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PRESENTACION:

El presente documento tiene como finalidad describir los objetivos, acciones y
actividades a realizar durante el afio 2023 en torno a los “Lineamientos de
Funcionamiento del Archivo de Concentracion del Municipio de Tonaya, Jalisco”,
asi como realizar una proyeccidén que garantice el adecuado funcionamiento del
Archivo y el cumplimiento de Lineamientos a corto, mediano y largo plazo.

El Plan de Trabajo obedece al proposito del Gobierno Municipal de contribuir al
desarrollo transparente de la administracién publica municipal y las dependencias
que la conforman, a través del almacenamiento, extraccion y manejo de los
expedientes y demas series documentales de los programas y acciones
implementadas para materializar en resultados las metas y objetivos propuestos y
de esta forma acreditar el cumplimiento de los compromisos contraidos para atender
las necesidades y probleméticas de la ciudadania.

Este documento evidencia el gran esfuerzo que la administraciéon 2021-2024 ha
realizado para consolidar el Archivo de Concentracion, plasma una serie de
acciones que hacen posible su perfeccionamiento, mediante la puntual aplicacion
de la normatividad, planeacién, seguimiento, evaluacién y control de los recursos
materiales, financieros y humanos ejercidos en términos de economia, eficiencia, y
eficacia.

MISION:

Resguardar, ordenar, conservar y difundir el acervo documental que se origina
dentro del municipio de Tonaya, Jalisco. Actividades que son llevadas a cabo por
un equipo capacitado, quienes se encargan de preservar la memoria de un pueblo
para que el ciudadano comun tenga legitimidad y sentido de pertenencia.

VISION:

Que el archivo sea una fuente de informacion que muestre la convivencia entre el
municipio y la ciudadania y ofrezca tanto al investigador como al publico en general,
los instrumentos necesarios y los medios mas adecuados para que la consulta sea
accesible, eficaz y eficiente.



IMPORTANCIA DEL ARCHIVO MUNICIPAL:

El Archivo Municipal resguarda los documentos mas importantes del Municipio y sus
antecedentes historicos, entre los que destacan los documentos de las Oficialias
del Registro Civil, Desarrollo Urbano, Tesoreria, Catastro etc. Asimismo es un
respaldo informativo de todas las Dependencias que conforman la Administracion
Publica Municipal, debido a que es un referente para la consulta de documentacion,
que en ocasiones coadyuva en la resolucion de probleméticas que surgen de las
actividades cotidianas de la gestion publica, por lo que en la medida en que se tenga
una mejor organizacion y las condiciones adecuadas para su funcionamiento,
menor serd el tiempo de respuesta y aumentara la eficiencia de las solicitudes
atendidas.

OBJETIVOS GENERALES:

Preservar el patrimonio documental del Municipio que custodia el Archivo de
Concentracion, asi como salvaguardar, organizar y conservar los documentos y
expedientes que conforman sus acervos, facilitando su consulta y aprovechamiento
publico, mediante la concentracibn de documentos y expedientes en un solo
archivo, asi como la adquisiciébn de mobiliario, cajas y demas elementos que
garanticen su conservacion y preservacion

Establecer la relacion y las lineas de coordinacion de los archivos existentes en el
ambito de la Corporacion, garantizandose con ello un correcto tratamiento,
conservacion y utilizacion del patrimonio documental de la Municipalidad distrital de
Surquillo, a fin de ejecutar un debido control, clasificacion, archivamiento,
transferencia, eliminacién y otras actividades archivisticas aplicadas a las series
documentales que custodia el archivo central y los archivos de gestion y periféricos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) Conocer la informacion basica (principales series, fechas extremas, valor del
documento) de la documentacién que se custodia en los diferentes niveles de
archivo existentes en la Municipalidad, mediante la elaboracion de los instrumentos
de descripcidn archivistica a fin de llevar el control de la documentacién en custodia,
por lo cual la persona encargada del archivo municipal realizara supervisiones en el
cumplimiento de las actividades de descripcion en los archivos de gestion y
periféricos.



b) Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica interna del municipio
en relacién al proceso de organizacion documental, por lo que a nivel del archivo
central se organizara la documentacion administrativa por series documentales y
estandarizando la conservacion de los documentos, conservandolos en cajas
archiveras.

c) Involucrar a todas las aéreas de la Municipalidad en el manejo adecuado de los
documentos, mediante la permanente coordinacion y asesoria.

d) Contar con un servicio archivistico eficiente que permita una oportuna atencion
de los requerimientos tanto de informacion como de préstamo documental, siendo
necesario contar con equipos (fotocopiadora, impresoras y equipos de computo) en
buen estado, para agilizar la gestion de los archivos y garantizar un efectivo
seguimiento de las respectivas devoluciones.

e) Promover la difusién archivistica a través de actividades que den a conocer
nuestro Patrimonio Documental afianzando la identidad de la comunidad con su
distrito mediante la publicacion de materiales archivisticos.

f)  Preservar en Optimas condiciones la documentacion, que representa el
Patrimonio Documental del Municipio de Tonaya Jalisco.

MEDIDAS DE SEGURIDAD.

a) Se encuentra prohibido el ingreso de personas no autorizadas al nivel de archivo,
tanto de gestién, periférico y central.

b) Esta prohibido fumar, comer o beber en los repositorios, areas de trabajo o en
cualquier otro lugar donde existen documentos.

c) Se dispondra de extintores de polvo quimico seco, con carga vigente y cuyo
manejo sera brindado por parte de Proteccién Civil. También se instalara un sistema
de deteccion de humo.

d) Los ambientes del Archivo serdn sefializados con carteles de seguridad
(pasadizos, zonas seguras, zonas de evacuacion, etc.), asi como de la ubicacion de
los extintores.

e) Se evitaran los obstaculos en los pasadizos, puertas y escapes, para facilitar la
evacuacion del personal en caso de un siniestro. Se evitara el almacenamiento de
material inflamable.



EXPEDICION DE COPIAS (SIMPLES Y/O CERTIFICADAS):

a) Los interesados en solicitar algun documento del archivo municipal deberan
hacerlo mediante un oficio correspondiente, donde especifiqué que documento es
el que requiere y de ser posible de que fecha es dicho documento.

b) Se correrd traslado de la solicitud al responsable del archivo. Ubicada la
documentacién solicitada, el archivero procede a elevar el original de la informacion
a la Sub Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo, quien lo remitira a la
Secretaria General para su certificacidon, siempre que se trate de una solicitud de
copia certificada.
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