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El presente informe de cumplimiento es emitido en observancia al artículo 23 de la Ley de 

Archivos del estado de Colima, el cual precisa a todos los sujetos obligados a presentarlo de 

manera detallada, dejando ver el resultado de las actividades que se plasmaron como 

objetivos dentro del Programa anual de desarrollo archivístico (PADA). 

 

 

 

 
 
Reporte de actividades 

 
En la tabla siguiente se mencionan trece (13) actividades que se incluyeron en el programa 

anual de desarrollo archivístico del año 2024 y se especifican los resultados obtenidos: 

REPORTE DE ACTIVIDADES 
 

No. Actividad Estado Acciones realizadas Evidencia 

 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
Elaborar el Plan anual de 
Desarrollo archivístico y 
lograr su publicación en el 
portal electrónico del H. 
Ayuntamiento de Tecomán. 

 
 
 
 
 
 
 
Cumplido 

100% 

 
 
El 29 de enero del 
año 2024 se presentó 
ante el grupo 
interdisciplinario 
PADA 2024 
resultando autorizado 
por el mismo. Al día 
siguiente de su 
autorización se 
publicó en la página 

Se anexa evidencia 
de acta de la sesión 

del grupo 
interdisciplinario 

en la cual se 
aprobó el PADA 

2024.                
(véase anexo 1) 

 
Se anexa oficio de 

solicitud de 
publicación en la 
página oficial del 

PRESENTACIÓN  

 

INFORME DE ACTIVIDADES 
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del H. Ayuntamiento 
de Tecomán.  
 
 

municipio. (véase 
anexo 2) 

 
Enlace al PADA 

2024 en el portal 
electrónico. 

 
https://tecoman.go
b.mx/assets/transp
arencia/art29/Frac
cion%20XLV/EL%20
CAT%C3%81LOGO
%20DE%20DISPOSI
CI%C3%93N%20Y%
20GU%C3%8DA%2
0DE%20ARCHIVO%
20DOCUMENTAL/P
ROGRAMAS%20E%
20INFORMES%20D
E%20CUMPLIMIEN
TO/PROGRAMA%2
0ANUAL%20DE%20
DESARROLLO%20A
RCHIV%C3%8DSTIC
O%20(PADA)%2020

24.pdf 
 

 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
Presentar el informe de 
cumplimiento de PADA 
2023. 

 
 
 
 
 
Cumplido 

100% 

 
El pasado 29 de enero 
de 2024 dentro 
cuarto punto del 
orden de la primera 
sesión del Grupo 
interdisciplinario de 
archivo Municipal, se 
presentó el informe al 
grupo 
interdisciplinario 
municipal.   

Se anexa evidencia 
del acta primera de 
la sesión del grupo 
interdisciplinario 

en la cual se 
presenta el informe 

de cumplimiento 
de 2023 en el 

punto 4 del orden 
del día.  (véase 

anexo 1) 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
En la primera sesión 
ordinaria del grupo 
interdisciplinario de 

 
 

Se anexa 
calendario de 

https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
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Elaboración de calendario 
de sesiones ordinarias de 
grupo interdisciplinario para 
2024. 

 
 
 
 
 
 
Cumplido 

100% 

archivo se consideró 
dentro del orden del 
día la presentación del 
calendario de 
sesiones, sin 
embargo, se acordó 
enviar la 
programación vía 
correo electrónico y 
se les pidió externar 
algún comentario o 
modificación.  

sesiones con la 
programación de 

las reuniones 
ordinarias para 

2024. (véase anexo 
3) 
 
 

Evidencia 
fotográfica de 
reuniones de 

archivo. (véase 
anexo 15) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Actualizar el cuadro general 
de clasificación archivística 
(CGCA) por funciones 
realizadas en las unidades 
generadoras de la 
información. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cumplido 

100% 

Dando seguimiento a 
la actualización del 
cuadro general de 
clasificación 
archivística, la 
coordinación de 
archivo presentó una 
propuesta de 
secciones, series y 
subseries, a cada 
unidad 
administrativa, con 
fundamento en las 
actividades que 
resultaron de la 
investigación 
realizada mediante la 
aplicación del 
formulario 
diagnóstico. Se 
estableció un plazo 
para la revisión y 
presentación de 
modificaciones a los 
titulares de cada 
dirección. El día 05 de 
marzo de 2024 en la 
segunda sesión 
ordinaria del grupo 
interdisciplinario de 
archivo se autorizó el 

