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INTRODUCCION

Presentacion

El desarrollo de planes, programas, proyectos y acciones estratégicas que
procuren la correcta gestién documental y administracién de archivos en concordancia
con las disposiciones legales en la materia y estandares de calidad, es fundamental para
la organizacién, conservacion, administracién y preservacion de los archivos de la
Administracion Publica Municipal de Salinas Victoria, por lo que se ha trabajado para
garantizar la preservacion de la memoria histérica institucional a través de la
implementacion de procesos adecuados.

El presente informe muestra las actividades, procesos y evidencias empleados
para el establecimiento del Sistema Institucional de Archivos que asegure la
organizacion, conservacion, disponibilidad y acceso a los documentos de archivo. Los
ejes de accion fueron el area normativa y formativa.

De conformidad con lo previsto en los articulos 26 de la Ley General de Archivos;
26 de la Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn; y 23 del Reglamento de Archivo
para el municipio de Salinas Victoria, Nuevo Ledn; en los que se establece que los sujetos
obligados deberan elaborar un Informe Anual detallando el cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, es que se pone a disposicién el presente Informe en el
que se exponen las actividades y acciones desarrolladas durante el 2025.

Justificacion

El objetivo central del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024,
consistié en dar seguimiento a las acciones y compromisos para establecer el Sistema
Institucional de Archivos Municipal, para la organizacion, preservacion, conservacion,
difusién y divulgacion de los documentos de archivo; ademas de facilitar el cumplimiento
de las disposiciones en materia archivistica, la gestiéon documental, mejorar la trazabilidad
de los archivos, promover la integracién de los documentos de archivo en expedientes, y
contribuir con el ejercicio del derecho de acceso a la informacioén, la transparencia y la
rendicion de cuentas, en apego a las disposiciones normativas aplicables.

Para dar cumplimiento a lo anterior, se establecieron acciones para la
concientizacion y acercamiento de los servidores publicos a la gestion de documentos y
administracion de archivos, para cubrir las necesidades siguientes:

I. Continuar con la organizacion de los archivos de la Administracién Publica
Municipal.
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Il. Coadyuvar en la elaboracién del Manual de Procedimientos de Archivo.
lll. Extender programas permanentes de capacitacién y asesoria al personal.

Lo anterior se planteé cumplir de acuerdo al cronograma siguiente:
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Figura 1. Cronograma de actividades, PADA 2025.

CUMPLIMIENTO

Actividades archivisticas y de gestion documental

1. Archivo de tramite

Para dar seguimiento a las actividades desarrolladas y en cumplimiento a los objetivos
establecidos en el PADA 2025, se reforzaron los procesos de gestién documental y
administracion de archivos a través de las directrices siguientes:

a) Capacitacion de personal: Con la finalidad de continuar con la sensibilizacion y
refuerzo de los conocimientos desarrollados, se fortalecieron lazos institucionales
con el Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de
Datos Personales de Nuevo Leén, cuyo personal brind6 la capacitacion en Gestion
Documental. Asimismo, se complementé con las capacitaciones internas, por lo que
se efectud la capacitacion introductoria en materia de archivo a los enlaces de
archivo de las Secretarias que componen la Administracion Publica Municipal,
estando presentes los enlaces de archivo de la Secretaria del Ayuntamiento,
Presidencia Municipal
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Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, Contraloria y Transparencia
Municipal, Secretaria de Obras Publicas, Secretaria de Desarrollo Social, Secretaria
de Desarrollo Urbano, y Sindicos; lo anterior con el objetivo de asegurar el desarrollo
de la cultura archivistica institucional, el contenido impartido fue:

D:

)

|

I. Difusioén del marco normativo, y responsabilidades del sujeto obligado.
II. Definiciéon de conceptos archivisticos.
lll. Explicacion sobre el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo
Municipal.
IV. Produccién y control de la documentacion.
V. Conformacién de expedientes.

b) Elaboracién de formatos: Con el propésito de mejorar la administracion de
archivos se adicionaron formatos e instructivos para el registro, control de
documentos y expedientes como el “Libro de Registro para el Control de las
Comunicaciones”, y “Caratula para Caja”.

