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l.- Normatividad Aplicable

En materia de Archivos, se enlista a continuacién la normatividad aplicable para la consolidacién del

Sistema Institucional de Archivos:

1.

10.

11.

12.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 6, apartado A y articulo 73
fraccién XXIX-T, reforma constitucional en materia de Transparencia.
Constitucién Polmca del Estado L{br\q\issée‘o}:“ de*Qol)ma

chiv g’?@'% Oficial de la Federacisn, 19 db/p}'lerc\ 2023.

Ley Federal de rcupp&rencm y Acceso 1 ormacion Piblica, 8\6 icial de la Federacion,
20 de mayo de 2021.

Ley Organica de la Admlmstro on\Pub Esyao Cohma Publicada en el Periédico
Oficial el “Estado de l" a” el 0 ‘3" ‘ , -ﬁﬂ"‘.. | Reforma del 09 de octubre de 2021.
)

Ley de Archivos del Este o Oficial el “Estado de Colima” el

Ley de Transparencia'’ tac o' de Colima. Publicada en el
Periédico Oficial el “Estg
2021.

Ley de Proteccién de\-

14 de agosto de 201 % (4

de Colima” el 30 rs\t\LReformc del 13 de marzo de
! !

rf‘
et s‘)Obllgados para el Estado de

Colima. Publicada en_ei P -'; " 826 de julio de 2017

Ley General de Res;';o;\ -}4- i
2022. '
Reglamento del Gobie
del 07 de enero de 2022 "'
Acuverdo del Consejo N g

Piblica y Proteccion de D-“c( (:

Organizacién y Conservacuon" ;’ 4, .B

l rpzc del 27 de noviembre de

[ecomén, Colima. Ultima Reforma

spdrencia, Acceso a la Informacién
eban los Lineamientos para la

&' iﬁﬁ'l de la Federacién, 04 de mayo de
2016. Emanan del articulo 42. LGTAI A o ,\ S

Cédigo Penal para el Estado de Colima, actualizacién 26 de marzo de 2022. Delitos contra la

funcién Piblica y Delitos contra los Archivos.
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Il.- Antecedentes

En materia de Archivos, el 15 de junio de 2019 entré en vigor la Ley General de Archivos, por lo anterior
se emprendié una serie de lineamientos, acciones y estrategias orientadas a optimizar y fortalecer las
capacidades del Sistema Institucional de Archivos y de todos aquellos actores involucrados en el buen
funcionamiento y operatividad de los servicios documentales y archivisticos; coadyuvando en la mejora
de la organizacién, conservacién, preservacion, difusién y. divulgacién de los archivos; en el mismo tenor y
a efecto de que exista una ormomzacaon qqkﬁ&n)c‘ \'f4 dq %osto de 2019 se publicé en el Periddico
Oficial el Estado de Coli %& z\Qé\Archlvos del Estado de Col‘ma { % / \
\}/ A

= / ,j

\ \

La Ley de Archivos del Es'fédo de Colima requie dcj:} sujeto obligado debe publicar en su portal

de Transparencia los instrumemos d_g on ol A ot (C‘;hdr Generol de Clasificacién Archivistica
(CGCA), Catdlogo de Disposicié umentc ‘ "‘ "’e (¥ Guias de Archivo Documental), por
lo que el H. Ayuntamientao ;

Archivistico la elaboracion de d ‘1

‘)1. Anual de Desarrollo

salizado una serie de acciones

1\,

l iogo en la organizacién de la

lll.- Situacién actual ert z

Es de gran importancia menci onc o
y actividades en materia deq'
documentacién, liberacion dé' espacios fisicos e o ‘ Sfici rdwuvo de concentracién. En el
ejercicio 2022, se realizé up b :

Archivos y tener con los expedi

i os para el resguardo de los

La Ley General de Archivos en su culo 23"y I ley de Archives dél Estado de Colima en el articulo 20

establecen que los sujetos obllgc:dos -~ programa Anual y publicarlo en su portal

=
‘\I\N 2 ad

electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio flscol correspondiente.

