
Página 1 de 90 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tecomán, Col. enero de 2024  



Página 2 de 90 
 

 

 

 

  

 

  

 

 

  

 

 

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presentación   ………………………………....... 8 

Informe de actividades   ……………………

…………....... 

8 

Reporte de actividades ……………………………. 8 

Reporte de resultados finales  ……………………

………. 

9 

Anexos ……………………………….............

. 

11 

Control de Emisión  …………………………

…….............. 

90 



Página 3 de 90 
 

PRESENTACIÓN 

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

de Archivos del estado de Colima, se contempla de manera detallada las actividades que 

fueron presentadas como objetivos a desarrollar en el programa anual de desarrollo 

archivístico para el ejercicio 2023, y que, al momento, puede analizarse los resultados 

obtenidos de cada una de ellas. 

 

INFORME DE ACTIVIDADES 

 

Reporte de actividades 

En la siguiente tabla se enlista las diez actividades que se incluyeron en el programa anual 

de desarrollo archivístico del año 2023 y se detallan los resultados obtenidos: 

REPORTE DE ACTIVIDADES 
 

No. Actividad Estado Acciones realizadas Evidencia 

 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
Publicar el PADA 2023 en el 
portal electrónico del H. 
Ayuntamiento de Tecomán 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
Cumplido 

 
 
El 29 de enero del 
año 2023 se presentó 
ante el grupo 
interdisciplinario 
PADA 2023 
resultando autorizado 
por el mismo. Al día 
siguiente de su 
autorización se 
publicó en la página 
del H. Ayuntamiento 
de Tecomán.  
 
 

Se anexa evidencia 
de acta de la sesión 
del grupo 
interdisciplinario 
en la cual se 
aprobó el PADA 
2023.  (véase anexo 1) 

 
Se anexa oficio de 

solicitud de 
publicación en la 
página oficial del 
municipio. (véase 

anexo 2) 
 
Enlace al PADA 
2023 en el portal 
electrónico.  
https://tecoman.gob.mx/ass
ets/transparencia/art29/Frac

https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/DOCUMENTOS%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL%20TECOMAN/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIVISTICO.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/DOCUMENTOS%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL%20TECOMAN/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIVISTICO.pdf
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cion%20XLV//EL%20CAT%C3
%81LOGO%20DE%20DISPOSI
CI%C3%93N%20Y%20GU%C3
%8DA%20DE%20ARCHIVO%2
0DOCUMENTAL/DOCUMENT
OS%20DEL%20ARCHIVO%20
MUNICIPAL%20TECOMAN/P
ROGRAMA%20ANUAL%20DE
%20DESARROLLO%20ARCHIV
ISTICO.pdf 

 

 
 
 
 

2 

 
 
Integrar el Grupo 
Interdisciplinario y 
designación de las personas 
responsables del área 
coordinadora de archivos, 
archivo de trámite, archivo 
de concentración y en su 
caso archivo histórico 
mediante acta de sesión.  

 
 
 
 
 
Cumplido 

 
 
El pasado 29 de enero 
de 2023 se realizó la 
sesión de integración 
del Grupo 
interdisciplinario de 
archivo Municipal, 
tomando protesta las 
áreas 
correspondientes.  

Se anexa evidencia 
del acta primera de 
la sesión del grupo 
interdisciplinario 
en la cual se 
aprobó el PADA 
2023 en el punto 2 
del orden del día.  
(véase anexo 1) 
 
Se anexa evidencia 
fotográfica de la 
toma de protesta 
(véase anexo 3) 
 

 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
Realizar un calendario de 
sesiones del grupo 
interdisciplinario. 

 
 
 
 
 
Cumplido 

 
Se autorizó en la 
primera sesión del 
grupo 
interdisciplinario el 
calendario de 
sesiones ordinarias, 
programando 
únicamente 2 
sesiones ordinarias 
posteriores a la de la 
integración del grupo.  

 
Se anexa evidencia 
de acta de la 
primera sesión del 
grupo 
interdisciplinario, 
en el punto 5 del 
orden del día 
donde se autoriza 
el calendario de 
sesiones.          
(véase anexo 1) 
 

 
 
 
 
 
 

4 

 
 
 
Elaborar el calendario de 
visitas a las áreas 
productoras de la 
documentación para el 
levantamiento de 

 
 
 
 

En 
proceso 

En el mes de mayo y 
junio se visitaron cada 
una de las áreas 
generadoras de la 
información 
realizando un 
cuestionario 
diagnostico en el que 

 
 
