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Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa
de Comonfort, Gro.

Administracion Publica 2024-2027

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2025

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL

Fecha de autorizacion: 31 de enero del 2025.
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INTRODUCCION

El Programa Operativo Anual (POA) tiene como finalidad describir las acciones y
actividades a implementar durante el afio 2025 en la Direcciébn de Archivo
Municipal de Tlapa de Comonfort, Gro. Realizando una proyeccion del material,
tiempo, cantidad, meta, asi como aplicando la normatividad del Reglamento
Interno de la Administracién Publica Municipal por lo tanto vigilar la evaluacion y
control para lograr el éxito de cada actividad.

TLAPA s
=« GRANDEZ




TLAPAG[—JNII o \\ TLAPA%;
= GRANDEZAQ a 9® -Tlapa  comoNFoRT

CONSOLIDANDO

LA SRANDEZA DE SU GENTE

PRIMER GOBIERNO INDIGENA
Gobierno Munn:lpal
2024-2027

MARCO JURIDICO

Internacional

Agenda 2030, Objetivos de Desarrollo Sustentable

Nacional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica

Gubernamental.

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Guerrero.

Ley 994 de Planeacion del Estado Libre y Soberado de Guerrero, articulo 20 y
30, articulo 44 fraccion Il, articulo 45.

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, articulos 62 fraccion

IV'y 65 fraccion II, Il y V.

Municipal

Plan de Desarrollo Municipal.

Bando de Policia y Gobierno.

Reglamento Interno de la Administracién Puablica, articulo 13, fraccion XI.
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OBJETIVO DEL POA

Conocer, analizar y organizar las actividades de la Direccion de Archivo Municipal
fundamentados en el Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal
para facilitar a la ciudadania algin documento que requiera y que este en
resguardo del Archivo Municipal.
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MISION

Somos una direccibn que cuida, protege, colecciona, recepciona y presta
documentos que hay en el Archivo Municipal para diferentes tramites, facilitando y
agilizando procesos mediante busqueda y entrega de documentos a la poblacion
que asi lo requiera.

VISION

Ser fuente de informacion histérica y administrativa, ser un area responsable,
colaborativa en las funciones y actividades, atendiendo satisfactoriamente las
solicitudes de la ciudadania.
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CODIGO DE VALORES

En la Direcciéon de Archivo Municipal nos regimos en cinco valores, los cuales son
prioritarios para cada una de las acciones y conductas que se llevan a cabo a
diario, facilitando la capacidad de atencion a la ciudadania.

RESPETO:

El respeto es la base de todos los valores, por ello es fundamental ara un
excelente ambiente laboral, en la direccion nos dirigimos con respeto cada
persona que asiste, asi como al personal que labora dentro y fuera del area.

HIGIENE:

La direccién tiene claro el cuidado que tiene que llevar con el acervo historico y
administrativo por ello se implementa estrategias y acciones que previenen la
creacidn de vectores en las cajas acumuladas de documentos.

COMPROMISO:

La direccion esta comprometida con el trabajo asignado por ello pone un gran
desempeiio en el desarrollo de las actividades, teniendo un alto sentido de
responsabilidad.

HONESTIDAD:

La honestidad es una calidad humana, que consiste en comportarse y expresarse
con sinceridad, de esta manera nos dirigimos de manera clara y trasparente
cuidando los datos personales de los usuarios.

IGUALDAD:

Todos merecemos un trato justo y de excelencia, es asi que somos una direccién
incluyente e igualitaria.
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2025

Unidad responsable: | Direccian de Archivo Municipal
0DS: 6. Paz, justicia e instituciones sdlidas.
Metas del 0DS:  |4. Garantizar una educacidn inclusiva y equitativa de calidad y promover oportunidades de aprendizaje permanente para todos.

Eje tematico:

. Gobierno responsable

Objetivo:

Recepcionar solicitudes y busqueda minuciosa del documento solicitado en cajas contenedoras para brindar la
documentacion solicitada si existiera, en caso de no ser localizada la informacién se notifica por escrito.

