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Justificacion

El presente programa surge con la determinacion del Ayuntamiento de Tecoman, de dar
cumplimiento a la normativa plasmada en la Ley General de Archivo capitulo V articulo 23 en el
cual se establece que los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivo
deben elaborar un programa anual y publicarlo en el portal electrénico de la institucion en los
primeros treinta dias del ejercicio.

Este Programa Anual de desarrollo archivistico contempla el plan de acciones calendarizadas
para la correcta implementacion y fomento del sistema institucional de archivo en el municipio,
atendiendo también la conservacién del acervo documental que se encuentra en concentracion.
El establecimiento de fechas para el cumplimiento de cada uno de los objetivos que muestra
este programa, favorece su seguimiento y permite prever riesgos que pudieran impedir su
cumplimiento.

Para el desarrollo de este programa se considera Unicamente los recursos economicos,
tecnoldgicos y humanos con los que realmente se disponen en la institucién, puesto que, de no
ser asi, se volverian solo especulaciones resultando en el incumplimiento de cualquier objetivo
trazado.

El PADA se convierte en una guia para la ejecucidn de las actividades enfocadas en la gestion
archivistica que permite la identificacion, clasificacion y valoracion de los documentos que se
generan en cada una de las unidades administrativas que conforman este H. Ayuntamiento de
Tecoman.

Objetivos

General

Mejorar la administracion de archivos en el H. ayuntamiento de Tecoman mediante el
fortalecimiento del Sistema institucional de archivo en total apego a la normativa, optimizando
los recursos disponibles para llegar a una gestion archivistica efectiva y estandarizada,
garantizando la correcta identificacion documental, vigilando su valor y priorizando su
preservacion, disminuyendo las malas practicas archivisticas que se llegan a realizar provocando
la perdida de informacién o dafio de la misma.
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Especificos

= Actualizar los instrumentos de control archivistica, cuadro general de clasificacion
archivistica y catalogo de disposicion documental.

= Capacitar a los encargados de archivos de tramite y titulares de las unidades
administrativas sobre los lineamientos establecidos para la gestion de los archivos y
cumplimiento de normativa.

= Aumentar la participacion del grupo interdisciplinario en el desarrollo de las actividades
archivisticas.

= Promover medidas de limpieza, conservacion y seguridad dentro del archivo de
concentracion para la preservaciéon optima del archivo en guarda.

= Vigilar el cumplimiento de la ley de archivo del Estado de Colima.

Planeacion

Para poner en marcha este Programa de desarrollo Archivistico y cumplir cada uno de los
objetivos plasmados en este, es necesario que los encargados de archivos de tramite, el grupo
interdisciplinario y la coordinacién de archivo municipal trabajen en conjunto participando de
manera activa en este proceso de implementacion del Sistema Municipal de Archivo en este H.

Ayuntamiento de Tecoman.

La siguiente tabla muestra la intervencion que tendra cada parte en el desarrollo de las
actividades planificadas para el logro de los objetivos establecidos:

Objetivo

Actividad

Responsables

Evidencia
Entregables

Elaborar el Plan
anual de Desarrollo
archivistico y lograr

su publicacion en el Grupo
portal electrénico del interdisciplinario de
H. Ayuntamiento de archivo.

Tecoman.

Coordinador de
Archivo

Plan Anual de
Desarrollo

Archivistico 2024
autorizado por el

Enlace de PADA 2024
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Vigilar el
cumplimiento de la
ley de archivos del

Estado de Colima.

en el portal
electrénico del H.
Ayuntamiento de

Tecoman.

Renovar la
inscripcion del
archivo del Municipio
de Tecoman en el
registro nacional de
archivos.

Coordinador de
Archivo

Constancia de
inscripcion con
vigencia a 2025

Presentar el informe
de cumplimiento de
PADA 2023.

Coordinador de
archivo

Informe de
cumplimiento PADA
2023 y oficio de
envio a INFOCOL

Enlace de informe de
cumplimiento 2023
en el portal
electronico del H.
Ayuntamiento de
Tecoman.

Emitir lineamientos
para la realizacion de
las bajas
documentales.

Coordinador de
archivo

Lineamientos de
bajas documentales
autorizados por el
Grupo
interdisciplinario de
archivo.

Enlace de
lineamientos de bajas
documentales en el
portal electrénico del
H. Ayuntamiento de
Tecoman.

Actualizacion de
grupo

Acta de integracién
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interdisciplinario de

archivo municipal y
designacion de
encargados de

archivos de tramite.

