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1. INTRODUCCION ]

La jefatura de archivo del municipio de Tecomdn realiza el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico tomando en cuenta para su
creacion las necesidades en materia de archivo; priorizando el
cumplimiento de la normativa y el fortalecimiento del sistema institucional
de archivos mediante la aplicacion de técnicas que permitan mejorar los
procesos de organizacion, consulta y conservacion documental.

Como parte del andlisis realizado a las actividades del ano 2024 para la
formulacion del informe anual, se efectud un diagnostico institucional,
mediante el cual se identificaron los avances y dreas de oportunidad que
se tienen en materia archivistica. Los resultados arrojados se muestran a
continuacion:

Estructur.

Sistema Institucional
El archivo del Municipio de
Tecoman cuenta
unicamente unicamente
con la coordinacion de
archivos; por insuficiencia
presupuestal no se han
cubierto todas las areas
que indica la ley de
Archivos del Estado de
Colima en su articulo 18.
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Inventarios
La coordinacion de
archivos cuenta con
los inventarios de
transferencias
primarias  realizadas
durante el afio 2024,
sin embargo, como
parte de la integracicn
de la informacién para
la actudlizacion de la
guia de archivo, se
contempla realizar
inventarios de los
archivos de tramite e
inventarioc del archive
de concentracion.

Grupo
interdisciplinario de
archives

En el mes de enero de
2023 se conforme el
Grupo interdisciplinario
de archive Municipal,
arrancando asi la
implementacién del
Sistema Institucional de
Archivos. Este Grupo fue
reintegrado por cambio
de mando
gubernamental el 28 de
noviembre de 2024.

Documental

Transferencias
documentales

Se realizaron veintidos

transferencias primarias durante

el afio 2024. Al no tener
instaurado el archivo historico,
no se realizaron transferencias
secundarias.

Guia de archive Documental

La guia de archivo documental

se encuentra en proceso de
actualizacion.

Difusion de acervos
histéricos

Al momento el municipio
de Tecoman no cuenta
con un encargade de
archivo  historico o
inmueble destinado para
el resguardo de esta
documentacion, por lo
que tampoco se realiza
difusién al respecto.

@ TECOMAN

Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica

En el mes de febrero
de 2024 se autorizo la
publicacion del cuadro
general de
clasificacion
archivistica por el
grupoe interdisciplinario
de archivo municipal

Catalogo de disposicién Documental

Durante los meses de marzo a julio de 2024, se elaboraron las

fichas tecnicas de valoracion documental, lo que permitié a la

coordinacion de archivos recabar los datos necesario para

realizar el catalogo de disposicion documental, el cual fue

autorizado por el grupo en el mes de diciembre de 2024.

Normativo

Elaberacion de
normatividad interna
En el mes de diciembre
de 2023 se aprobaron
los lineamientos para la
realizacion de
transferencias primarias,
asimismo se autorizé por
el Grupo
interdisciplinario de
archive Municipal las
Reglas de operacién del
Grupo Interdisciplinario.

Capacitacion y
asesorias

La coordinacion de
archivo durante el afic
2023 realizd visitas a las
unidades administrativas
en atencion a las
solicitudes de asesoria
para la identificacién y
orden de los documentas
durante la preparacién
de transferencias
primarias.

Informe de cumplimiento

Se ha presentado a la fecha un informe de cumplimiento correspondiente a
los resultados obtenidos del PADA 2023. En enero de 2025 se presenta el
segundo informe mostrando los resultados obtenidos de la ejecuciodn del
programa del afio 2024. Cada informe es remitido al INFOCOL, en apego
al articulo 23 de la Ley de Archivos del Estado de Colima.

PADA

El pregrama Anual de
Desarrolle  Archivistico
se ha eclaborade vy
publicado  desde el
cjercicio fiscal 2023,
cumpliende con la
normativa.

Cumplimiento en PNT
En observancia del
articulo 29 fracecion XLV
de la Ley de Transparencia
se encuentran disponibles
para consulta en la
seccion de transparencia
del portal del municipio de
Tecoman, los instrumentos
de contrel archivistico,
programas ¢ informes de
cumplimiento,
lineamientos, reglas de
operacion y actas de
Grupo interdisciplinario.
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2. JUSTIFICACION

Este programa anual de desarrollo archivistico es emitido para dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 20 de la Ley de Archivos del
Estado de Colima, el cual precisa que cada sujeto obligado debe elaborar
y publicar su plan de accidén, con la intencion de definir las prioridades de la
institucion y atenderlas fortaleciendo el sistema institucional de archivos con
miras a la correcta ordenacion, resguardo y preservacion del acervo
documental.