Asimismo, en los articulos 27 de la Ley General de archivo y 24 de la Ley de Archivos del Estado de
Colima se dispone la creacién del Area Coordinadora de Archivos, a fin de que esta drea sea la
encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar que las dreas operativas lleven a cabo de manera

conjunta con las unidades administrativas o Greas competentes de cada sujeto obligado dichas acciones.
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En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos del Estado de
Colima, para el afio 2022 el H. Ayuntamiento de Tecomén ratificé a la Jefatura de Archivo como su Area

Coordinadora de Archivos. El drea antes mencionada, daré atencién en tiempo y forma a las acciones en

materia de archivo.

El presente Programa Anual de Desmrol{?uﬂ'duﬂxho\ Pl)DA -es_una herramienta que favorece la

planeacién y buena ope g} d {i‘q\\os ‘activi /:k:l . aithcc)s, dql /H A to de Tecoman, estd
miéh -

orientado a mejorar s ocfon y gestid U -- atos, a través. 69}0( ion y organizacion de
\
/)

archivos, capacitacién del’personol, impleme una herramienta fea{olognco, liberacién de

N dq l )
espacio fisico en el archivo de concentracion me cm? 1 gestion de bajas documentales ante el Archivo

General del Estado. AAL

e
Los principales beneficios de reali fvide :\ el\ PADA 2023 para el H.
ge ¢ e 7/ A\

Ayuntamiento de Tecomén so

3
\

1. Cumplimiento de la ngr N

2. Contribuir a lo establec r¢ de la gestion puiblica y al

derecho de acceso c(‘

3. Capacitacion del personal e i6 idministracion de archivos.
. \ 2 |

f

La implementacién efectiva del Siste mentacién de las bases que

. -~ ) | -
permitan una gestién documental o e, se fomentard una cultura

S
archivistica entre el personal de

a) Integrar adecuadamente

t ZN
b) Contar con expedientes por..Asuntos e m" con base en las atribuciones y
£ : N

funciones del H. Ayuntamiente @ ‘V T ; /
c) Facilitar el control de los expedient enerados | “determinar su destino final.
-?\‘/V\/\/\.

d) Localizar la informacién de manera expedita.
e) Evitar la acumulacién de documentacién innecesaria.
f) Favorecer el cumplimiento del ciclo vital de los documentos.

g) Contribuir en la reduccién de los tiempos de atencién a las solicitudes de informacién.
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V.- Objetivos

a). - Objetivo general
Presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio 2023 del H.
Ayuntamiento de Tecomén, con la finalidad de organizar los archivos a través de un modelo de gestion

documental y las acciones a llevar a ccbo, porci cun]pllrcen rrempo ¥ forma con la normatividad vigente y
\\’»u ’

) \ S
aplicable en materia de archivos. - v . » { /)/ ) -
— AN 4 5
- \\\" / SRS\ /r,.
/ \\\\;_ ? — [ g l(,/ %)

4
b). - Objetivos espég’ﬁ‘eos X0/

Archivos, Archivo de Trc’[;nit i = centracion-y-er s } Archivo Histérico mediante acta
1 . ; ™

de sesion. ),
‘

¢ Elaboracién de un calendc - C de la documentacién para el
. . &q4- 2 3 B
levantamiento de informacic rac e | ech e’

oracion documental.

e Realizar un calendario d?

e Elaborar un programa anue €a-para las personas involucradas
. 4

en los procesos archivistico
e Actualizar de los instrum

Archivistica CGCA, Catalo A -
® Realizar el registro del+

e .v C)
Q ""
primer semestre del afio en curso 2

l

dro General de Clasificacién

wentarios documentales).

iento de Tecomdén durante el

i z -
® Designar espacio fisico para e ‘\.‘.;. acion del H-Ayuntamiento de Tecoman.

e Vigilar la caducidad de los docume ’ U . -
respectiva y correcta transferencia primaria m%\aﬁc.

chivo de tramite y concentracién para su

® Promover la digitalizacién de la informacién generada con motivo del ejercicio de las funciones y

atribuciones.
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VI.- Planeacién

