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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL ARCHIVO MUNICIPAL



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE EPAZOYUCAN HGO. 2016-2020



PROGRAMA PERATIVO ANUAL



PROGRAMA OPERATIVO DEL ARCHIVO MUNICIPAL



INTRODUCCION La proyección que se le ha dado al control y acceso a la información ha desatado una serie de cambios que impacta directamente a las acciones que tomar en la actualidad de nuestro país a nivel Nacional. En la administración pública debe cumplirse esta faceta de la información, por lo cual es necesario fortalecer lazos entre la Sociedad y el Gobierno. El Gobierno del Estado de Hidalgo y la transparencia de sus acciones que brinda exige hoy coadyuvar esfuerzos con cada uno de los municipios que lo componen; por ende informarse y abrir las puertas a este cambio tornándose vital, puesto que la ley de transparencia y acceso a la información gubernamental debe hacerse cumplir. Lo cual se verá reflejado primeramente, en la eficiencia de sus procesos administrativos, el desahogo de documentos y la prontitud con la que se difunda la información, secundado del derecho que tiene de estar informado. Dado que el control de la información representa un gran reto y de un conocimiento integral, los responsables del Archivo juegan un rol de suma importancia, por tanto deben tener de manera eficiente sus archivos para poder cumplir con estas disposiciones.
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PROGRAMA PERATIVO ANUAL



El municipio cuenta con disposiciones normativas. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Constitución del Estado de Hidalgo Ley Orgánica Municipal del Estado de Hidalgo Bando de Policía y Gobierno Municipal Plan Municipal de Desarrollo Código de Ética municipal Manual de Organización del Municipio Ley de Archivos del Estado de Hidalgo. Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo. Ley de Transparencia y Acceso a la información Pública Gubernamental en Hidalgo. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental en Hidalgo. Lineamientos Generales para la Organización Conservación y Custodia de los Archivos Públicos del Estado de Hidalgo. Ley del procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo. Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos al Servicio del Estado de Hidalgo Las funciones, las líneas de autoridad y responsabilidad de esta unidad administrativa están referidas en Manual de Organización del municipio de Epazoyucan Hgo.
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Organigrama.



SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL



DIRECCIÓN DE ARCHIVO MUNICIPAL



AUXILIAR ADMINISTRATIVO



SECRETARIA



DIAGNÓSTICO
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OBJETIVO Establecer los criterios homogéneos de administración, homogenización, conservación y custodia de la documentación contenida en el Archivo Municipal, con la finalidad de que estos se encuentren íntegros y disponibles para permitir y facilitar el proceso de gestión de la administración pública y acceso expedito a la información contenida en los mismos.



OBJETIVOS ESTRATÉGICOS: Los objetivos estratégicos para solventar los problemas e inconvenientes, que padece el Archivo serán sin duda el establecimiento e implementación de las siguientes actividades Realizar reuniones de trabajo con el personal de la Administración, para establecer normas del funcionamiento de la Dirección de Archivo; Emitir los lineamientos en todo lo relacionado a las actividades del Archivo; Promover la guarda, conservación, control, manejo, depuración y pleno aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental municipal; Conservar y custodiar los documentos del acervo que integran todas las secciones documentales, que conforman el Archivo Municipal; Identificar, describir, seleccionar, administrar y facilitar los libros, expedientes y documentos que constituyen el patrimonio documental del municipio;



Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas correspondientes en el diseño de sus procedimientos internos, para el manejo y administración de documentos:



