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ONO A A DE A DJND,
Objetivo as 0 Actividades Responsable ntregable dicado Obsetvacién o supuesto Periodo del Info
0
DIR. AREA
Asesorar a los enlaces, subenlaces y Dir. General de Archivos/Dir de
. . . 1 Acta Ntmero Archivos de asesorias proporcionadas Trimestral
Operacién de los Archivo de Tramite en las responsables de los Archivos de Tramite. Archivo de Tramite
Unidades Administrativas Supervisar la generacién e integracién de Dir. General de Archivos/Dir de
2 Reporte Nimero de supervisiones Trimestral
expedientes con la técnica archivistica. Archivo de Tramite
Promover, impulsar y supervisar
los Archivos de Trimite en X
Capacitar al personal de la DGA, Enlaces,
Unidades Administrativas.
Subenlaces, responsables de Unidades de Dir. General de Archivos/Dir de
Capacitacion 1 Lista de asistencia Ntmero de Personal capacitado Trimestral
Correspondencia y servidores publicos Archivo de Tramite
interesados
Participacién activa de los Titulares de las
1 Archivo de Tramite
Unidades Administrativas
Capacitar a Enlaces, Responsables de Dir. General de Archivos/Dir de
1 Minuta u oficio Trimestral
procesos de las Unidades Administrativas Archivo de Tramite
Impulsar el manejo uniforme e Actualizar los instrumentos de Control y Elaboracién y validacién de fichas técnicas Dir. General de Archivos/Dir de .
L Instrumentos y Guia documental pubhcados
integral de los documentos Consulta Archivistico 2 de valoracién documental de series Archivo de Trémite/Unidades Fichas de Valoracién documental Trimestral
especificas administrativas
VTS Ty VT PO P IS TS e ST TTTTeTTTD
Responsables de Dependencias y
3 con las Unidades productoras que Instrumentos validados Anual
Entidades/Direccién Archivo de Tramite
actuali s normatividad /o echructrg
Direccién General de Archivos/Unidad [Solicitud de publicacién de
4 Publicar Anual
de Transparencia instrumentos y guia
1 Recibir solicitudes de transferencia primaria. Solicitud Ntmero de solicitudes recibidas
Revisar anexos de solicitudes de
2 transferencia (inventario y validacién de Dir. Ficha de revisién
De archivo de trémite)
3 Revisar expedientes Expedientes Recibidos
Niimero de solicitudes respondidas
Aceptar, o rechazar, de no cubrir la Contar con un inventario actualizado que evidencie| Mensual
Dir. General de Archivos/Dir de
descripcién de contenido y/o cantidad, las transferencias primarias enviadas por las
Transferencias primaria 4 Archivo de Concentracién/Titulares de JOficio de respuesta . .
conforme al inventario las solicitudes de Dependenclas, asi como los registros de los
Dependencias
transferencia primaria expedientes consultados.
Recibir transferencias primarias
Recibir, registrar estatus y signatura de
Archivo de registrar en inventario, conservar, Captura en sistema de
2 5 instalacién en el sistema y colocar . X X
Concentracién prestar y promover la transferencia transferencia primaria
fisicamenter conforme a topografia. X . X X
secundaria o baja documental Ntmero de expedientes inventariados
6 Emitir acuse de recibido a la Dependencia [Acuse de recibido
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Prestar expedientes

Formato de préstamo

Registro en base de datos de los préstamos

Registrar la instalacién, operacién y controles de

los archivos de concentracién de las Entidades

Supervisar la adecuada operacién de los

archivos de concentracién

Dir. General de Archivos/ Dir. Archivo

de Concentracién/Titulares de Entidades|

Acta de supervisién

Fondos No Clasificados

Comparativo de documentos no clasificados

vs CADIDO

Dir. General de Archivos/Dir de

Archivo de Concentracién/Titulares de

TOCTIUITCAT QO CUTIICIITaCION 5 110
incluida en los Instrumentos de

Control v Copanlia Archivichicas

Dependencias y Entidades

Identifica y Actualiza de base de

datos comparativa

3 Archivo Histérico

Administrar, integrar, custodiar,
enriquecer, difundir y facilitar a los;
investigadores el acervo

documental y de apoyo.

Realizar eventos civicos, histéricos y de rescate de
traciones en base al calendario civico ya los

acervos documentales.

Definir eventos civicos, artisticos y de

rescate de tradiciones

Consultar acervos documentales y de apoyo

Seleccionar documentos, fotografias,
Peri(’)dicos, textos y/ 0 mapas para montar
exposiciones, realizar actos civicos y/ o de

rescate de tradiciones

Difundir por medio de invitaciones, medios
electrénicos ylo redes sociales los eventos

conforme a la programacion de los mismos.

Realizar los eventos

Dir. General de Archivos/Dir de

Archivo Historico/Expositores externos

Plan de trabajo general

Registro de consultas

Ficha Técnica

Muestra de las invitaciones
enviadas por correo electrénico,
captura de pantalla de

publicacién en redes sociales.