Con la finalidad de ejecutar los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 del
H. Ayuntamiento de Tecomdn, se deberd considerar la participacién activa de los responsables de
Archivo de Trémite y de Concentracién por lo que es necesario realizar las siguientes acciones y

estrategias que constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados:

WA PARA Q
\ //)/

a). - Requisitos y respopsableQ\ v

Responsable(s)

1 Publicar el PADA 2023 en el portal -Pagina Web Oficial del H. Ayuntamiento de - Area Coordinadora de
electrénico del H. Ayuntamiento de Tecoman. Teoomon Archivos (Jefe de Archivos).
2 Integrar el grupo interdisciplinario y.- \ sesi | - Titular del H. Ayuntamiento de

designacion de las personas re: < delas | personas responsat Tecoman
del Area Coordinadora de Ard d aCo rdmodon de Archivos, Arch vo - Grupo interdisciplinario.
de Tramite, Archivo de Concentre ofA dxo ntracio L - Jefatwa de Archivo.
su caso Archivo Histérico. r - Contraloria Municipal

3 Realizar un calendario de sesiones del -Acta de sesién del Grupo interdisciplinario. - Area Coordinadora de
grupo interdisciplinario. Archivos. (Jefe de Archivos)

Grupo interdisciplinario.
- Area Coordinadora de
Archivos. (Jefe de Archivos)

4 Elaborar el calendario de vnsntaé{'é
productoras de la documentaci
levantamiento de informacién Y
de las fichas técnicas de volor (1

documental. ) t \

5 Elaborar un programa anual de - Programa de Capacitacion. - Area Coordinadora de
capacitacién para las personas involucradas - Material de apoyo, presentaciones de Archivos. (Jefe de Archivos)
en los procesos archivisticos del H. capacitacién.

Ayuntamiento de Tecoman.
6  Actualizar los instrumentos de confro

consulta archivisticos (Cuadro G ]
Clasificacion Archivistica CGC_A',‘. ogo
de Disposicion Documental CADIDO

s ? ion de las\ ' - Enlaces responsables de
os de Control Archivisticod ™ 1 archivo de Tramite.

A - Area Coordinadora de
K 7 Archivos. (Jefe de Archivos)

inventarios documentales). || / \Y/

7 Redlizar el registro del Sistema Institucional  -El mecanismo que designe el Archivo - El H. Ayuntamiento de
de Archivos del H. Ayuntamiento de General del Estado. Tecomén
Tecoman durante el primer semestre del afic - - Arec Coordinadora de
en curso en el Registro Estatal de Archivos Archivos. (Jefe de Archivos)
(REA).

8 Designar espacio fisico para el Archivo de af y acondicionar un espacio dptimo - El H. Ayuntamiento de
Concentracién del H. Ayuntamiento de e a el Ard'uvo Tecomén
Tecoman. - Grupo interdisciplinario.

9 Vigilar la caducidad de los documentos en -Instrumentos de Comrol Archivistico - Enlaces responsables de
resguardo del archivo de tramite y validados. archivo de Tramite.
concentracion para su respectiva y correcta - - Area Coordinadora de
transferencia primaria y secundaria. Archivos. (Jefe de Archivos)

10 Promover la digitalizacién de la informacién - Lineamientos para la digitalizaciéon de - Area Coordinadora de
generada con motivo del ejercicio de las Archivos del H. Ayuntamiento de Tecomdn Archivos. (Jefe de Archivos)
funciones y atribuciones. para la conservacién electrénica de los

Archivos existentes.
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b). - Alcance

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) contempla las acciones que se emprenderdn
en el H. Ayuntamiento de Tecomdn, con el objetivo de establecer las bases para la organizacién y
conservacién de archivos, en apego a las disposiciones normativas que regulan la materig; por lo cual, es
de aplicacién general para las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Tecomdn para alcanzar
los siguientes objetivos: elaboracién o actualizacién.de los instrumentos de control y consulta archivistica;
liberacién de espacios a través de |os equrgUs y h’dnsferenclos documemcles, asi como la capacitacién

del personal en materia de qrchlvos* W v {1

\ — Ly
W =\ ‘o,
\ ;

c). - Cronograma de actividades y eniréqoble
\ .