 
Se anexa el 
calendario de 
visitas y el oficio de 
su notificación. 
(véase anexo 4)  

https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/DOCUMENTOS%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL%20TECOMAN/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIVISTICO.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/DOCUMENTOS%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL%20TECOMAN/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIVISTICO.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/DOCUMENTOS%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL%20TECOMAN/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIVISTICO.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/DOCUMENTOS%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL%20TECOMAN/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIVISTICO.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/DOCUMENTOS%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL%20TECOMAN/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIVISTICO.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/DOCUMENTOS%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL%20TECOMAN/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIVISTICO.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/DOCUMENTOS%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL%20TECOMAN/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIVISTICO.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/DOCUMENTOS%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL%20TECOMAN/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIVISTICO.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/DOCUMENTOS%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL%20TECOMAN/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIVISTICO.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/DOCUMENTOS%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL%20TECOMAN/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIVISTICO.pdf
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información y generación de 
las fichas técnicas de 
valoración documental.   

se obtuvo información 
referente a las 
actividades que 
realizan, 
documentación que 
se expide y el estado 
que guardan los 
archivos de trámite.  
La actividad sigue en 
proceso debido a que 
falta el llenado de las 
fichas de valoración 
documental.   

 
 
 
 

5 

 
 
Elaborar un programa anual 
de capacitación en materia 
archivística para las 
personas involucradas en 
los procesos archivísticos 
del H. Ayuntamiento de 
Tecomán. 

 
 
 
 
Cumplido  

Se realizó solicitud el 
día 07 de febrero al 
INFOCOL para 
impartición de 
capacitación al 
personal del H. 
ayuntamiento de 
Tecomán.  Esta 
capacitación fue 
impartida el 20 de 
abril de 2023. 
 
Sin embargo, de 
manera interna se 
tiene que elaborar 
una capacitación para 
el cumplimiento de 
los nuevos 
lineamientos con los 
encargados de archivo 
de trámite.  

 
Se adjunta como 

evidencia el 
formato de 
solicitud de 

capacitación a 
INFOCOL, 

fotografías de la 
impartición del 

curso y constancia. 
(véase anexo 5) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Actualizar los instrumentos 
de Control y consulta 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Durante el 2023 con el 
objetivo de logra la 
actualización de los 
instrumentos de 
control archivística se 
realizaron visitas a 
cada una de las áreas 
para recabar datos de 
las funciones 
realizadas. Se envió 

 
Se adjunta como 

evidencia un 
cuestionario 

diagnostico como 
muestra.              

(véase anexo 6) 
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6 Archivística (cuadro general 
de clasificación archivística 
CGCA, catálogo de 
disposición documental 
CADIDO y los inventarios 
documentales). 

En 
proceso 

además una 
propuesta del cuadro 
general de 
clasificación 
archivística para visto 
bueno de cada unidad 
generadora.   
La actualización 
seguirá en avance 
para el 2024 con el 
llenado de las fichas 
de valoración 
documental para la 
actualización del 
CADIDO y 
posteriormente la 
realización del 
inventario 
documental.  
 
Se encuentran 
actualmente 
disponibles y vigentes 
los anteriores 
instrumentos de 
control archivística.  

Adjunto un 
ejemplo de los 

oficios enviados a 
las áreas con la 

propuesta de del 
cuadro de 

clasificación para 
su visto bueno.         
(véase anexo 7) 

 
 
 
Enlace a los 
instrumentos de 
control archivístico 
en la sección de 
transparencia, 
articulo 29, 
fracción XLV  
https://tecoman.go
b.mx/articulo29.ph
p  

 

 
 

7 

Realizar el registro del 
Sistema Institucional de 
archivos del H. 
Ayuntamiento de Tecomán 
durante el primer semestre 
del año en curso en el 
Registro Estatal de Archivos 
(REA) 

 
 
 

 
Cumplido 

 
En el mes de abril se 
realizó de manera 
directa la inscripción 
del archivo municipal 
de Tecomán al 
registro Nacional de 
Archivos, obteniendo 
la constancia de 
inscripción el 12 de 
abril de 2023.   

 
 

Constancia de 
inscripción al 

registro nacional de 
archivos.             

(véase anexo 8) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

El 07 de febrero de 
2023 se solicitó a 
oficialía Mayor quien 
en sus atribuciones 
tiene el control del 
patrimonio municipal, 
la asignación de un 

 
 

 
 
 

 
 

https://tecoman.gob.mx/articulo29.php
https://tecoman.gob.mx/articulo29.php
https://tecoman.gob.mx/articulo29.php
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8 

 
Designar espacio físico para 
el archivo de concentración 
del H. Ayuntamiento de 
Tecomán. 

 
 
Cumplido 

espacio para el 
resguardo del archivo. 
Como respuesta se 
indicó que se utilizara 
el mismo lugar que ya 
se tenía designado y 
que se realizaran 
labores de 
mantenimiento para 
adecuarlo un poco 
más a las necesidades 
de archivo municipal.   

