se mencioné anteriormente, el AGMS cuenta con importantes rezagos que no
se han resulto por la falta de implementacion de las actividades contenidas en el PADA
2021, entre las que se encuentran la inexistencia del Grupo Interdisciplinario, la
saturacion que enfrenta el Archivo de Concentracién por no dar seguimiento a las
bajas documentales, y la desactualizacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos. Por este motivo resulta indispensable terminar con la inaccidn, dar orden
y coordinar el trabajo de las areas que integran el AGMS; y asi atender las condiciones
que vulneran su funcionalidad en las dimensiones estructural, documental y normativo.
El PADA 2022 busca encaminar los esfuerzos institucionales para consolidar un SIA en
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el municipio de Salamanca, y que éstos se vean reflejados en un buen funcionamiento

del Archivo.

En otras palabras, el PADA 2022 es una herramienta de planeacién a corto plazo que
articula las actividades, los procesos y los recursos disponibles hacia la consecucién
de un fortalecimiento del SIA del municipio de Salamanca; asi como el establecimiento
de estrategias que permitan mejorar la administracién, organizacion, conservacion y
difusion del acervo documental de los archivos de tramite, concentracion e histérico

de Salamanca.
3. Objetivos

3.1.0bjetivo General

Consolidar el SIA del municipio de Salamanca que cumpla su misién de organizacidn,

resguardo y difusion de los archivos de las unidades administrativas municipales.
3.2.0bjetivos Particulares

® Consolidar el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario como 6érgano facultado
para la realizacion de los procesos de valoraciéon documental, de construccién de
los instrumentos de consulta y control archivisticos y de baja documental.

® Ampliar los espacios disponibles para el resguardo de archivos mediante la
rehabilitacién del edificio de Poligonos y el seguimiento de los procesos de baja

documental.

® Capacitar a las personas enlaces de archivo para que cuenten con la informacion
reciente, completa y suficiente que les permita cumplir sus funciones archivisticas.

® Crear manuales y lineamientos para la realizacion uniforme de las actividades

relacionadas con el archivo en todas las dependencias municipales.

© Actualizar el marco normativo municipal del AGMS en seguimiento a las leyes en
materia de archivos federal y estatal.

® Actualizar los instrumentos de consulta y control archivisticos para propiciar la

organizacion, administracion, conservacién y localizacién expedita de los archivos.

5




4. Planeacion
4.1.Alcance

El PADA 2022 debera aplicarse en todas las dependencias municipales de Salamanca
considerando las necesidades de cada una de ellas, de modo que se consolide el SIA
en el municipio y se logre una adecuada gestion y organizacién de los archivos.

4.2.Entregables

@ Instrumentos de Control Archivisticos actualizados: Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catélogo de Disposicion Documental
(CADIDOQ).

e Inventario General actualizado.

@ Inventarios de Transferencias Primarias realizadas.

@ Inventarios de Baja Documental y de Transferencias Secundarias.

e Minutas de las sesiones del Grupo Interdisciplinario.

e Solicitudes de consulta interna y vales de resguardo.

e Programa de capacitacion en materia de gestion documental.

e Manual de Organizacién y Procedimiento actualizado y aprobado.

e Bitacoras de asistencia y consulta al Archivo Histérico.
4.3.Actividades

La lista de actividades a desarrollar este afio se pueden consultar en la tabla A del

Anexo 1.

4.4.Tiempo de Implementacion

El PADA 2022 tiene vigencia desde su publicacién hasta el 31 de diciembre de 2022,
plazo en el cual se le debe dar cumplimiento.




4.4.1.Cronograma de Actividades

La distribucién mensual de las actividades del PADA 2022 se pueden consultar en

la tabla B del Anexo 1.
4.5.Recursos

4.5.1.Recursos Humanos

Para cumplir con las actividades establecidas en este Plan se cuenta con 8 personas

servidoras publicas distribuidas de la siguiente manera:

Area de adscripcion Personal adscrito

Jefatura del AGMS

{equivalente al Area Coordinadora en LGA y LAEG) - . persqnas
Archivo de Tramite* 1 1 persona*
(se requiere crear esta area) (reubicar una persona del Archivo de Concentracion)
*
Archivo de Concentracion 3 personas
(4 personas en 2021)

Archivo Histérico 1 persona
Correspondencia 1 persona

Esta plantilla se presentara en sus areas de trabajo correspondiente durante 40 horas
semanales, en un horario de 8 a 16 horas de lunes a viernes, salvo excepciones como

dias festivos y eventos publicos.
4.5.2.Recursos Materiales

El AGMS cuenta con la mayoria de los recursos materiales para desarrollar sus
actividades, como pueden ser: equipos de cémputo de escritorio, equipos de
fotografia y video, material de papeleria y guantes y mascarillas para el manejo de

documentos historicos.
4.6.Costos

El AGMS mantendrd la politica de austeridad y eficiencia de los recursos de la
administracion publica municipal, por lo que los costos de los recursos humanos y
materiales estan considerados en el presupuesto que se asigne para el Ejercicio Fiscal
2022.
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5. Administracién del PADA
5.1.Comunicaciones

Las comunicaciones entre la Jefatura del AGMS vy las personas enlaces de archivo se
haran a través de correos electronicos, reuniones presenciales y virtuales y haciendo

uso de un grupo de WhatsApp.
5.2.Reportes de Avances

Se solicitaran de forma semestral los inventarios generales de archivo de tramite con el
fin de mantenerlos actualizados y verificar que las personas enlaces de archivo

apliquen correctamente las instrucciones proporcionadas en las capacitaciones.