Fecha de

cumplimiento

Actividad Entregable

bre

Noviembre

Septiembre
D

iciem

Publicar el PADA 2023 en el portp P T Anval de

electrénico del H. Ayuntamiento dg esorrdllo Archivistico

__ | Tecomén.

2 Integrar el grupo mterdnsmplmono y ‘,%
designacion de las personc; g‘
responsables del Area Coordinadora' ;" % 1
de Archivos, Archivo de Tramite, "

! v‘/l”
!

Acta‘de sesion del grupo
interdisciplinario.

Oficios de designacién
de los responsables de

|
27/01/2023

Archivo de Concentracién y en su cnso ‘: ArchivodeTramitesy .
Archivo Histérico mediante acta de . | !
sesion. /.

3 Realizar un calendario de sesiones del Calendarlo validedo-
grupo interdisciplinario. ‘oflaclv o e sesuqr\esdel __27y01,/2023

Wy '6rupo disciplingrigll | 3 !

< Elaborar el calendario de visitas alos (- Cal io Vaolidedo y ——
areas productoras de , b } ofiddl > de visitas ol 28/02/2023
documentacion para ek’ Grea productora..
levantamiento  de Fichas técnicas de 30/05/2023

informacion -

generacion de las fichas técnicas J: 3
valoracién documental. ¥y

5 Elaborar un programa anual *_J‘J( P"og(amo \,
capacitacién en materia archivistica. | (;gpq ),
para las personas involucradas en los @n .

procesos archivisticos del H. mnc’ a‘ °p°7°$ 30/06/20?3

Ayuntamiento de Tecomén. 7

loracién documental.

——

""5/05/2023

|

Actualizar los instrumentos de control y
consulta archivisticos (Cuadro General
de Clasificacion Archivistica CGCA,
Catalogo de Disposicion Documental
CADIDO y los inventarios
documentales).

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

Designar espacio fisico para el Archivo
de Concentracién del H. Ayuntamiento
de Tecoman.

| Vigilar la caducidad de los documentos

- CuodrO' Gener
Clasificacion_Archivistica
CGCA.

- Catdlogo de Disposicion
Documental CADIDO.

- Inventarios Documentales.

Guias de

documental.

El mecanismo que designe

el Archivo General del

Estado.

archivo

Infraestructura fisica
acondicionada para el
Archivo Municipal.

Evidencia documental de

’dT}’KZ. >

31/08/2023

30/06/2023

30/06/2023
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M T e e e T ==

en resguardo del archivo de trdmite y | registro de expedientes

concentracion para su respectiva y  (archivos) para realizar = 31/10/2023
correcta  transferencia primaria y  transferencias (acta de

secundaria. sesion de grupo
interdisciplinario).
10 Promover la digitalizacion de la - Oficio de solicitud de
informacién generada con motivo del digitalizacion de los @ 01/07/2023
ejercicio de las  funciones y Expedientes generados. al
atribuciones. - Plan de digitalizacién. 15/12/2023
- Llineamientos para la
digitalizacién de
Archivos. s
SO A 'A 1\
) < ) AL 2 /)
d). - Recursos R\ i ()

e ¥

«{/

Con el propésito de logt\dr \os objetivos plcn)ﬁGdos qn el presente PAI?A, se deberd considerar la
participacién de todas las personas responscbféi?e lc; urduvos de las Unidades Administrativas del H.

Ayuntamiento de Tecomdn, programando ~una séne ocaohes, a fin de continuar con el desarrollo

~_.r - e

e 'Una, mangra razonable el logro de los

bt (( HT(m \\

[esr T o, PRl )
|

{

!

archivistico, mediante la asighacién'de q

l.- Recursos Humanos

A continuacién, se detallan los’ rsos humanos neoescu"'bs p(*o el esempeno de las actividades en

?’