Desarrollar programas de conservación, restauración y seguridad para el mantenimiento físico del acervo que integra el archivo Municipal;
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METAS 1.- Formación del Comité Técnico de Archivo al 28 de febrero de 2017 2.- Elaboración Cuadro General de Clasificación Archivística: instrumento técnico que refleja las estructura de un Archivo en base a las atribuciones y funciones de cada Área, el cual se culminará el 31 de marzo de 2017. 3.-Elaboración Catalogo de Disposición Documental: registro general sistemático que establece los valores documentales, los plazos de conservación, la vigencia documental, la clasificación de reservada o confidencial y el destino final de la documentación en cual deberá quedar terminado a más tardar el día 31 de mayo de 2017. 4.-Elaboración Guía de Archivo Documental: esquema general de descripción de las series documentales del archivo, que indica sus características fundamentales, deberá estar terminado el día 31 de agosto de 2016. 5.- Elaboración Inventarios Documentarles: instrumentos de consulta que describan las series y expedientes de un archivo y que permiten su localización (inventario general) transferencia (inventarios de transferencia), o baja documental (inventario de baja documental), se proyecta que esté terminado al día 31 de octubre de 2017.
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ESTRATEGIAS Y LÍNEAS DE ACCIÓN Integrar los expedientes de conformidad con la normatividad estipulada en los lineamientos Generales de Archivo. Conservar y custodiar la documentación que se encuentra activa. Elaborar el inventario del archivo de trámite. Seleccionar los archivos de la Administración, con el objeto de realizar transferencias documentales al archivo de concentración, conforme al catálogo de disposición documental. Recibir de los archivos de trámite la documentación semiactiva. Conservar y custodiar precautoriamente la documentación semiactiva hasta cumplir su vigencia documental o su periodo de reserva. Solicitar al Órgano Rector el dictamen previo de valoración documental para determinar el destino final de la documentación que ha sido liberada por el sujeto obligado. Seleccionar la documentación de acuerdo a lo estipulado en el catálogo de disposición documental y, en su caso, realizar las transferencias de documentación con valor permanente al archivo histórico de la administración o al Archivo General del Estado Prevalorar la documentación que deba conservarse permanentemente por tener valor histórico, para posteriormente ser validada mediante dictamen del Órgano Rector; Recibir los documentos con valor histórico enviados por el Archivo de Concentración. Organizar, archivar, conservar, custodiar, describir, restaurar, difundir, y facilitar la consulta de la documentación con valor histórico.
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ESQUEMA DE COORDINACIÓN Y VINCULACIÓN



CALENDARIO DE ACTIVIDADES CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL ARCHIVO MUNICIPAL ENERO



FEBRERO



MARZO



ABRIL



MAY O



JUNIO



JULIO



AG O S TO



S EP T I EM B R E



OC T U B R E



N OVI EM B R E



D I C I EM B R E



E lab oración d el Cu ad ro G en eral d e Clasif icación Arch iví stica E lab oración d el Catalog o d e Disp osición Docu m en tal E lab oración d e la G u í a Docu m en tal



E lab oración d el In ven tario Docu m en tal Recep ción d e d ocu m en tación p ara resg u ard o en Arch ivo d e Con cen tración d e las Áreas d e P resid en cia Realiz ación d e b úsq u ed as d e d ocu m en tos varios en Arch ivo E lab oración d e in f orm e m en su al d e activid ad es. Realiz ar el em p astad o d e los lib ros d e p red ial.



E lab oración d e in f orm e an u al d e activid ad es Dep u racion y ord en am ien to en el Arch ivo d e Con cen tracion . P u b licacion d e rep ortajes y/o f otog raf ias d e an taño en la p ag in a d el m u n icip io. Actu aliz acion d el in ven tario d e b ien es m u eb les e in m u eb les d e la ad m n istracion . Actu aliz acion d e resg u ard os d e los b ien es m u eb les d e la ad m n istracion Ap oyo en la coord in acion d e p roceso d e eleccion d e Deleg ad os. Ap oyo en los f estejos m es d e sep tiem b re.



Ap oyo en f estejos f eria an u al E p az oyu can
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INDICADOR DE DESEMPEÑO



% de personas atendidas Tiempo de respuesta en la búsqueda de documentos % de capacitación a directores y unidades administrativas % de documentación ordenada y clasificada Número de quejas y sugerencias para el área.