Se adjunta como 
evidencia Acta 
GI/002/ 2024 
donde se autoriza 
el cuadro general 
de clasificación 
(véase anexo 4)  
 
 
 
 
 
Enlace al CGCA 
actualizado en 
2024 en el portal 
electrónico.  
 
https://tecoman.go
b.mx/assets/transp
arencia/art29/Frac
cion%20XLV/EL%20
CAT%C3%81LOGO
%20DE%20DISPOSI
CI%C3%93N%20Y%
20GU%C3%8DA%2
0DE%20ARCHIVO%
20DOCUMENTAL/I
NSTRUMENTOS%2
0DE%20CONTROL%
20ARCHIVISTICO/C
UADRO%20DE%20

https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf


 

Página 6 de 103 
 

nuevo cuadro general 
de clasificación 
archivística.   

CLASIFICACION%20
ARCHIVISTICA%20
%202024.pdf 
 
 

Oficio JAM-
155/2024 donde se 

solicita la 
publicación del 

CGCA (véase anexo 
5) 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

5 

 
 
 
 
 
 
Elaborar fichas técnicas de 
valoración documental de 
las series y sub series 
documentales para la 
determinación correcta 
documentación como 
publica o reservada y los 
plazos para su conservación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cumplido 

100% 

El 13 de marzo de 
2024 se solicitó 
mediante oficio a las 
unidades 
administrativas 
realizaran el llenado 
de las fichas de 
valoración 
documental, una por 
cada serie o subserie 
del cuadro general de 
clasificación 
archivística 
correspondiente a su 
sección.  
 
El grupo 
interdisciplinario de 
archivo municipal en 
las sesiones ordinarias 
003 y 004 llevadas a 
cabo los días 07 de 
mayo y 03 de junio de 
2024, realizó la 
revisión de cada una 
de las fichas técnicas 
de valoración 
documental 
presentadas por las 
unidades 
administrativas; 
verificando los plazos 

 
 

Oficio JAM-
075/2024 donde se 
solicita el llenado 

de las fichas 
técnicas de 
valoración 

documental        
(véase anexo 6) 

 
 

 
 

Oficio JAM-
075/2024 donde se 

solicita la 
corrección de 
algunas fichas 

técnicas de 
valoración 

documental 
después de la 

revisión del grupo 
interdisciplinario         
(véase anexo 7) 

 
 

Ejemplo de ficha 
técnica de 

valoración llena 
(véase anexo 8) 

https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf
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de conservación, 
clasificación 
documental y 
disposición final. De 
algunas fichas se 
solicitó la corrección 
de algunos datos por 
instrucción del mismo 
grupo tomando en 
consideración la 
protección de los 
datos personales.  

 
 

Evidencia 
fotográfica de 

reunión donde el 
grupo 

interdisciplinario 
de archivo realizó 
la revisión de las 
fichas técnicas de 

valoración 
documental (véase 

anexo 16) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 
Actualización del catálogo 
de disposición documental 
(CADIDO) con la nueva 
valoración documental y la 
nueva determinación de 
plazos de conservación. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Cumplido 
100%  

Con el llenado de las 
fichas técnicas de 
valoración 
documental se realizó 
la conformación del 
catálogo de 
disposición 
documental, 
plasmando las 
vigencias que 
determinó cada titular 
de unidad 
administrativa, 
asimismo los valores 
documentales, 
clasificación de la 
información y destino 
final. El CADIDO se 
autorizó por los 
miembros del grupo 
interdisciplinario de 
archivo municipal, en 
la segunda sesión 
extraordinaria del 
2024 celebrada el día 
06 de diciembre.  

 
 
Enlace al CADIDO 
actualizado en 
2024 en la sección 
de transparencia, 
articulo 29, 
fracción XLV  
en el portal 
electrónico.  
 
https://tecoman.go
b.mx/assets/transp
arencia/art29/Frac
cion%20XLV/EL%20
CAT%C3%81LOGO
%20DE%20DISPOSI
CI%C3%93N%20Y%
20GU%C3%8DA%2
0DE%20ARCHIVO%
20DOCUMENTAL/I
NSTRUMENTOS%2
0DE%20CONTROL%
20ARCHIVISTICO/C
ADIDO%202024.pd
f 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
En el mes de abril se 
realizó el proceso para 
obtener la constancia 

 
 

Constancia de 
refrendo al registro 

https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.pdf
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https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.pdf
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7 Renovar la inscripción del 
archivo del Municipio de 
Tecomán en el registro 
nacional de archivos. 