Meta:

Agilizar |a bisqueda del documento solicitado para facilitar el documento si existiera.

Metas 2025

Indicadores : b i ‘ i ]
" - : ' : rogramadas canzadas
Actividad (descripcian Materiales de Método de calculp | ooionc
( peitn) i _ de medicitn . er 2dg 3er 4to ler 24 Zer | to
SSETREE i trim tpim trim trim Arim tpim teim | trim
o libreta  de
asistencia
Bisqueda  de  documentos(®  Duantes . . . .
L o . e [ubrebocas | Estratégico No aplica acumulativo | Archivos
administrativos requeridos.
o [ooglees
e Spray
protector
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Unidad responsable: | Direccian de Archivo Municipal

0DS: 6. Paz, justicia e instituciones sdlidas.

Metas del 0DS:  |4. Garantizar una educacidn inclusiva y equitativa de calidad y promover oportunidades de aprendizaje permanente para todos.

Eje tematico: 2. Gobierno responsable
Objetiva: Facilitar a los entes pablicos, la consulta al acervo histrico del Archivo Pablico Municipal para conocer |a historia de Tlapa de Comonfort Gro.
Meta: Facilitar en un 100% los documentos solicitados existentes a los solicitantes.

Metas 2025
Indicadores de Mgtodode  F ia d Programadas Alcanzadas
- . Materiales recuencia de g - Alcanzadas
Actividad (descripcidn) desempefin célculo medicitn ~ Unidad demedida  ler 74y 3er 4t ler 94y 3er :
tiim" | i |(ERImE toie | ERmY eim Crim fito trim
o Libreta de
asistencia
Facilitar los documentos histéricos[®  Libros ,
2 - : o  [uantes Estratégico No aplica Acumulativa DDF”("?"’[”S N
solicitados a entes y ciudadanos. histaricos
e  [Cubrebocas
e [ooglees
e Spray protector
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2025

Unidad responsable: | Direccian de Archivo Municipal

0DS: 6. Paz, justicia e instituciones sdlidas.

Metas del 0DS:  |4. Garantizar una educacidn inclusiva y equitativa de calidad y promover oportunidades de aprendizaje permanente para todos.

Eje tematico: 3. Gobierno responsable

Depurar los documentos que no cuentan con validez (sin sellos oficiales, firmas, etc.) para tener mas espacio en el area, facilitar y agilizar la bisqueda de
Objetiv: documentos requeridos por los entes pablicos.

Meta: Depurar de documentos sin validez por carecer de firmas y sellos.

Metas 2025
: Indicadores Frecuencia de | .. Programadas Alcanzadas
Actividad (descripcian) Materiales de desempefa Metodo de calculo dicitn UnldeiddE e -
MEdld  trim oy trim trim tRM i treim fto trim
e [uantes
Depurar
e [ubrebocas
Depurar los documentos que no cuentanly  Gogglees documentos
3. [con validez oficial por carecer de firmas|e  Spray protector | Estratégico No aplica Acumulativo qutE no - - . 3
, cuentan con
y sellos. o [afia :
valides
e Marcadores .
. oficial
o lapiceros
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Programa Operativo Anual 2025 de la Direccién de Archivo Municipal de
Tlapa de Comonfort, Gro.

Aprobacién Aprobacién
Presidente Municipal Contralor Municipal
Lic. Gilberto Solano Arreaga C.P. Yanely Galeana Spindola
Aprobacién Aprobacién
Instituto Municipal de Planeacion Comision Municipal de Mejora Regulatoria
Mtra. Socorro Mosso Mateos Lic. Jetsabel Escobar Flores

Responsable del area
Director de Archivo Municipal

Prof. Raul moreno Martinez

Fecha de elaboracion: 31 de enero de 2025.

El presente Programa Operativo Anual 2025 se formuldé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion II, Il y V de la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccién II,
articulo 45 de la Ley 994 de Planeacion del Estado Libre y Soberado de Guerrero.
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