“Libro de Registro. Control de las Comunicaciones”
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“Caratula para Caja”

L matinas vicraris

CARATULA DE CAJA
ADMINISTRACION 2024-2027

Mo. DE CARPETAS EN LA CAJA: (13)
OBSERVACIONES (W]

VIGENCIA DOCUMENTAL (15)
ARCHIVG DE TRAMITE: ARCHIVO DE CONCENTRACION
DESPOSICION FIMAL (%61
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c) Refuerzo sobre procesos para la organizacion de archivos: Ademas de la
capacitacion, a lo largo del 2024 se brindaron asesorias y se resolvieron dudas

generadas en las direcciones de la Secretaria del Ayuntamiento sobre los formatos
para la administraciéon de archivos proporcionados previamente.

d) Revisiones archivisticas: una de las estrategias aplicadas para constatar el
desempefo en materia archivistica de las Unidades Administrativas ha sido la
revision mensual en la que se llevé a cabo la evaluacién del cumplimiento de
criterios, como integracion de expediente fisico, digitalizacion, integracion de
expediente electrénico y su registro en el inventario general de archivo.
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Figura 2. Formato de revision. Reporte de actividades.

Al igual que las capacitaciones, las revisiones se llevaron a cabo en las oficinas
del area correspondiente, para procurar la comunicacion continua.

El compromiso desarrollado en esta muestra de la Administracion se ha
fortalecido y denota un interés por desarrollar las actividades en materia de archivo,
como resultado del trabajo colaborativo.
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2. Archivo Histérico Municipal

El Archivo Histérico Municipal como espacio en el que se resguarda la memoria
institucional es una de las areas que requiere atencion especializada, puesto que el
acervo se compone por documentos de caracter administrativo que datan del siglo XVII.
Por lo anterior, se tiene como objetivo el rescate del acervo histérico, para lo cual se
realizaron las siguientes actividades de mejora:

a) Organizacion del acervo: Se ha implementado metodologia que incluye los
procesos de identificacion, clasificacion, ordenacion, descripcién y organizacion;
ademas de promoverse el uso de guardas que eviten la exposicion directa del
documento con el ambiente. Como resultado, se organizaron 2.5 m. lineales de
documentacion, equivalente a un aproximado de 35,000 fojas.

b) Capacitacion: Como parte de la profesionalizacion se ha incentivado la
capacitacién constante del personal, con cursos y conferencias tomadas con el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon y Protecciéon de Datos
Personales de Nuevo Leo6n, que permiten el refuerzo y actualizacion de los
conocimientos.

c) Proyecto de digitalizacion: Para asegurar la preservacion, accesibilidad y
disponibilidad de los documentos de archivo, se dio seguimiento a la primera etapa
de digitalizacion de la seccion colonial del acervo iniciada en 2024, y se comenzé
con una segunda fase del proyecto, para la cual se selecciond la seccion
“‘Presidencia A" del patrimonio histérico documental. La seleccion de los
documentos a digitalizar se realizé6 considerando la demanda de consulta y el
estado de conservac;lon de los mismos.
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Figura 3. Documentos del AHMSV digitalizados
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A continuacion se presenta el reporte del avance del proyecto de digitalizacion:

DOCUMENTOS DIGITALIZADOS
Seccion Caja Periodo Total de Total de paginas
documentos
Colonial 5 1754-1764 05 69
6 1765-1770 26 126
7 1771-1774 29 183
8 1775-1782 17 190
9 1783-1791 25 251
10 1792-1816 32 186
11 1817-1821 23 112
Presidencia A 01 1822-1827 14 142
02 1828-1831 42 132
03 1832-1834 10 3
04 1835-1838 17 58
05 1839 04 08
06 1840-1841 06 16
07 1842-1844 06 18
08 1845-1850 05 22 i
09 1851-1856 07 24
10 1857-1862 09 24
11 1863-1872 09 94
12 1873 01 04
14 1874-1880 11 33
15 1881-1883 03 41
16 1884-1890 04 32
22 1898-1899 01 10
26 1901-1904 04 17
28 1911-1916 03 38
Presidencia A 02 1827-1828 01 20
Correspondencia 11 1842-1844 01 02
Presidencia B 04 1932-1939 03 08
o7 1944-1949 02 16
08 1950-1953 02 10
10 1958-1961 02 10
11 1962-1964 01 8
13 1970-1971 01 10
15 1975-1976 01 04
18 1981-1982 01 02
Tesoreria 01 1822-1830 02 08
02 1831-1835 01 02
06 1901-1945 06 14
10 1955-1956 01 02
Libros de Actas de - 1983 01 ejemplar 213
Cabildo - 1989-1991 01 ejemplar 94
= 2015-2018 Volumen | 01 ejemplar 175
= 2015-2018 Volumen Il 01 ejemplar 103
- 2015-2018 Volumen llI 01 ejemplar 90
- 2018-2021 Volumen | 01 ejemplar 129
- 2018-2021 Volumen Il 01 ejemplar 79
- 2018-2021 Volumen I 01 ejemplar 78
Total 346 2936

