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INTRODUCCION

El Archivo Municipal de Valle de Juarez, Jalisco es el area responsable de la
conservacion, organizacion, clasificacion y disposicion de la documentacion
generada del ejercicio de la administracion publica municipal, por lo que representa
una gran importancia para el desarrollo administrativo y como fuente continua de
consulta documental. Asi mismo es el area responsable de garantizar la integridad
y disponibilidad de los documentos que conforman el archivo historico municipal,
seccion que resguarda en su acervo la historia documental de nuestra comunidad.

El presente documento tiene como finalidad describir los objetivos, acciones y
actividades a realizar durante el afio 2023, realizando una proyeccion que garantice
el adecuado funcionamiento del Archivo, asi como mostrar evidencia del gran
esfuerzo que ésta Administracion 2021-2024 realiza para consolidar los archivos de
concentracion e historico, asi como activa, a través de una serie de acciones que
hacen posible su perfeccionamiento mediante la puntual aplicacion de la
normatividad, planeacién, seguimiento, evaluacion y control de los recursos
materiales, financieros y humanos ejercidos en términos de economia, eficiencia y
eficacia.
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“Que el Archivo sea una fuente de Informacion que muestre la memoria
(documentos en sus diferentes fases: historica, concentracion y activa),
convivencia entre el Municipio y la Ciudadania, y ofrezca tanto a los
Servidores Publicos e Investigadores de las diferentes areas del H.
Ayuntamiento Constitucional de Valle de Juarez, Jalisco, como al publico
en general, los instrumentos necesarios y los medios mas adecuados
para que la consulta sea accesible, eficaz y eficiente, y asi cumplir con
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.”

MISION

“Como ente publico, el H. Ayuntamiento de Valle de Juarez, Jalisco
dispondra y organizara su propio Archivo General, que servira en el
paso del tiempo, como testimonio histérico del quehacer gubernamental
en el ejercicio de las atribuciones, competencias, funciones, facultades y
obligaciones que la Ley le impone para cumplir con sus mandatos
expresos. Resguardar, ordenar, conservar y difundir el acervo
documental que se origina dentro de los departamentos de este mismo,
y ofrezca los instrumentos necesarios y los medios méas adecuados para
que la consulta sea mas accesible, eficaz y eficiente.”
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OBJETIVOS
*Generales:
-Disefiar las politicas de gestion documental del Ayuntamiento y velar por su
implementacion y control.
-Servir como 6érgano de consulta eficiente de la misma administracion.
-Resguardar, conservar y difundir el acervo documental.
-Tener las instalaciones apropiadas y los recursos materiales necesarios para la
conservacion, difusion y consulta del Archivo Municipal.

*Especificos:

-Facilitar el cumplimiento de la obligacion legal de conservar su patrimonio
documental, favoreciendo asimismo su difusion.
-Contribuir a la eficiencia, eficacia y transparencia de la actividad administrativa,
facilitando el control de la produccion documental y la recuperacion agil de los
documentos necesarios para la toma de decisiones.
-Impulsar la implantacion de un sistema de gestion documental comdn y homogéneo
para todo el Ayuntamiento y el establecimiento del Sistema Institucional de Archivo,
en el marco de un sistema de gestion de la calidad,
-Orientar, asesorar y hacer seguimiento a los procesos de organizacion documental
llevados a cabo en cada archivo de tramite del Ayuntamiento, para asegurar la
conservacion, veracidad e integridad de la documentacién y de la informacion
contenida.

-Generar los documentos de control y gestion documental necesarios para que las
areas del Ayuntamiento puedan cumplir con sus periodos y plazos de conservacion
documental, realizar sus transferencias primarias y, en su caso, el archivo de
concentracion, las transferencias secundarias o la baja documental en los términos

de la legislacion vigente.
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JUSTIFICACION Y NECESIDADES

De acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, es responsabilidad juridica de los Ayuntamientos
producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto
que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones. Por otra parte,
existe la imperante necesidad de contar con una organizacion en forma, que nos
permita brindar el mejor servicio posible. Para ello, es necesario contar con mejores
instalaciones, asi como el equipamiento y personal necesarios.

Para ello, es necesario contar con los siguientes recursos:

Humanos: Es de suma importancia contar con los elementos adecuados vy
necesarios, esto es, mantener el personal que actualmente trabaja en el area de
archivo y anadir cuando menos una o dos personas mas que tendrian la funcion de
auxiliares del personal actual, para asi poder cumplir metas establecidas.

Materiales:

|.- Existe la necesidad eminente de adquirir a la mayor brevedad posible la cantidad
de anaqueles necesarios para mantener en perfecto estado las cajas de archivo en
las que se encuentran los documentos de las distintas dependencias de gobierno.
Il.- La adquisicion del escaner tipo industrial de trabajo rudo que es de mucha
necesidad para el escaneo de los documentos que se requiere tener de manera
digital.