Coordinador de
archivo

de grupo
interdisciplinario

Actualizar los
instrumentos de
control
archivistica,
cuadro general de
clasificacion
archivistica y
catalogo de
disposicion
documental.

Actualizar el cuadro
general de
clasificacion

archivistica (CGCA)

por funciones
realizadas en las
unidades
generadoras de la
informacion.

Encargados de
archivos de tramite

Coordinacion de
archivo

Grupo
interdisciplinario de
archivo

Cuadro general de
clasificacién
archivistica
autorizado por el
Grupo
interdisciplinario.

Oficios de propuesta
de proyecto de
cuadro a las
unidades
administrativas y su
respuesta.

Elaborar fichas
técnicas de
valoracion

documental de las
series y sub series
documentales para la
determinacion
correcta
documentacién como
publica o reservada y
los plazos para su
conservacion.

Encargados de
archivos de tramite

Coordinacion de
archivo

Formato de ficha de
valoracion llenado
por la unidad
administrativa.

Acta de sesion de GI
en la que se revisa

Actualizacion del
catalogo de
disposicién
documental

(CADIDO) con la

nueva valoracién

documental y la

Coordinacion de
archivo

Grupo
interdisciplinario de
archivo

Cuadro general de
clasificacion
archivistica

autorizado por el
Grupo
interdisciplinario de
archivo.
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nueva determinacion
de plazos de
conservacion.

Enlace de CADIDO
en el portal
electrénico del H.
Ayuntamiento de
Tecoman.

Revisar expedientes
en archivo de
concentracion para
promover su
disposicion final por
termino de vigencias.

Encargados de
archivos de tramite

Coordinacion de
archivo

Oficio de notificacion
de término de
vigencias a unidades
generadoras

Actas de baja de la
documentacion

Acta de sesion de
autorizacion de baja
de archivo por GI.

Elaborar calendario
para entrega de
documentacion para
resguardo en el
archivo de
concentracion
mediante la
realizacion de
transferencias
primarias.

Coordinacion de
archivo

Actas de sesion de
las reuniones del
Grupo
Interdisciplinario

Efectuar visitas a las
unidades

administrativas para
realizar verificaciones
en la preparacion de
las transferencias
primarias.

Coordinacion de
archivo

Formatos de
verificacion de
transferencias

primarias

Capacitar a los
encargados de
archivos de
tramite y titulares

Realizar jornada de
capacitacion para
personal involucrado
en la gestion

Coordinacion de
archivo

Evidencia fotografica
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de las unidades

administrativas
sobre los
lineamientos
establecidos para
la gestion de los

archivistica para dar
a conocer los
instrumentos de
control actualizados y
lineamientos a seguir
para la realizacion de

Encargados de
archivos de tramite

Titulares de las areas
productoras de la

de la imparticion del
curso

archivos transferencias informacion
documentales.
Fichas técnicas de
Revision de fichas valoracion
técnicas de Grupo documental
valoracion interdisciplinario de | autorizadas por GI.
Aumentar la documental llenadas archivo

participacion del
grupo
interdisciplinario
en el desarrollo de
las actividades
archivisticas.

por las unidades
administrativas.

Evidencia fotografica
de sesion de revision
de fichas técnicas
presentadas.

Elaboracion de
calendario de
sesiones ordinarias
de grupo
interdisciplinario para
2024.

Coordinacion de
archivos

Grupo
interdisciplinario de
archivo.

Actas de sesiones
realizadas en 2024.

Evidencia fotografica
de sesiones
realizadas.

Realizar medidas
de limpieza,
conservacion y
seguridad dentro
del archivo de
concentracion para
la preservacion
optima del archivo
en guarda.

Limpieza de
anaqueles y cajas de
archivo en
concentracion

Instalacion de puerta
y rehabilitacion de
alumbrado en area

externa

Gestion de
fumigacion contra
plagas

Coordinacion de
archivo

Evidencia fotografica
de actividades de
limpieza y
mantenimiento que
se realicen en el
archivo de
concentracion

Oficio de solicitud de
fumigacién contra
plagas.
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Alcance

El programa anual de desarrollo archivistico contiene una serie de actividades que se
implementaran en el H. Ayuntamiento de Tecoman con la finalidad de reforzar el sistema
institucional de archivos por lo que es aplicable a cada una de las unidades administrativas que
conforman este Municipio de Tecoman.