Evidencia fotografica

Clasificar y Reclasificar, segun corresponda,

unidades documentales y de apoyo

Clasificar y reclasificar documentos, material
hemerogra’fico, bib[iograﬁco,cartograﬁ'a y

fotografias

Dir. General de Archivos/Dir. Archivo

Histérico

Registros en sistema

Recibir Transfrencias Secundarias

Organizar y registrar expedientes recibidos
en los instrumentos de control y consulta a

que co rrespondan.

Dir. General de Archivos/ Dir. Archivo
de Concentracién/Dir. Archivo

Histérico

Expedientes

Integrar el Manual de Procesos

Documentar los procesos de las Direcciones

Archivo de Tramite, Concentracién e

Validar los procesos de las Direcciones

Archivo de Tramite, Concentracién e

Dir. General de Archivos/ Dir. Archivo
de Tramite/ Dir. De Archivo de

Concentracién/Dir. Archivo Histérico

Integrar y Difundir el Manual de procesos

Manual de procesos

involucrados

Mensual
realizados
Las entidades cuenten con sus archivos de
Ntmero de archivos de concentracién operando Mensual
Concentracién
Numero de registros Mensual
Contar con una base de datos confiable, para
determinar acciones subsecuentes.
Ntmero de registros capturados Mensual
Contar con evidencia documental, fotografica,
Numero de eventos realizados histéricos, hemerogra’fica, cartogréfica y bibliogréfica, asi
Bimestral
exposiciones y para el rescate de tradiciones) * como de la asistencia de los ciudadanos a los
eventos
Contar con lineamientos para realizar la actividad
Ntmero de unidades o documentos registrados Bimestral
y poll’ticas de operacién para consultantes.
Ntmero de expedientes organizados y Archivo de concentracién promueva
Bimestral
registrados. oportunamente las Transferencias Secundarias
Participacién y entrega de informacién de los
Manual de procesos Difundido Semestral
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Actividades

Responsable

Obsetvacién o supuesto

Periodo del Informe

Direccién General de

Archivos

Gestionar la participacién de personal de la

Oficios Trimestral
Proteccién Civil
. . X X Dir. General de Archivos /Dir. Archivo X
Formalizar la integracién de la Brigada Acta Trimestral
Integrar la Brigada de Prevencion e intervencién de Tramite/ Dir. De Archivo de
1 Rrigada de Prevencién operando Participacién activa de los involucrados
para documentacién siniestrada. Concentracién/Dir. Archivo
Desarrollar el protocolo de intervencién . ) . . . |Protocolo Trimestral
P Histérico/Dir. De Proteccién Civil
Difundir y activar el protocolo Actas Trimestral
R 1 D llar disert teni Propuesta
Fomentar la cultura archivisitica y esarrollar diserio y Contenido P
el accceso a los archivos Bimestral
2 Revision Dir. General de Archivos/ Dir. Archivo [Minuta
Actuar oportunamente para rescatar la
Emitir protocolo para documentacién siniestrada de Concentracién/Dir. Archivo Protocolo
documentacién siniestrada
3 Protocolo Histérico/Unidades Administrativas Protocolo Bimestrall
4 Difusién Oficio Trimestral
[CTSTOTTAT T A UTSTCIOT CIT VeI STOT Qg rear ac. 10
periddicos: Oficial del Estado de Guanajuato, AM, 1 Elaborar solicitudes Oficios Periodicos en versién digital Contar con acervos digitales Mensual
Heraldo Solde Todn narg icla versidn
Gestionar recursos para digitalizacién de la Serie
1 Elaborar solicitudes Di i6n G 1 de Archi Oficios Actas digitalizadas Contar con acervos digitales Trimestre
Actas de Ayuntamiento de los afios 1875 a 2012 RICCCIOIERENIET2RCERIICHINOS
Gestionar recursos para diagno’stico y adquisicién Identificar el grado de salud Y conservacién de
Elaboracién de diagnéstico, adquisicién de cajas
de materiales especializados para fondos de 1 Elaborar solicitudes Oficios acervo colonial asi como preservacién por medio  |Semestral
almeja y papel libre de 4cido
Archivo Histérico de adecuado resguardo
Gestionar la de terreno propiedad Municipal
El Municipio cuente, a futuro, con un Archivo de
para, previo proyecto ejecutivo, construir Archivo de 1 Elaborar solicitudes Direccién General de Archivos Oficios Envio oficios de solicitud Semestral
Concentracién con la infraestructura idénea.
Concentracion
TVIOTITIOTCaT CI ef POTtal e 19 O ae
Dir.General de Archivos/Enlace
1 Transparencia la informacién clasificada Reporte Mensual
Transparencia/Unidad de Transparencia
- ‘ _ , oA ey , , ‘
Identificar y actualizar la Mantener informadas a las Dependencias y Contar con la informacién actualizada por la
2 Entidades la serie o subserie que se Direccién General de Archivos Oficio Niimero de consultas al portal de Transparencia Mensual
informacién reservada Entidades Unidad de Transparencia
oo
1|
Comunicar a la Direccién de Archivo de [Dir. General de Archivos/Enlace
3 Oficio Mensual

Tramite para verificacién de cardtulas

Transparencia