 
Cumplido 

100% 

de REFRENDO al 
registro Nacional de 
Archivos, el día  15 de 
abril de 2024, con 
vigencia de un año y 
código de registro 
MX/1492/15042024 

nacional de 
archivos.             

(véase anexo 9) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Capacitar a todas las 
personas involucradas en la 
gestión archivística de este 
H. Ayuntamiento de 
Tecomán para dar a conocer 
los nuevos instrumentos de 
control archivística y 
lineamientos a seguir para 
realización de trasferencias 
documentales. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cumplido 

100% 

Durante los meses de 
mayo y junio de 2024, 
siguiendo el 
cronograma del 
PADA, se realizó un 
calendario de 
capacitación 
archivística, 
ofreciendo a los 
funcionarios de las 
unidades 
administrativas el 
“taller de 
organización y 
resguardo de los 
documentos de 
archivo”. El cual tenía 
como objetivo el 
informar los nuevos 
requerimientos 
archivísticos para la 
entrega o 
transferencia de 
información durante 
los preparativos de la 
entrega- recepción 
por el cambio de 
mando municipal.  
 

 
 

 
Se adjunta agenda 
de capacitaciones              
(véase anexo 10) 

 
 

Oficio de 
convocatoria a 

capacitación 
archivística              

(véase anexo 11) 
 
 
Diapositivas de 
taller impartido  

(véase anexo 12) 
 

Constancia 
expedida de 

participación en 
taller 

(véase anexo 13) 
 
 
 

Evidencia 
fotográfica de 
capacitación 

impartida                   
(véase anexo 14) 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

Para hacer más 
ordenado y eficiente 
el envío de la 
información, se 

Se adjunta como 
muestra un 
ejemplo de 
solicitud de 
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9 

 
 
 
 
Elaborar calendario para 
entrega de documentación 
para resguardo en el archivo 
de concentración mediante 
la realización de 
transferencias primarias. 

 
 
 
 
 
 
 
Cumplido 

100% 

realizó un calendario 
de transferencias, 
mediante el cual se 
asignó un periodo 
para realizar las 
verificaciones físicas y 
el traslado de las cajas 
al archivo de 
concentración.  
 
En el año 2024, se 
realizaron un total de 
(22) veintidós 
transferencias 
primarias, recibiendo 
para resguardo en el 
archivo de 
concentración 216 
cajas.  

transferencia y 
formato de 
verificación 

realizada            
(véase anexo 17) 

 
 

Evidencia 
fotográfica de 
transferencias 

primarias 
realizadas             

(véase anexo 18) 
 

Calendario de 
transferencias 2024 

(véase anexo 19)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Revisar expedientes en 
archivo de concentración 
para promover su 
disposición final por 
termino de vigencias. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

En 
proceso 

40% 

Durante el ejercicio, 
debido a la atención 
de las múltiples 
transferencias 
primarias, 
únicamente se realizó 
la identificación de 
todas las cajas de 
archivo que contienen 
información con 
vigencias vencidas, 
con fundamento en el 
catálogo de 
disposición 
documental.     
 
Sin embargo, sí se 
atendió reporte de 
documentación 
siniestrada, de la cual 
se realizó la visita 
correspondiente para 
verificación de daño, 
realizando el traslado 
al archivo de 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Evidencia 

fotográfica de 
atención de 

documentación 
siniestrada         

(véase                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
anexo 20) 
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concentración para su 
separación y evitar la 
propagación del daño 
a los expedientes en 
buen estado.    
 
Asimismo, se atendió 
la solicitud de seis 
tramites de baja de 
documentos de 
comprobación 
administrativa 
inmediata (DCAI); el 
personal de archivo 
realizó la verificación 
correspondiente para 
la autorización de su 
posible baja.  
 