!

materia de archivos. ‘)
Recursos Humanos

Responsabilidad Funciones

k qo ror 4 ‘ Q ‘ i resp -“\

ficentratio 6rico, los instrumer
ey, las leyes. ¥ sus disposiciones regla
de ellos; )

bbles, de los archivos de trémite, de
de control archivistico previstos en esta
ta‘los asi como la normativa que derive

— ,,
& =
onsideracior ge!'ﬁful& Jsujeto obligado o @ quien éste designe,

borar criterios especificos y recomendé

“/en materic de organizacién y
i¥acion de archivos;

o Area coordinadora * <00 r loslprocesoqﬁde volorocbn Y dl;noslmon documental que realicen las dreas
de Archivos. (Jefe de , Brlndotm . opevaﬁnde los archivos;
Archivos) * Elaborar programas ¢ i .‘1 gestion documental y administracion de archivos;

e Coordinar, con 'las reas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;

¢ Coordinar la operacién de los archivos de tréamite, concentracion Y. en su caso, histérico, de
acverdo con la normatividad;

® Autorizar la transferencia de los archivos cuando un érea o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusidn, escision, extincién o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

® Las que establezcan las demdas disposiciones juridicas aplicables.
Puesto Persona Asignada Jornada que labora
Coordinador(a) Institucional de . .
Archivos (Jefe de Archivos) : 8:30-16-30 hes.
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Recursos Humanos

Funciones

e Responsables
Enlaces del Archivo
de Tramite de cada.
unidad que integra el

H. Ayuntamiento” de\

\

Tecomén

e Responsable del
Archivo de
Concentracién

® Integrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad produzca, use y recibg;

® Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;

® Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en materia_de transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto
conserve tal-carécter;

¢ Colaborar, ceniel é\’eo coord?nodém 9e archivos en la elaboracién de los instrumentos de
comrol br&lv:sﬂco previstos en fa tGA,; LAEC y sus dlspos:aones reglamentarias;

° Txabcuar de acuérdo om_b-cmerios especi nén,v .y reoomendccnones dictados por el érea

\\"coordinadora de arcb(yor XD

® Difundir y manten mformddo al resto del personél de la Unidad Administrativa
correspondiente, df o;l&s @acverdos, politicas y lineamientos vigentes en materia de
archivos. \ 18"

® Realizar k’:s tmnsferedlciosﬂp arias.al archivo de concentracién, y

Recursos Humanos

Funciones

5i comp la consulta de los expedientes;
E rv:oos de pres?cmo y consulta a las

los pred es hasta cumplir su ¢ gepﬁo documental de ccuerdo con lo
: de disposicion documenta

borar con el drea 'coordmodoro de archiye en lo elaboracién de los msrrumemos de

° Promb
hayan en su caso, plazos de conservacién ve no
Y = Y q
posecn v disposiciones juridicas aplicables;

¢ |dentificar los exped "que in';g_;rcn las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores histérico, y que serén transferidos a los
archivos histéricos de los sujetos obligados, segin corresponda;

Integrar @ sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicién
documental, incluyendo dictémenes, actas e inventarios;

Publicar al final de cada afio, los dictémenes y actas de bajas documental y transferencia
secundarig, en los términos que establezcan las disposiciones en la materic y conservarlos
en el archivo de concentracidn por un periodo minimo de siete afios o partir de la fecha de
su elaboracién;

Redlizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimonicles e informativos al archivo
histérico, del sujeto obligado o al Archivo General o equivalente en las entidades
federativas, segln correspondg;
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@ Las que establezcc el Conse|o Estctcl y Namonal y las dusposrcnones |ur|d|ccs cpl:cobles

Il.- Recursos Materiales

Es de suma importancia contar con un espacio fisico para el resguardo y almacenamiento de los
documentos de archivo, asi como el mobiliario y la infraestructura adecuada para su preservacion en el
Archivo de Concentracién, la propuesta de requerimientos serd emitida durante el presente afio de

acuerdo a lo programado en el PADA, conf%m@{c&ldﬁ‘h}hgrqx;ntos y/o recomendaciones de profesionales
¥,

Z - 4y o

en el tema. — A \\\\ i \ e St n D8
c/;/ \\\\ [ i ~24 le, \‘\‘\\\
% /7 -

D, @ 1 X

Recursos Materiales.
Mobiliario Muterial y Equipo

Eq = cémputo
S X ,.

s

Las unidades administrativas &

resguardan y generan.

e). - Costos

\ : . .
La cuantificacién de los costos | VAyuntamiento de Tecoman, estd

1 43 i = P
sujeta a los presupuestos de @ § hecesidades y requerimientos

de sus archivos de tramite y | ,(!yﬁvo de concentracién y a la

capacitacion.