Recursos

Recursos humanos

Para el desarrollo de las actividades de este programa se cuenta con una persona quien ostenta
el puesto de jefa de archivo municipal, esta misma realiza las labores de coordinacidn de archivos
y administracion del archivo de concentracion. Es importante destacar que, se tiene el apoyo de
los encargados de archivos de tramite y los integrantes del grupo interdisciplinario quienes
trabajan en coordinacidn para el logro de los objetivos proyectados.

Recursos materiales

Para el cumplimento de este programa de desarrollo archivistico es de suma importancia contar
con el mobiliario y la infraestructura adecuada, es por ello que a continuacion se enlista los
materiales con los que se cuenta en el archivo del municipio de Tecoman y el que es necesario
adquirir para el desarrollo de las actividades archivisticas:

Recursos materiales con Recursos Materiales

los que se cuenta necesarios

Escalera para colocacion
Equipo de computo de cajas en anaqueles
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Anaqueles

Archiveros para
resguardo de
documentacién en
archivo de tramite

Material de oficina (hojas,
lapices, tijeras, sellos,
cintas)

Trituradora

Impresora/fotocopiadora

Mesa de trabajo para
limpieza y revision de
cajas de archivo

Material de limpieza

Bascula de plataforma

Material de seguridad
(cubre bocas y guantes)

Carrito de plataforma
para el transporte de
cajas de archivo
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Cajas de archivo
polipropileno Extintor

Bascula mecanica basica Cinta métrica

Disco duro Externo 2TB

Costos

Los costos tanto de los recursos materiales y humanos, lo cual incluye el salario del servidor
publico asignado a el area de archivo, seran cubiertos por el presupuesto autorizado y asignado
para las labores archivisticas.

Asimismo, cada unidad administrativa cuenta con un presupuesto asignado del cual podran
hacer uso para sus actividades en atencion de las necesidades que presente el archivo de tramite
en resguardo.
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Cronograma de actividades

Actividad

Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

o
e
(]
=
Q
()]
'8

Elaborar el Plan anual de Desarrollo
archivistico y lograr su publicacion

1 en el portal electrénico del H.
Ayuntamiento de Tecoman.
Presentar el informe de

2 cumplimiento de PADA 2023.
Elaboracion de calendario de

3 sesiones ordinarias de grupo
interdisciplinario para 2024.

Actualizar el cuadro general de
clasificacion archivistica (CGCA) por
4 funciones realizadas en las unidades
generadoras de la informacion.
Elaborar  fichas técnicas de
valoracién documental de las series
y sub series documentales para la
5 determinacion correcta
documentacion como publica o
reservada y los plazos para su
conservacion.

Actualizacion del catdlogo de
disposicion documental (CADIDO)
6 con la nueva valoracién documental
y la nueva determinacién de plazos
de conservacion.

Renovar la inscripcidn del archivo
7 del Municipio de Tecoman en el
registro nacional de archivos.

Capacitar a todas las personas
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TECOMAN

involucradas en la  gestion
archivistica de este H. Ayuntamiento
de Tecoman para dar a conocer los
nuevos instrumentos de control
archivistica y lineamientos a seguir
para realizacion de trasferencias
documentales.

Elaborar calendario para entrega de
documentacion para resguardo en
9 el archivo de concentraciéon
mediante  la  realizacion  de
transferencias primarias.

Revisar expedientes en archivo de
10 | concentracion para promover su
disposicion final por termino de
vigencias.

Realizar labores de mantenimiento,
limpieza y fumigacion en el archivo
11 | de concentracion.

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

Actualizacién de grupo

13 interdisciplinario de archivo municipal
y designacion de encargados de
archivos de tramite.

Administracion del PADA

Comunicacion

Para poner en marcha este programa se requiere de la participacion una comunicacion efectiva
entre todas las areas involucradas en la gestidn del archivo municipal, para ello se utilizaran los
siguientes medios de contacto:
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Se utilizara este medio para
citar a reuniones de trabajo,
dar a conocer nuevos

Por este medio se hara llegar
la informacion en digital para

!ineamier_lgos, solicitar Correo su facil acceso en la edicion y
mformaa_on a los engar_gados electrdnico IIenadq _ de formatos o
de archivo de tramite vy requerimientos de
difundir las actualizaciones de informacion.

instrumentos de  control
archivistico.

Mediante las reuniones de

La coordinacion de archivo trabajo se realizaran

estard brindando asesorias a

H . aloraciones, informes de
quien asi lo squcite, apoyando ASGSOTIaS Reuniones de ZamE)iols para ;u arplicaci(')n,
en la resolucion de dudas y personalizadas trabajo avances realizados, asi como

seguimiento a trasferencias

también se analizaran las
documentales.

necesidades en el archivo
municipal.