 
 
Acta y relación de 
una de las bajas 

realizadas de 
documentos de 
comprobación 
administrativa 

inmediata (DCAI)   
(véase                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

anexo 21) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Realizar labores de 
mantenimiento, limpieza y 
fumigación en el archivo de 

concentración. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cumplido 
75% 

Durante los meses de 
julio y agosto se 
realizaron actividades 
de limpieza en el 
archivo de 
concentración. Se 
instaló un nuevo 
anaquel para la 
concentración del 
archivo; asimismo con 
apoyo de la dirección 
de obras públicas y 
oficialía mayor se 
bloquearon las 
ventanas superiores 
donde ingresaban 
aves. También se 
instaló una puerta en 
uno de los accesos, se 
pintó la herrería de la 
puerta principal, se 
marcó un área para la 
recepción de las 
transferencias y se 
colocaron tablas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Evidencia 
fotográfica de las 

actividades de 
mantenimiento 

realizadas            
(véase                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

anexo 22) 
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nuevas para los 
anaqueles.  
Se registra el 
cumplimiento parcial 
debido a que, por falta 
de presupuesto 
asignado al área de 
archivo, no es posible 
realizar mejoras 
significativas como 
resanar paredes, 
impermeabilizar, 
pintar paredes 
interiores y 
exteriores, instalar 
nuevas puertas de 
acceso, colocación de 
extintores y demás.  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

12 

 
 
 
 
 
 
 
 
Efectuar visitas a las 
unidades administrativas 
para realizar verificaciones 
en la preparación de las 
transferencias primarias. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
cumplida 

Durante el ejercicio 
2024 se realizaron un 
total de 22 
transferencias 
primarias al archivo 
de concentración, 
para lo cual, el 
personal de archivo 
acudió a unidad 
administrativa 
solicitante para 
realizar la verificación 
del cumplimiento de 
los requisitos de 
transferencias 
primarias.  Se 
realizaron un 
estimado de dos a tres 
visitas antes de la 
autorización de las 
transferencias, 
inspeccionando que la 
documentación 
cumpliera con los 
años de guarda en el 
archivo de trámite, 

  
 
 
 
 
 
 

Formato de visita 
de verificación de 

una unidad 
administrativa 

(véase                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
anexo 17) 
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estuviera 
debidamente 
identificada y 
ordenada en 
expedientes, cosidos, 
sin clips o grapas, 
contara con foliación 
de las paginas, 
caratula de 
expediente bien 
ubicada, y que cada 
caja trajera pegada su 
cedula de 
identificación. 
Asimismo, se 
atendieron visitas 
únicamente para 
asesorías archivísticas 
personalizadas.  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Actualización de grupo 
interdisciplinario de archivo 
municipal y designación de 
encargados de archivos de 
trámite. 

 En 2024 se efectuó el 
cambio de mando 
municipal generando 
asimismo el cambio 
de los titulares de las 
unidades 
administrativas y 
encargados de 
archivos de tramite 
designados; por lo que 
se procedió a la 
actualización de los 
miembros del grupo 
interdisciplinario de 
archivo municipal. Tal 
integración se realizó 
el día 28 de 
noviembre de 2024, 
reunión en la cual los 
titulares tomaron 
protesta, 
informándoseles 
sobre las 
responsabilidades que 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Evidencia 
fotográfica de 

toma de protesta  
de grupo 

interdisciplinario 
de archivo 
municipal           

(véase                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
anexo 23) 
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tendrían al realizar 
esta encomienda.   
 
Según el calendario de 
sesiones ordinarias, 
esta reintegración del 
grupo tendría que 
haberse llevado a 
cabo el día 18 de 
noviembre de 2024, 
sin embargo, no pudo 
ser llevada a cabo en 
tiempo y forma 
debido a que la titular 
de la coordinación de 
archivo se encontraba 
incapacitada, por ello 
se realizó esta toma 
de protesta en una 
reunión 
extraordinaria.  
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Reporte de resultados finales  
 

No. Actividad Porcentaje 
de avance 

Nivel de 
cumplimiento 

 
1 

 
Elaborar el Plan anual de Desarrollo archivístico y 
lograr su publicación en el portal electrónico del H. 
Ayuntamiento de Tecomán. 

 
 

100% 

 
 

Nivel 4 

 
2 

 
Presentar el informe de cumplimiento de PADA 
2023. 

 
 

100% 

 
 

Nivel 4 

3  
Elaboración de calendario de sesiones ordinarias de 
grupo interdisciplinario para 2024. 

 
 

100% 

 
 

Nivel 4 

 
4 

 
Actualizar el cuadro general de clasificación 
archivística (CGCA) por funciones realizadas en las 
unidades generadoras de la información. 

 
 

100% 

 
 

Nivel 4 

 
 

5 

 
Elaborar fichas técnicas de valoración documental 
de las series y sub series documentales para la 
determinación correcta documentación como 
publica o reservada y los plazos para su 
conservación. 