Se adjunta oficio de 
solicitud del 

espacio físico para 
la concentración 

del archivo              
(véase anexo 9) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
9 

 
 
 
 
 
 
 
Vigilar la caducidad de los 
documentos en resguardo 
del archivo de Trámite y 
concentración para su 
respectiva y correcta 
transferencia primaria y 
secundaria.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cumplida 

Para el vigilo de la 
caducidad se 
realizaron 
verificaciones como 
respuesta a las 
solicitudes de 
transferencia. En 
estas verificaciones 
personal de archivo 
acudía a los archivos 
de trámite para 
revisar el 
cumplimiento de los 
lineamientos de 
envío, entre los cuales 
se incluye la 
verificación de la 
vigencia documental.  
 
 En el año 2023 se 
realizaron (3) tres 
transferencias 
primarias.  

 
 
 
 
 
 

Se adjunta como 
muestra un 

ejemplo de una 
verificación 

realizada y un 
inventario de 
transferencia 
presentado.     

(véase anexo 10) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

10 

 
 
 
 
 
 
 
Promover la digitalización 
de la información generada 

 
 
 
 

 
 
 

En 
proceso 

En la emisión de los 
lineamientos para la 
realización de las 
transferencias 
primarias, se 
estableció por 
acuerdo del grupo 
interdisciplinario, la 
necesidad de indicar 

 
 
Se anexa evidencia 
de acta de la 
tercera sesión del 
grupo 
interdisciplinario, 
pagina 28 y 29 
dentro del cuarto 
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con motivos del ejercicio de 
las funciones y 
atribuciones.  

en el inventario de 
transferencias y el 
formato de 
verificación, la 
mención de si el área 
solicitante está 
entregando su 
información 
escaneada para 
resguardo o no.  
 
En las asesorías 
personalizadas se 
promueve la 
digitalización 
haciendo hincapié en 
la importancia de ella 
para la preservación 
de los documentos.  
 
Sin embargo en el 
archivo municipal, 
aun no se tienen 
lineamientos para la 
clasificación de los 
archivos digitales y 
tampoco una red o 
almacenamiento 
especial designado 
para la guarda de la 
información digital. 

punto del orden 
del día donde se 
comenta sobre las 
disposiciones de la 
digitalización  
(véase anexo 11) 
 

 
Las siguientes son actividades que se efectuaron durante el ejercicio 2023, sin embargo no 
estaban consideradas en el PADA 2023:  
     
No. Actividad Estado Acciones realizadas Evidencia 

 
 
 

1 

 
 
 
Realización de formatos 
para el control  

 
 
 

cumplido 

Se emitieron los 
formatos de consulta 
archivística, solicitud 
de préstamo de 
archivo, inventario 
de transferencias 
primarias   y ficha 

 
Adjunto formato de 
solicitud, préstamo 
e inventario de 
transferencia, ficha 
técnica de 
valoración y caratula 
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técnica de valoración 
documental. 

de expediente de 
archivo 
(véase anexo 12) 
 

 
 

2 
 

 
 
Realización de lineamientos 
de transferencias primarias  

 
 

cumplido 

En el mes de 
diciembre el grupo 
interdisciplinario 

autorizo los 
lineamientos para la 

realización de 
transferencias 

primarias.  

 
Adjunto los 
lineamientos de 
transferencia 
primaria   
(véase anexo 13) 

 

 
 
 

3 

 
 
Realización de reglas de 
operación de grupo 
interdisciplinario.  

 
 

 
cumplido 

En el mes de junio se 
emitieron por 
autorización del 
grupo las reglas de 
operación del grupo 
interdisciplinario de 
archivo.  

Adjunto las reglas 
de operación del 

grupo 
interdisciplinario de 

archivo 
(véase anexo 14) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Habilitación de anaqueles, 
cambio de cajas de archivo y 
re etiquetado.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 cumplido 

Durante los meses 
de febrero, mayo, 

junio, julio y agosto 
se realizaron labores 

de mejora en el 
archivo de 

concentración. Se 
rehabilitaron tres 

anaqueles que 
estaban inclinados 

por el sismo del 
2022. Estos se 

soldaron, pintaron y 
les fueron colocados 

nuevos soportes.  
También se 

cambiaron las cajas 
dañadas y se migro 

documentos que 
aún permanecían en 

cajas de cartón a 
cajas plásticas de 
archivo. Se instaló 
una puerta en la 
entrada de las 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Adjunto como 
evidencia 

fotografías de las 
actividades 
realizadas 

(véase anexo 15) 
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instalaciones y se 
pintó la herrería.  