Reportes de avance

La coordinacion de archivo municipal presentara un informe semestral ante el grupo
interdisciplinario presentando los avances en los objetivos planteados en el Programa anual de
desarrollo archivistico, con el propdsito de identificar las necesidades y retroalimentar con el
grupo sobre las estrategias que pudieran aplicase para seguir avanzando en el logro de las
metas.

Asimismo, al finalizar el afio, el encargado de la coordinacidon de archivo realizard un informe
manifestando los resultados obtenidos en el cumplimiento del PADA. Este informe deberd
presentarse ante el grupo interdisciplinario de archivo para revision y autorizacién vy
posteriormente publicarse en la pagina institucional del H. Ayuntamiento de Tecoman. Este
mismo informe debera ponerse a disposicion del instituto de transparencia, acceso a la
informacidn publica y proteccién de datos del estado de colima (INFOCOL) a mas tardar el ultimo
dia del mes de enero.

Control de cambios

En el caso de que sea necesario realizar algin cambio en el presente programa, la coordinacién
de archivos tendra que presentar la modificacion al grupo interdisciplinario de archivo,
justificando los cambios y mencionando el impacto de los mismos. Es importante mencionar que
estas reformas al Programa anual deberan ser reportadas en el informe de cumplimiento enviado
al INFOCOL.
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En el ejercicio de este programa pueden presentarse situaciones que pueden poner en riesgo el
cumplimiento de las actividades planificadas, es importante identificar estos riesgos y tratar de

prever una estrategia a realizar en el caso de presentarse.

Es por ello que en la siguiente tabla se enlistan las actividades que se planificaron, los riesgos

identificados y la estrategia propuesta para disminuirlos.

No. Riesgo

Impacto

Falta de presupuesto asignado
para la compra de mobiliario y
materiales para la gestion de
archivo y resguardo de la
informacion, lo cual provoca que
exista la posibilidad que no se
puedan aplicar medidas de
seguridad y mantenimiento del
archivo de concentracion
estando expuestos a peligro de
perdida de informacion.

Falta de personal en el archivo
municipal de Tecoman,
complicando la ejecucion de las
acciones que se tienen que
llevar a cabo para la
implementacion rapida vy
eficiente del sistema
Institucional de archivos.

Perdida de informacion por dafio
en el equipo de cOmputo
asignado a la jefatura de archivo
o0 cambio en proveedores de
servicio de guarda de
informacion en nube.

Bajo

Entrega tardia de informacion
para actualizaciéon de CGCA por

Estrategia

Se trabajara con lo esencial
en la medida de lo posible y
se solicitara mediante oficio
apoyo con algunas
reparaciones  basicas vy
fumigacion del archivo de
concentracion.

La jefatura de archivo,
ademas de su labor como
coordinadora, realizara
funciones como encargada
del archivo de concentracién
y realizara labores de
mantenimiento con el
material que se gestione.

Se solicitara la compra de un
disco duro externo para el
respaldo de la informacion.
Ademads, se procurara la
guarda de la informacion
electrénica en el servidor.

Por aparte de la coordinacion
de archivos se dard
seguimiento, efectuando
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parte de las unidades | ' recordatorios via oficio y
generadoras, o retraso en el | ' brindando asesorias
llenado de las fichas de - personalizadas para el
valoracion documental. Medio llenado de cualquier
4 ' formato. Ademas, se pondra

a disposicion de los
- encargados de los archivos
de trdmite todos los
documentos necesarios para
que la entrega de |Ila
- informacion se agilice.

Desconocimiento de |  Se impartira capacitacion
lineamientos y procesos | ' para dar a conocer todas las
archivisticos por parte de las | Medio iunidades generadoras de
5 |unidades administrativas que informacién  sobre  los
conforman el H. Ayuntamiento | - procedimientos a llevar a
de Tecoman. - cabo para la realizacion de la

' gestion archivistica.

Aprobacion

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 26 de la ley de archivos del estado de colima,
fue elaborado el presente programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 fue elaborado
por el area coordinadora de archivos (jefatura de archivo), autorizado por el titular del H.
Ayuntamiento de Tecoman.

Este programa fue aprobado en la primera sesion ordinaria del grupo interdisciplinario de archivo
municipal celebrada el 29 de enero de 2024.

Elaboro Autorizacion

Q&@ /ﬂ %

/// 4 [ /1
L.A. Damaris Figueroa Diaz “L.A.E. Enna dé’i/ Carmen G

Zapata
Jefa de departamento de Archivo Secretaria del H. Ayuntamlento de
Tecoman
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