Tabla 01. Reporte de avance, digitalizacién en el AHMSV.
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Herramientas y Marco Normativo

1. Designacion de los Responsables de Archivo de Tramite (RAT)

Al inicio del afo se solicito a los titulares de las Unidades Administrativas que
componen la Administracion Publica Municipal que nombraran a los Responsables de
Archivo de Tramite de las areas a su cargo, quienes desempefiarian las funciones
establecidas en la normativa vigente en la materia como lo son la integracion y
organizacion de los expedientes que produzca el area, elaboracion de inventarios
documentales, resguardo de los archivos, transferencias primarias, colaborar en la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico, entre otras; para lo cual es
necesaria la profesionalizacion, contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia archivisticos acordes con su responsabilidad, con el objeto
de fortalecer la estructura archivistica.

2. Manual de Procedimientos de Archivo

El manejo eficiente de la informacién es fundamental para la correcta gestion y
administracion de los archivos de la Administracién Publica Municipal, que permita
cumplir con la transparencia, acceso a la informacion y rendicién de cuentas, por lo cual
el disefio de un Manual de Procedimientos de Archivo es crucial, ya que establece un
marco normativo y sistematico para la integridad, disponibilidad, confidencialidad y
gestion de los documentos durante todo su ciclo vital.

Por lo anterior, durante el 2025 se trabajo en el proyecto de “Manual de
Procedimientos de Archivo” cuya finalidad es establecer las directrices y procesos
estandarizados necesarios para garantizar la gestion documental y administracion de
archivos eficiente, asegurando la correcta organizacion, control, acceso, disposicion y
conservacioén de los documentos.

2. Registro Nacional de Archivos

Es importante destacar la inscripcién al Registro Nacional de Archivos efectuada
este afio de 2025 ante el Archivo General de la Nacién, cuyo objetivo es obtener y
concentrar informacion sobre los sistemas institucionales, asi como difundir el
patrimonio documental resguardado, con ello se fortalece el cumplimiento normativo y
la identificacion de areas de oportunidad para el desarrollo de estrategias para la
gestion documental y administracion de archivos.
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" Registro Nacional
e de Archivos

Constancia de inscripcion al

Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Municipio de Salinas Victoria, Nuevo Leon

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion:

1% o

Codigo de Registro

MX/4424/09072025 J
Emision: Vigencia:
2025-07-09 2026-07-09

Figura 4. Constancia de Inscripcién al Registro Nacional de Archivos.
https://www.gob.mx/agn/acciones-y-programas/registro-nacional-de-
archivos.
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Figura 5. Geolocalizacién de los Archivos Registrados ante el Registro Nacional de Archivos.
https://goo.su/riVjyL.
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Conforme a lo expuesto en el presente informe, se advierte el avance realizado y el
compromiso adquirido para llevar a cabo una correcta administraciéon de archivos y
gestion documental en las Areas de la Administracion Publica Municipal.

REFERENCIAS

Ley General de Archivos [LGA], Diario Oficial de la Federacién [D.OF.], Reformada, 15 de
junio de 2018, (México), https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf

Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn [LAENL], Periddico Oficial del Estado
[P.O.E], 04 de noviembre de 2019, (México),
https://sistec.nl.gob.mx/Transparencia 2015/Archivos/AC 0001 0002 0167991-0000001.pdf

Reglamento de Archivo para el Municipio de Salinas Victoria, Nuevo Leon [RAMSV],
Periodico  Oficial del Estado [P.O.E], 03 de abrii de 2023, (México),
https://sistec.nl.gob.mx/Transparencia 2015/Archivos/AC 0001 0008 0171421-0000001.pdf

PUBLICACION Y DIFUSION

El presente Informe es puesto a disposicion ante la autoridad correspondiente, para su
posterior publicacion en el portal electrénico oficial, de conformidad con los articulos 26
de la Ley General de Archivos; 26 de la Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn;
y 23 del Reglamento de Archivo para el Municipio de Salinas Victoria, Nuevo Leén.
Elaborado por la Coordinacion de Archivo Administrativo e Histérico, adscrita a la
Secretaria del Ayuntamiento, en Salinas Victoria, Nuevo Leén, a los 20 dias del mes
de enero del 2026.

LIC. PERLA LUCIA CRUZ HERNANDEZ C.P. LAURA ONE{RA MIRANDA FLORES

COORDINADORA DE ARCHIVO TITULAR DE LA CONTRALORIA Y
ADMINISTRATIVO E HISTORICO TRANSPARENCIA MUNICIPAL
ELABORO REVISO

LIC. LUISA M. EGA Aw REZ
SECRETARIA DEL\AYUNTAMIENTO
\ / |
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