VIl.- Administracién del %s /2
Para que el plan de trabajo mtegrcé!o\ yuntomlemo de Tecomdn se ejecute de
manera positiva y proactiva, se requerird de unc comumcccnon efectiva y asertiva entre todos los
involucrados en la operatividad de la gestién interna de los archivos; para ello se ha determinado que la

comunicacién se dard en tres niveles:
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Primer nivel:
Comunicacién directa entre el Area Coordinadora de Archivo del sujeto obligado con el grupo

interdisciplinario.

TIPO DE COMUNICACION MEDIO DE COMUNICACION PERIODICIDAD
®  Memoréndum
Directa ® Oficio Permanente
e Correo electrénico
° Minutas de reuniones de

\'\r,glgﬂox PARA ST
'¢ \ P = — ' o
d W p \ / : 5 { N -
o \ ¥ - s D\
W i, .
L 4 A ras
Comunicacién directa e'mré‘_ _él Area Coordinadorg d?"A 3 i\/’g del sujeto obligddo, Yy los titulares de cada

-

Segundo nivel: )
&

una de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Tecomén.
~ \ q -

'(‘“t\ \ L
-] < ] &

> E —e W,
-—a -

=N O\ 9
MEDIO DE COMUNICACION

AJTLOMAN
Minutas de reuniones de

trabajo | 0

PERIODICIDAD

TIPO DE COMUNICACION

Directa { Permanente

| sujeta ebligado y los Enlaces

Responsables de Archivo de Tr' te nombrados atr vés de f)fid@ por lo: ﬁ\ﬂares de las Unidades
N 4 ‘ R\ _(
ie R

Administrativas del H. Ayuntam

TIPO DE COMUNICACION PERIODICIDAD

Correo electrénico
2

inutas de reuniones
- e

Permanente

Directa

d 0 =~ >
N "~),_/‘, .. ‘ o

Para conocer el estatus del PADA en cuanto a su aplicacion y ejecucién, se deberén presentar reportes de

avances, los cuales se habrén de presentar de la siguiente manera:

1).- Las Unidades Administrativas a través de los Titulares y apoyados en sus respectivos Enlaces
Responsables de Archivo de Tramite, deberdn entregar al Area Coordinadora de Archivos un informe
escrito de manera semestral sobre los avances en materia de archivos implementado en sus dreas; a fin,

de que este sirva para la realizacién de un informe anual por parte del Area Coordinadora de Archivos
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del Sujeto Obligado.

2).- Los Enlaces Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas, mantendrdn
actualizados de forma permanente sus instrumentos de control y consulta archivistica, informando de lo

respectivo en todo momento al Area Coordinadora de Archivos.

3).- Al finalizar el afo lectivo y en el cmbn(qwle sus’ M\t»prlef el-encargado del Area Coordinadora de
Archivos elaborard un- mfor;ﬁe ger{g(dd éel avance: RpseMQdo e.(n )—I Aythomsemo de Tecomén y los
resultados del PADA,.. sn() \dbe se presem‘aro ante I\Grupo lnterdllép}cnaﬂb para su valoracién y

aprobacién antes de publicarse en la pagina de'int rne de la institucién y presemcrse ante el INFOCOL.
1

b). - Control de camblos

En caso de que el Progrq' G

Coordinadora de Archivos, o in o

debiendo documentar los cambic

entacion del PADA en el H.

llando un control de los mismos:

Identificacion de riesgos

Control de riesgos

Acciones
Publicar el PADA 2023 en el | Publicacién de PADA 2023 | Programacion oportuna de actividades |
1 portal  electrénico del H. | efectuada de forma | archivisticas y comunicacién efectiva para |
Ayuntamiento de Tecomén. extempordnea. que las unidades  administrativas

proporcionen la informacién necesaria
para la elaboracion del PADA del
ejercicio 2023.