IIl.- La creacion del tapanco que se realizara en la parte alta que tiene como oficina
el area de Servicios Publicos Municipales, asi como, uno de los cuartos que ya tiene
como area anexa el archivo municipal.

IV.- Fumigaciones periddicas son de muy alto valor, pues con el tratamiento
adecuado de estas se estaria evitando la produccion de plagas que afectan la
conservacion de los documentos.

V.- Adecuacion y construccion de un ingreso de seguridad para el Archivo Municipal
de Valle de Juarez, Jalisco, con lo cual se lograra un mejor control de ingreso de
personas que pudieran tener contacto con documentos de mucha relevancia para la
administracion publica, y ademas evitar el ingreso de agentes contaminantes como
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el polvo, lo que por encontrarnos en un area de alto transito vehicular, es muy alto
el indice de polvo en las areas donde se encuentran los documentos antes
mencionados.

VI.- Es muy relevante contar con una unidad de almacenamiento de alta capacidad
para poder resguardar los documentos que se generan de manera digital en el dia
a dia en los diferentes sectores del Ayuntamiento.

VII.- Ventiladores de pedestal o techo para el area de archivo, ya que es necesario
para los tiempos de calores.

1.- INSTALACIONES APROPIADAS
(causas, problemas y consecuencias)

Falta de recurso LFaI‘ra de Gestion ]

econdmico ﬂ

Falta de Instalaciones
apropiadas para el
Archivo Municipal

N

!

i

|

T e i
e X ¥ \ A

Multas Mala imagen Desorden  Busqueda de Documentos ineficiente

SOLUCION:

En conjunto con el Comité de Informacion (Articulo 34, capitulo Il de la Ley Estatal
de Archivos) hacer presion a las instancias pertinentes para tratar de bajar recurso
financiero para poder construir o remodelar un lugar apropiado para el Archivo
Municipal.

No habra multas, se dara una bonita imagen, habra un mejor orden y clasificacion
de documentos, y la busqueda de ellos sera mas facil y factible.
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VALORES Y LINEAMI

Valores:

» Honestidad
* Amabilidad

* Respeto
 Compromiso

* Responsabilidad

* Lealtad

LEY DE ARCHIVO DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS
Capitulo I
De la Planeacion en Materia Archivistica

Articulo 22. Los sujetos obligados deberan elaborar un plan estratégico en materia de
archivos que contemple la planeacion, la programacion y la evaluacion para el desarrollo
de los archivos y debera 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 informacion y la publicacion de la informacién en formatos abiertos.

Dicho plan sera publicado en su portal electronico dentro de los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 23. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los
recursos economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,
almacenamiento, migracién progresiva a expedientes electronicos y preservacion a largo
plazo de los documentos de expedientes electronicos, ademas de la asociacion de los
metadatos minimos de descripcion y asociados.
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Articulo 24. Los sujetos obligados deberan -elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del plan anual operativo de trabajo, el cual sera publicado en su portal
electronico a méas tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion
de dicho plan.

De igual manera, también respetando y acatando las demas normatividades
correspondientes al Estado de Jalisco y sus Municipios:

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco.

e Reglamento del Archivo Municipal de Valle de Juarez, Jalisco. (Anexo link de dicho
documento).
http://www.valledejuarezjalisco.gob.mx/transparencia/articulo8/fraccion_ii_y_ivifra
c_2d_2e_y_4i/Reglamento_archivo.pdf

PROGRAMA Y/O TAREA PERIODO RESULTADO ESPERADQO
-Conservar el Archivo Municipal de | Todo el tiempo. -Archivo bien organizado, resguardado y clasificado,
acuerdo a los  principios disponible para servidores plblicos y la ciudadania.
archivisticos (regulacion, -Se cumple con la Ley de Archivos del Estado de
organizacion y conservacion). Jalisco, y con el Reglamento del Archivo Municipal de

Valle de Juarez, Jalisco.

-Implementar Métodos | A partir del presente POA | -Se garantiza la integridad, autenticidad, veracidad y
Archivisticos. 2023 de Administracion | fidelidad de los documentos.

-Gestionar un lugar apropiado, para | 2021-2024 del Archivo del | -La conservacion y custodia de los documentos.

el archivo, con las medidas de | Municipio de Valle de | -Asegurar el adecuado mantenimiento de los

seguridad que deben de tener. Juarez, Jalisco. documentos.
-Actualizacion de los Instrumentos | Todo el tiempo. Se da cumplimiento a la Ley.
Archivisticos.
-Solicitar recursos Materiales y | Cada 6 meses. -Se da cumplimiento a la Ley.
Humanos. -Se brinda un mejor servicio.
*Mobiliario, equipo técnico de -Se conserva en buen estado los expedientes.
conservacion y seguridad e -Se tiene seguridad para un accidente o desastre
instalaciones apropiadas para el natural.
archivo.
Atentamente.

A 15 de Junio del 2023 en Valle de Juarez, Jalisco.
" =
Encargada de Archivo y Gestion Documental

C. Marisela Ochoa Contreras