3. OBJETIVOS

3.1 General

Elaborar estrategias que puedan ser aplicadas para conseguir que el
archivo del H. Ayuntamiento de Tecomdn logre establecer un sistema
institucional de archivos estandarizado y efectivo para asegurar la correcta
conservacion de los acervos documentales y disminuir las malas prdcticas
gue pongan en riesgo la informacion.

3.2 Especificos
1. Fortalecer acciones de conservacion, estabilizacion y ordenacion
de los acervos, asi como su almacenaje en el archivo de

concentfracion.

2. Elaborar la guia de archivo documental en observancia del arficulo
11 de la Ley de Archivos del Estado de Colima.

3. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones emitidas en la Ley de
Archivos del Estado de Colima.
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4. Garantizar el funcionamiento correcto del sistema institucional de
archivos manteniendo capacitado al personal que lo conforma.

4. PLANEACION

Para el cumplimiento de los objetivos formulados en este programa se
contemplan una serie de actividades a desarrollar y plazos especificos de
ejecucion; asimismo también se detalla el recurso humano y econdmico
necesario para el cumplimiento de estas metas durante este ejercicio.

En la tabla siguiente se aprecia el desglose de las acciones que emanan de
los objetivos anteriormente plasmados y la evidencia que se estima obtener:

Objetivo

Actividad

Indicador de

Estructural

Fortalecer acciones de
conservacion,

estabilizacion y
ordenacion de  los
acervos, asi como su
almacenaje en el
archivo de
concentracion.

Realizar actividades
de mantenimiento vy
limpieza de las salas
de depdsito  del
archivo de
concentracion.

Rehabilitar e}
reemplazar cajas de

archivo en mal
estado  para  su
reacomodo por
proceso de
verificacion y
separacion de
acervo con

vigencias vencidas.

actividad

Evidencia
fotogrdfica de
actividades de
mantenimiento
y limpieza a las

instalaciones
del archivo de
concentracion.

*Evidencia
fotografica del
reemplazo de
cajas danadas
y la separacion
del archivo con

vigencias
concluidas

*Mapa
topogrdfico del
archivo de
concentracion
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Documental

Normativo

Elaborar la guia de
archivo documental en
observancia del
articulo 11 de la Ley de
Archivos del Estado de
Colima

Vigilar el cumplimiento
de las obligaciones
emitidas en la Ley de
Archivos del Estado de
Colima

Realizar inventario
del acervo
documental que
permanece en
resguardo en las
unidades
generadoras de la
informacion.
Elaboracion de
inventario de cagjas
en resguardo en
archivo de

concentracion.

Actualizar la Guia de
archivo documental
y publicarla en el
portal electronico
institucional.

Elaborar el programa
Anual de Desarrollo
Archivistico.

Elaborar informe de

cumplimiento de
PADA 2024.

Efectuar reuniones
de grupo
interdisciplinario  de
archivo para la
atencion de  los
Procesos.

Realizar manual de
procedimientos de

archivo y material de
apoyo archivistico

@ TECOMAN

Inventarios
documentales
de archivos de

framite

Inventario

general de

archivo de
concentracion.

Guia de archivo

documental
PADA 2025
autorizado
Informe de
cumplimiento
autorizado
*Calendario de
reuniones
ordinarias de
grupo
interdisciplinario
*Actas de
reuniones de
grupo de
archivo
*Manual de
procedimientos
autorizado
*Formato
renovado de
caratula de
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Garantizar el
funcionamiento
correcto del sistema
institfucional de archivos
manteniendo
capacitado al personal
que lo conforma.

] @ TECOMAN

Renovar inscripcion

en el reqistro
nacional de
archivos.

Impartir
capacitacion en

materia archivistica
a los miembros del
sistema institucional
de archivo.

caja, formatos
de inventarios

Constancia de
refrendo.

*Evidencia
fotogrdfica de
taller impartido.

*Calendario de
capacitaciones,
listas de
asistencia y

4.1 Alcance

constancias de
participacion
otorgadas.

Las actividades consideradas en este programa anual de desarrollo
archivistico son aplicables a todas las direcciones generales, unidades
administrativas y jefaturas que pertenezcan al H. Ayuntamiento de
Tecomdn, que produzcan, reciban o posean documentos de archivo.