Integrar el grupo | Grupo interdisciplinario y | Realizar la calendarizacién efectiva de
interdisciplinario y designacién | designaciéon de las personas | sesiones de grupo interdisciplinario y
dé las personas responsables | responsables del Area | entrega oportuna de oficios de

del Area Coordinadorc de | Coordinadore de Archivos, | designacién.
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2 Archivos, Archivo de Trdmite, | Archivo de Trémite, Archivo
Archivo de Concentracién y en | de Concentracién y en su caso
su caso Archivo Histérico. Archivo Histérico actualizados
y validados de manera
ineficiente.
Realizar un calendario de | Calendario de sesiones del | Valoracion eficaz de las octividades a
3 sesiones del grupo | grupo interdisciplinario | desarrollar en el PADA y validacién y
interdisciplinario. realizado de forma | oficializacién de los integrantes del grupo
deficiente. interdisciplinario.
Elaborar el calendario de visitas | Calendario de visitas a las | Identificacion eficaz de los volomenes de
a las dreas productoras de la éreas.—producforas——de. la | produccién de archivos en laos unidades
documentacién para el |- lénléh»rpc? de {-administrativas  para  la asignacion
4 levantamiento de mformucnon y |-forma er —— { /)rcorrectc de los tiempos de visita para el
generacién —de &Y: N i 4 - Ey’}t o de informacion.
técnicas vc\lq‘ ] oA ,‘0
documental. \~\/, o
Elaborar un pro&r&ma anual de Revisién y""v&fgrloéién de alternativas de
capacitacién para las personas capacitacién y deteccion oportuna de
5 involucradas en los procesos éreas de oportunidad de capacitacion en
archivisticos del H. Ayuntamiento | ' materia de Archivos.
de Tecoman. L b hate X1
Actualizar los instrun capacitacién y formatos
control y consulta arch para la generaciéon de los
(Cuadro Generc *' de control y consulta
6 Clasificacién Archivistic ‘lcorrecto asi  como de la
Catalogo de ‘non eficaz para lo entrega
Documental CADID * '~ la informacién necesaria
inventarios documentalés), 11 .L?.L gracion.
Realizar el registro d 'r~ Registro d gtiante el Archivo General del
Institucional de Archivos d Institucional de Os requerimientos necesarios para
Ayuntamiento  de Ayumamlemo > del Sistema Institucional de
7 durante el primer semes ? . Ayuntamiento de Tecomén.
afio en curso en el’
Estatal de Archivos (REA):
Designar espacio fisico para w r\Qternomeme la -intervencion de
8 Archivo de Concentracié ! gas_| correspondientes para la
Ayuntamiento de Tecon R ,acondicionamiento de una
- v_ ra optima del Archivo
Vigilar la caducidad de Elaboraci oportuno y correcta  del
documentos en resguarde ‘?"\ eral Clasificacion
9 archivo de trém s " oy el Cmologo de Disposiciéon
concentracion para para contar con la
respectiva y corre acion precisa que permita realizar
transferencia primaria psion oportuna de la caducidad de
secundaria. _ . 405 documentos.
Promover la digitalizacién de la™! opacitacion  efectiva y ploan  de
informacién  generada  con digitalizaciéon oportuno plasmados en
10 | motivo del ejercicio de las lineamientos para la digitalizacién.

funciones y atribuciones.

funciones y otnbucnones con la

elaboracién de un Plan

de

Digitalizacién de Documentos

promovido de

inadecuada.

forma
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VIIl. Aprobacién del PADA

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 26 de la Ley de Archivos del Estado de Colima, el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 fue elaborado por el Area Coordinadora de

Archivos (Jefatura de Archivo), con el Visto Bueno del Titular del H. Ayuntamiento de Tecoman.

Elaboré | |

LA ‘
F | to Bueno “/
LIC. DAMARIS FI %‘.‘ . L.A.E. ENI E EN GUTIERREZ ZAPATA

Jefa de Archivo del H. 2 ntc ntamiento de Tecomdn

Tecomé M
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