5.3.Control de Cambios

Al término de los meses de marzo, junio y septiembre se verificara si es necesario
realizar algin cambio en el cronograma o en los recursos necesarios para estar en

posibilidad de alcanzar los objetivos.
6. Aprobacidn

El presente PADA 2022 fue elaborado por el titular de la Jefatura de Archivo General
del Municipio de Salamanca en cumplimiento a las disposiciones de los articulos 24 y
25 de la LGA y articulos 26 y 27 de la LAEG; y se pone a disposicién de la ciudadania
para su consulta en cumplimiento del articulo 23 de la LGA, del articulo 25 de la LAEG
y el articulo 70 de la LGTAIP.

Ela Autorizd

/

Manuel Al¢iandro Ramirez Garcia Lic. Jes
Jefe del Archivo General del Municipio de Salamanca Secretgri

Guillermo Garcia Flores
del H. Ayuntamiento de Salamanca

Enero 2022




Anexo 1
Tabla A

Objetivo

Propiciar una estructura
organizacional del AGMS bajo
los criterios de las leyes
archivisticas federal y estatal.

Consolidar el SIA en el municipio
‘de Salamanca en conformidad
‘con la normatividad de archivos
\vigente.

Actividades

1. Conformacioén del Grupo Interdisciplinario

_|convocados) x 100

Indicador

(Funcionarios asistentes a sesién
del Gl + Funcionarios

2. Creacion del Area del Archivo de Tramite

(Funciones desempefadas por el
Archivo de Tramite + Funciones
del Archivo de Tramite en la
normatividad) x 100

'Contar con espacios dignos y
‘suficientes para el resguardo de

Resguardar los documentos bajo

3. Rehabilitacion y Acondicionamiento del Edificio de

(Acciones de restauracion

Tabla B

vigente y aplicable en materia de
archivos.

y la LAEG.

I. Estructural : las conc'iiciones 6ptima.9: para su Poligonos realizadas + Acciones necesarias)
‘expedientes. B proteccion y preservacion. A 23 [ 100 L.
(Enlaces de archivo asistentes a
4. Capacitacion a enlaces de archivo por grupos capacitacion + Enlaces de
Mejorar los procesos Brinqar alasy Ios_ eplaces de archivo en directorio) x 100 ,
archivisticos mediante la arcryyo los conomm!entos y las Sk s {Asesorias individuales brindadas
fammaniSrede oy mctrsas hablllqaqes necesarias para el 5. Atencion individual a enlaces de archivo + Solicitudes de asesoria) x 100
A cumpljm_lento desusfunciones | E , it :
DDfvatioe: 6. Supervision del cumplimiento de las disposiciones en los (Superwsuor_1es !'ealtzada.s_en
Archlves g Tharmits dependencias + Supervisiones en
| agenda) x 100
'Contar con los Instrumentos de il (Informacion adicionada a los
' Impulsar la gestion uniforme e~ Consulta y Control Archivistica 1if:g$:§:gf; feiion natniamsilon fg Conauite y Control ICCA + Informacién detectada
“integral dentro de las diferentes  actualizados y homogéneos en L : ~_sinincluir a los ICCA) x 100
| dependencias municipales. ?toda§ .Ias dependencias g 2. Elaboraciér de la Ficha Técnica de Valoracién Documental %F'ichg Técnica elaborada + Ficha
_municipales. T 4 e ] i tecnica programada
‘ (Cajas de archivo eliminadas +
3. Realizacion de las bajas documentales rezagadas Cajas en inventario de baja) x
100
(Documentos integrados al
. it 4. Integracién de documentos histéricos al Archivo Histérico | AHMS + Documentos en
Optimizar la gestion documental Prop_nqar A ergenimacn. ol mediante transferencia secundaria inventario de transferencia
iy o administracion, conservacion y ¢
y la administracion y el uso de petLe ; e secundaria) x 100
los archivos Iocallnzaclén SxpeRi R CIRg A : 1 sl (Documentos identificados en el
Il. Documnental archivos. 5 Actuaifzaclon del inventario dgl,Archwo Historico y inventario -+ Documentos por
ordenamiento de la t{?_cumentamon 1 identificar) x 100
(Expedientes entregados para
6. Atencién a la solicitud de expedientes para consulta interna | consulta interna + Expedientes
. B L0 e AR R i _ en solicitud de consulta interna)
: 1. Atencién de publico general en consultas a documentos Durac:lén de una gonsulta anel
| hiateioos AH (minutos) + Ndmero de
g b ) : consultas mensuales
Fortalecer la identidad éPropiciar la consulta de los ‘2. Creacion de contenido informativo relacionado a la Mlnutoz'\gstt?sNd’el con::jenlqot
salmantina entre la ciudadania. |documentos histdricos. . identidad e historia del municipio de Salamanca :Io?o?l?er;i;; s b b Ll o
3. Realizacion de eventos, talleres y conferencias relacionadas :f;ﬁ;zz(;: fﬂ{\:grsn:::r:jtgseven -
a la identidad e historia del municipio de Salamanca )
mensuales
(Disposiciones legales incluidas
; ; i ; 1. Actualizacion del Reglamento Interno de AGMS ‘en el Reglamento + disposiciones
Cumplir fas dlsp03|c|or1_e§ ‘Contar con una normativa ‘pendientes de incluir) x 100
Ill. Normativo ERSBSTRAG A O TRORIvidaa municipal armonizada con la LGA g(Procedimientos del AGMS en el

2. Actualizacion del Manual de Operaciones y Procedimientos
del AGMS

‘manual + procedimientos que las
leyes obligan al AGMS a cumplir)

x 100