4.2 Entregables

Coordinacion de
archivos

Programa anual de desarrollo archivistico
2025

Informe anual de cumplimiento PADA 2024
Guia de archivo documental actualizada
Actas de reuniones de grupo interdisciplinario
de archivo

Calendario de reuniones de grupo
interdisciplinario

Manual de procedimientos de archivo
Constancia de refrendo de inscripcion
Temariode capacitacion impartida y
constancias de participacion
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Grupo = Actas de reuniones de grupo firmadas
interdisciplinario de = Listas de asistencia
archivo

Archivos de tramite * |nventario de archivo de tramite
= |nventarios de fransferencias primarias
= Expedientes infegrados e identificados

= Mapa topogrdafico del archivo de
Archivo de concentracion
concentracion = |nventario general de archivo de
concenfracion
= Confrol de préstamos y consultas
= Expedientes de transferencias primarias
realizadas

4.3 Recursos

4.3.1 Recursos Humanos

El H. Ayuntamiento de Tecomdn cuenta con una persona, jefa del
departamento de archivo, misma que serd la encargada de desarrollar las
once actividades plasmadas en este programa. Se trabajard en
coordinacion con los encargados de archivo de tramite de las unidades
administrativas y grupo interdisciplinario de archivo; asimismo se recibird
apoyo del personal adscrito al almacén municipal, lugar donde se
encuentra el espacio designado como archivo de concentracion.

4.3.2 Recursos materiales

Para cumplir con las actividades programadas es importante contar con el
mobiliario e infraestructura adecuada, por ello, se enlista los materiales que
serdn necesarios para el desarrollo de las actividades archivisticas:

Coordinacién de = Material de oficina (hojas blancas, cintas,
archivos |Gpices)

= Disco duro externo de 2TB

= Material para la ordenacion de la
documentacion (pabilo de algodon,

Archivos de framite agujas, carpetas, foliadores)

= Cajas de archivo (para realizacién de
transferencias)
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= Caqjas de archivo
Archivo de = Cintas para empaque
concenfracion =  Material de limpieza
= Pintura
= Material de proteccidon (cubre bocas,
guantes de nitrilo, bata, extintor)

4.4 Cronograma de actividades

Actividad

Septiembre
Diciembre

Elaborar informe de
1 cumplimiento de PADA
2024,
Elaborar el programa
2 Anual de Desarrollo
Archivistico.
Efectuar reuniones de
3 grupo interdisciplinario de
archivo para la atencidén
de los procesos.
Impartir capacitacion en
materia archivistica a los
4 | miembros del sistema
institucional de archivo.
Renovar inscripcion en el
S registro nacional de
archivos.
Realizar inventario del
acervo documental que
6 permanece en resguardo
en las unidades
generadoras de la
informacion.
Realizar actividades de
7 mantenimiento y limpieza
de las salas de depdsito del
archivo de concentracion.
Rehabilitar o reemplazar
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cajas de archivo en mal
estado para su

8 reacomodo por proceso
de verificacion y
separacion de acervo con
vigencias vencidas.
Elaboracién de inventario
9 de cajas en resguardo en
archivo de concentracion.
Realizar manual de

10 procedimientos de archivo
y material de apoyo
archivistico

Actualizar la Guia de

1T | archivo documental y
publicarla en el portal
electronico institucional.

4.5 Costos

Los recursos necesarios serdn cubiertos por el presupuesto institucional
autorizado y asignado para las labores archivisticas.

Es importante mencionar que cada unidad administrativa cuenta con un
presupuesto asignado para compra de material de oficina del cual podrdn
hacer uso para atender las necesidades que presente el archivo de frdmite
en resguardo.

5. ADMINISTRACION DEL PADA

5.1 Comunicacion

La comunicacion de entre la jefatura de archivo, los titulares de las unidades
administrativas, encargados de archivo de tradmite y miembros del grupo
interdisciplinario de archivo se realizard mediante:

Pagina 11 de 15



P

T GOBIERNO MUNICIPAL
\g’ @ TECOMAN

IU "@f

Oficios. Mediante estos se realizard los citatorios a reuniones, se informard
sobre calendario de capacitacion y se requerird informacion a los archivos
de tradmite.

Circulares. Por este medio se informard sobre las actualizaciones en los
instrumentos de control y emision o cambios en lineamientos.

Correo electréonico. Todos los formatos de control para de control
archivistico (caratulas de expedientes, etiqueta de caja, inventarios de
transferencias, solicitud de consulta y préstamo), o material para
capacitacion, se hardn llegar por este medio, para su facil acceso en
formato editable.

Reuniones de grupo con actas de asuntos acordados. Por medio
de las reuniones, el grupo interdisciplinario de archivos, realizard la
verificacion de fichas técnicas de valoracion exhibidas por alguna unidad
para realizar modificacion de series o subseries del CADIDO; también
analizard el manual de procedimientos de archivo, la actualizacion de guia
de archivo y se valorard, en el caso de presentarse un incidente,
documentacion siniestrada para su debido proceso.