 
 

100% 

 
 

Nivel 4 

 
6 

 
Actualización del catálogo de disposición 
documental (CADIDO) con la nueva valoración 
documental y la nueva determinación de plazos de 
conservación. 

 
 

100% 

 
 

Nivel 4 

 
7 

 
Renovar la inscripción del archivo del Municipio de 
Tecomán en el registro nacional de archivos. 

 
 

100% 

 
 

Nivel 4 

 
8 

 
Capacitar a todas las personas involucradas en la 
gestión archivística de este H. Ayuntamiento de 
Tecomán para dar a conocer los nuevos 
instrumentos de control archivística y lineamientos 
a seguir para realización de trasferencias 
documentales. 

 
 

100% 

 
 

Nivel 4 

 
9 

 
Elaborar calendario para entrega de documentación 
para resguardo en el archivo de concentración 
mediante la realización de transferencias primarias. 

 
 

100% 

 
 

Nivel 4 
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10 

 
Revisar expedientes en archivo de concentración 
para promover su disposición final por termino de 
vigencias. 

 
40% 

 
Nivel 2 

11 Realizar labores de mantenimiento, limpieza y 
fumigación en el archivo de concentración. 

75% Nivel 3  

 
12 

Efectuar visitas a las unidades administrativas para 
realizar verificaciones en la preparación de las 
transferencias primarias. 

 
100% 

 
Nivel 4 

 
13 

Actualización de grupo interdisciplinario de archivo 
municipal y designación de encargados de archivos 
de trámite. 

 
100% 

 
Nivel 4 

 

Asimismo, se realiza la avaluación diagnostica institucional para permitir conocer el estado 

del cumplimiento anual de las responsabilidades en materia archivística en sus tres niveles: 

estructural, documental y normativo.  Los resultados obtenidos, según la escala numérica 

que proporciona el INFOCOL en la “Guía para la elaboración del Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico”, son los siguientes:  
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ANEXOS 
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Anexo 1: Acta GI/001/2024 Autorización de presentación de PADA 2024 e 

informe de cumplimiento 2023. 
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Anexo 2: Oficio de solicitud de publicación de PADA 2024 en la página oficial 

del municipio. 
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Anexo 3: Calendario de sesiones 2024.  
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Anexo 4: Acta GI/002/2024 Autorización de Cuadro general de clasificación 

archivística y presentación de formato de ficha técnica de valoración 

documental. 
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Página 50 de 103 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Página 51 de 103 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Página 52 de 103 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Página 53 de 103 
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Anexo 5: Oficio JAM-155/2024 Donde se solicita se publique en la página del 

ayuntamiento el cuadro general de clasificación archivística actualizado.  
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Anexo 6: Oficio JAM-075/2024 donde se solicita el llenado de las fichas 

técnicas de valoración documental         
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Anexo 7: Oficio JAM-131/2024 donde se solicita la corrección de algunas fichas 

técnicas de valoración documental después de la revisión del grupo 

interdisciplinario          
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Anexo 8: Ficha técnica de valoración documental (ejemplo) 

 

 



 

Página 59 de 103 
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Anexo 9: Constancia de Refrendo al registro nacional de archivos.  
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Anexo 10: Agenda de capacitaciones. 
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Anexo 11: Oficio de convocatoria a capacitación archivística.               
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Anexo 12: Diapositivas de “Taller de organización y resguardo de los 

documentos de archivo”. 
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Anexo 13: Constancia expedida de participación en taller.  
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Anexo 14: Evidencia fotográfica de impartición de capacitación.  
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Anexo 15: Evidencia fotográfica de sesiones del grupo interdisciplinario de 

archivo municipal 
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Anexo 16: Evidencia fotográfica de revisión de fichas técnicas de valoración 

documental  
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Anexo 17: Solicitud de transferencias y verificación 
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Anexo 18: Evidencia fotográfica de realización de transferencias primarias  
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Anexo 19: Calendario de transferencias primarias 2024.  
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Anexo 20: Evidencia fotográfica de atención de documentación siniestrada          
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Anexo 21: Acta y relación de una de las bajas realizadas de documentos de 

comprobación administrativa inmediata (DCAI)    
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Anexo 22: Evidencia fotográfica de las actividades de mantenimiento 

realizadas 
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Anexo 23: Evidencia fotográfica de toma de protesta de grupo 

interdisciplinario de archivo municipal (reintegración).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