 
 

5 

 
Habilitación de nuevas salas 
de depósito en el espacio 
designado en el archivo de 
concentración  

 
 

cumplido 

 
En el mes de julio se 
habilitaron dos 
espacios como salas 
de depósito para el 
resguardo de la 
información. Se 
realizó limpieza del 
área y se pintaron 
las paredes. 
Además, en toda el 
área asignada para 
el archivo de 
concentración se 
pintaron las paredes 
internas.  

 
Adjunto como 

evidencia 
fotografías de las 

actividades 
realizadas 

(véase anexo 16) 
 

 
 
 
 

 

6 Fumigación de archivo de 
concentración contra plagas  

cumplido En el mes de julio se 
realizó la fumigación 

contra polilla del 
archivo de 

concentración.   

Adjunto como 
evidencia 

fotografías de la 
actividad realizada 

(véase anexo 17) 
 

 

 

 

Reporte de resultados finales  

No. Actividad Porcentaje de 
avance 

Nivel de 
cumplimiento 

 
1 

 
Publicar el PADA 2023 en el portal 
electrónico del H. Ayuntamiento de 
Tecomán 

 
 

100% 

 
 

Excelente 

 
 
 

2 

Integrar el Grupo Interdisciplinario y 
designación de las personas 
responsables del área coordinadora 
de archivos, archivo de trámite, 
archivo de concentración y en su 

 
 

100% 

 
 

Excelente 
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caso archivo histórico mediante 
acta de sesión. 

3 Realizar un calendario de sesiones 
del grupo interdisciplinario. 

 
 

100% 

 
 

Excelente 

 
4 

Elaborar el calendario de visitas a las 
áreas productoras de la 
documentación para el 
levantamiento de información y 
generación de las fichas técnicas de 
valoración documental.   

 
 

70% 

 
 
Bueno 

 
5 

Elaborar un programa anual de 
capacitación en materia archivística 
para las personas involucradas en 
los procesos archivísticos del H. 
Ayuntamiento de Tecomán. 

 
 

50% 

 
 
Regular  

 
 

6 

Actualizar los instrumentos de 
Control y consulta Archivística 
(cuadro general de clasificación 
archivística CGCA, catálogo de 
disposición documental CADIDO y 
los inventarios documentales). 

 
 

70% 

 
 
Bueno 

 
 

7 

Realizar el registro del Sistema 
Institucional de archivos del H. 
Ayuntamiento de Tecomán durante 
el primer semestre del año en curso 
en el Registro Estatal de Archivos 
(REA) 

 
 

100% 

 
 

Excelente 

 
8 

Designar espacio físico para el 
archivo de concentración del H. 
Ayuntamiento de Tecomán. 

 
 

100% 

 
 

Excelente 

 
9 

Vigilar la caducidad de los 
documentos en resguardo del 
archivo de Trámite y concentración 
para su respectiva y correcta 
transferencia primaria y secundaria. 

 
 

100% 

 
 

Excelente 

 
 

10 

Promover la digitalización de la 
información generada con motivos 
del ejercicio de las funciones y 
atribuciones. 

40% Regular 
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ANEXOS 

Anexo 1: Evidencia de acta 001/2023 de integración del grupo 

interdisciplinario.    
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Anexo 2: oficio de solicitud de publicación de PADA 2023 en la página oficial 

del municipio 
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Anexo 3: Evidencia fotográfica de la toma de protesta del grupo 

interdisciplinario.  
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Anexo 4: Evidencia de calendario de visitas y oficio de notificación.   
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Anexo 5: Evidencia de solicitud de capacitación a INFOCOL, fotografías del 

curso y constancia.  

 

 



Página 26 de 90 
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Anexo 6: Evidencia de cuestionario diagnostico  
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Anexo 7: Evidencia de oficio con la propuesta de del cuadro de clasificación 

para su visto bueno.          
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Anexo 8: Constancia de inscripción al registro nacional de archivos.    
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Anexo 9: Oficio 100/2023 de solicitud de espacio físico para la concentración 

del archivo municipal.  
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Anexo 10: Formato de verificación e inventario de transferencia. 
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Anexo 11: Acta de la tercera sesión del grupo interdisciplinario, pagina 1, 28 y 

29 donde se comenta sobre las disposiciones de la digitalización.  
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Anexo 12: Formato de Consulta de archivo, formato de préstamo de archivo, 

inventario de transferencia, formato de ficha técnica de valoración 

documental y caratula de expediente de archivo.  
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Anexo 13: Lineamientos de transferencias primarias  
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Anexo 14: Reglas de operación de grupo interdisciplinario  
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Anexo 15: Evidencia fotográfica de habilitación de anaqueles, cambio de cajas 

y re etiquetado. 
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Anexo 16: Evidencia fotográfica de habilitación de salas de deposito  

 

 

 

Anexo 17: Evidencia fotográfica de fumigación de archivo de concentración   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