Asesorias. La jefatura de archivo dard atencién durante todo el afo para
a las unidades administrativas que soliciten asesoria en alguno de los
procesos archivisticos.

5.2 Reporte de avances

La coordinaciéon de archivos realizard una revision de avances de las
actividades desarrolladas por los archivos de trdmite, con la intencion de
detectar problemdticas o dudas presentadas y atenderlas de manera
oportuna, garantizando de esta manera el logro de los objetivos planteados.

Esta revision se efectuard en el mes de junio mediante reunidn con el grupo
interdisciplinario de archivo municipal; en ella se pedird que cada unidad
administrativa presente los avances en el llenado de los inventarios.

5.3 Control de cambios

Posterior a la revision realizada, la coordinacidén de archivos valorard si es
necesario realizar algun cambio en este programa, efectuando ajustes en
las actividades o su periodo de cumplimiento, con el afdn de garantizar el
logro de los objetivos.
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5.4 Gestion de riesgos

Durante la ejecucion de este programa pueden presentarse situaciones que
pongan en riesgo el cumplimiento de los objetivos planteados, por ello se
realiza un andlisis previo para identificar los riesgos que pudieran surgir y
previendo una estrategia a ejecutar en caso de presentarse.

En la siguiente tabla se detallan los riesgos que existe probabilidad de que
se presenten durante el ejercicio 2025; ademds se propone una estrategia
para hacer frente a cada situacion.

Administracion del riesgo

No. Clasificaciéon Descripcion de Probabilidad Impacto Estrategia
Riesgo

La jefatura del
departamento de archivo
absorberd todas las
actividades archivisticas
gue debiera desempenar
el encargado de archivo

Incumplir los
obijetivos
planteados por

falta de recurso de concentracion,
humano, priorizando los objetivos
Operativo ausencia de la Muy que impliquen el

1 estructura probable cumplimiento directo de

correcta del la normativa.

archivo

(encargado de

archivo de

concentracion).

Para disminuir las
consecuencias que se
tendrdn al no contar la
jefatura de archivo con
recurso destinado para tal
fin, se tratard de mitigar

Falta de recursos este riesgo solicitando

asignados para Muy apoyo con mano de obra
2 Financiero remodelar o probable a la direccién de obra
reubicar el publica o servicios
archivo de publicos; en cuanto al

surtido de material
necesario para
mantenimiento se acudird
a la oficialia mayor para
solicitud de pintura y ofros
necesarios.

concentracion.
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Infraestructura
de edificio

Dano en
Infraestructura
por falta de
mantenimiento lo
que puede
ocasionar
filtraciones
agua y polvo.
Perdida de
informacion por
falla en equipo

de

Muy probable

P
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Redalizar revision de dreas
seguras para reubicar las

cajas de archivo
previniendo dano que se
pudiera ocasionar por

filtraciones de humedad.

Realizar respaldo en
servidor de la institucién y
redlizar gestion para la

Tecnoldégico de coémputoy Poco Bajo compra de un disco duro
falta de probable externo.
almacenamiento
para respaldo.
Durante la capacitacion
se pretende impartir
sugerencias para el
cuidado de los archivos,
previendo una
emergencia. Ademds, se
solicitard al drea
Dano en correspondiente el
Evento natural documentacién Poco Moderado establecimiento de
o siniestro al presentarse un probable extinfores en el edificio
sismo o incendio. donde estan
concentradas la mayoria
de las unidades
administrativas, para
mitigar un incendio en el
caso de presentarse.
V4
6. APROBACION

El programa anual de desarrollo archivistico fue elaborado porla jefatura de
archivo municipal en cumplimiento del articulo 20 de la Ley de archivos del
Estado de Colima.

Este programa fue autorizado en la primera sesion ordinaria del grupo
interdisciplinario de archivo municipal llevada a cabo el dia 28 de enero de
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2025. El documento original se encuentra bajo resguardo de la jefatura de
archivo municipal.

" Nombre | caigo | fima ] fecha |

Jefa de éé

- L.A. Ddmaris | departamento 16/01/2025
SClCEClN  Figueroa Diaz | de archivo
municipal

SEECIE (. Julio Cesar | Secretario del ) 29/01/2025

Cano Farias Ayuntamiento
I
Uiteljrielelielel  |ic. Armando Presidente -

Reyna Magaia | Municipal de @ c;\‘” ) 29/01/2025

Tecomdn
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