RESPONSABLE Ing. Octavio Pérez Ortiz Coordinador Normativo del Archivo Municipal
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Descripción del Indicador. Conocer el cumplimiento de coordinación y vinculación del municipio. Objetivo General del PMD
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Evento de motocross y ciclismo de montaña. 7. Eventos musicales un vez al mes en el atrio del Ex Convento. ➢ ESTRATEGIAS
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La instancia responsable de fomentar las actividades agropecuarias, ganaderas, forestales y/o pesqueras cuenta con lo si










 


[image: alt]





programa operativo anual - Epazoyucan 

En nuestro municipio es necesario modernizar el Registro del Estado ... Ley de Procedimientos Familiares del Estado ....
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3. Acuerdos derivados de reuniones con las dependencias involucradas, del año en curso, firmados por los asistentes. IND
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GOBIERNO DEL ESTADO DE 

22 ago. 1986 - Constitucional Interino del Estado Libre y Soberano de Yucatán, a sus habitantes hago ... Diario Oficial
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programa de actividades - Gobierno del Estado de Baja California Sur 

28 nov. 2016 - Taller de guitarra, el cual es impartido en los Centros de. Desarrollo Integral de la Familia de las colo
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gobierno del estado de campeche 

Impuesto Especial sobre Producción y Servicios. 58,899. 62,398. 67,964. 5,566. 8.92. 10.95. Impuesto sobre Automóviles N
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gobierno del estado de durango 

LOCKER METALICO. PROPIO. 302-002939. ESCRITORIO ... CAMARA DE VIDEO DIGITAL. PROPIO. 302-003457 ... CAMARA DIGITAL. PROP
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO 

VICENTE PENNEY ESQ. ANDADOR NORTE RÍO. PITILLAL, COL. FRACCIONAMIENTO DOCTORES. PUERTO VALLARTA. 06/10/1999. 1,000 M². O










 


[image: alt]





GOBIERNO DEL ESTADO 

Municipal, durante el ejercicio fiscal del año 2008. Artículo 2.- Las personas domiciliadas dentro del Municipio de Ceno
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GOBIERNO DEL ESTADO 

Chemax, Yucatán; a través de su Tesorería Municipal, durante el ejercicio fiscal del año. 2008. ARTICULO 2.- Las persona
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GOBIERNO DEL ESTADO 

Lázaro Cárdenas, San Francisco, Santiago, La Trinchera, Santa. Elena, Lienzo Charro y Felipe Carrillo Puerto. Las tarifa
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Progreso; Tecoh; Tekax; Temozón; Ticul; Timucuy; Tinum; Tixkokob; Tizimín; Tzucacab; Umán;. Valladolid; Yaxcabá; Yaxkuku
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gobierno del estado - CEAIVD 

28 nov. 2014 - los depósitos, los servicios y en general, las operaciones que las ...... operaciones policiales de comba
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GOBIERNO DEL ESTADO 

1 dic. 1975 - Publicación en el D.O: 1 de Diciembre 1975. LEY SOBRE ABASTECIMIENTO DE AGUA POTABLE. EN EL MEDIO RURAL DE
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GOBIERNO DEL ESTADO 

b) De azotea. 0.20 salario mínimo por m2. c) Rotulados. 0.50 salario mínimo por m2. IV. Anuncios con aparatos de sonido.
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notificación respectiva si lo solicita y la autoridad que la hubiere impuesto, ..... dispuesto por las fracciones IV y X
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GOBIERNO DEL ESTADO 

Estado deberá elaborar, a través de la Secretaría de Fomento Económico el ... Estratégicos y de la Secretaría de Economí
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Yucatán, a través de su Tesorería Municipal, durante el ejercicio fiscal 2008. Artículo 2.- Las personas ..... 3- Por ca










 


[image: alt]





GOBIERNO DEL ESTADO 

establecer los ingresos que percibirá la Hacienda Pública del Municipio de Abalá, Yucatán, a través de su Tesorería Muni
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[PDF]GOBIERNO DEL ESTADOdocs.mexico.justia.com.s3.amazonaws.com/.../ley-reglamentaria-para-la-fijacion-de-a...En cachéEN
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la junta de gobierno del sistema para el desarrollo ... - Epazoyucan 

A nivel municipal, los casos de mala nutrición se comportan de manera diferente, para el caso de ...... Responsable: Ing
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GOBIERNO DEL ESTADO 

c) Sanciones por falta de pago oportuno de créditos fiscales $ 0.00. II. .... $236. CAMINO BLANCO. $472. CARRETERA. $708
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