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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 enlistan las once (11) actividades que se incluyeron 

en el programa anual de desarrollo archivístico del año 2025 y los 

resultados obtenidos: 

REPORTE DE ACTIVIDADES 

 

No. Actividad Estado Acciones 

realizadas 

Evidencia 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborar el programa 

Anual de Desarrollo 

Archivístico. 

 

 

 

 

 

 

 

Cumplido 

100% 

 

El 28 de enero del 

año 2025 se 

presentó ante el 

grupo 

interdisciplinario 

PADA 2025 

resultando 

autorizado por el 

mismo. Al día 

siguiente de su 

autorización se 

publicó en la 

Se anexa 

evidencia de acta 

de la sesión del 

grupo 

interdisciplinario 

en la cual se 

aprobó el PADA 

2025.                

(véase anexo 1) 

 

Se anexa oficio de 

solicitud de 

publicación en la 

PRESENTACIÓN 

INFORME DE ACTIVIDADES 



 

Página 4 de 75 
 

página del H. 

Ayuntamiento de 

Tecomán.  

 

 

página oficial del 

municipio. (véase 

anexo 2) 

 

Enlace al PADA 

2025 en el portal 

electrónico. 

 

https://www.teco

man.gob.mx/asset

s/transparencia/ar

t29/Fraccion%20XL

V/EL%20CAT%C3%

81LOGO%20DE%2

0DISPOSICI%C3%9

3N%20Y%20GU%C

3%8DA%20DE%20A

RCHIVO%20DOCU

MENTAL/PROGRA

MAS%20E%20INFO

RMES%20DE%20CU

MPLIMIENTO/PADA

%202025_CF.pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborar informe de 

cumplimiento de PADA 

2024. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cumplido 

100% 

 

 

 

 

El 28 de enero de 

2025 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 GI/001/2025 

en la cual se 

presenta el 

informe de 

cumplimiento de 

2024 (véase anexo 

1) 

 

Enlace al informe 

de cumplimiento 

2024 en el portal 

electrónico. 

 

https://www.teco

man.gob.mx/asset

s/transparencia/ar

t29/Fraccion%20XL

V/EL%20CAT%C3%

https://www.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/PADA%202025_CF.pdf
https://www.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/PADA%202025_CF.pdf
https://www.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/PADA%202025_CF.pdf
https://www.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/PADA%202025_CF.pdf
https://www.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/PADA%202025_CF.pdf
https://www.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/PADA%202025_CF.pdf
https://www.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/PADA%202025_CF.pdf
https://www.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/PADA%202025_CF.pdf
https://www.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/PADA%202025_CF.pdf
https://www.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/PADA%202025_CF.pdf
https://www.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/PADA%202025_CF.pdf
https://www.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/PADA%202025_CF.pdf
https://www.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/PADA%202025_CF.pdf
https://www.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/PADA%202025_CF.pdf
https://www.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/PADA%202025_CF.pdf
https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
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DA%202024%20_C
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Efectuar reuniones de 

grupo interdisciplinario de 

archivo para la atención 

de los procesos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cumplido 

75% 

 

 

Se realizan 

únicamente tres 

reuniones del 

grupo según el 

calendario de 

reuniones 

programado, ya 

que el asunto a 

tratar era la 

presentación de la 

guía de archivo, 

misma que no 

pudo ser concluida 

debido a que solo 

un aproximado de 

30% de los archivos 

de tramite 

entregaron su 

inventario general, 

documento 

esencial para el 

llenado de la guía 

de archivo. 

Enlace a las actas 

de reuniones en el 

portal electrónico.  

 

https://www.teco

man.gob.mx/asset

s/transparencia/ar

t29/Fraccion%20XL

V/EL%20CAT%C3%

81LOGO%20DE%2

0DISPOSICI%C3%9

3N%20Y%20GU%C

3%8DA%20DE%20A

RCHIVO%20DOCU

MENTAL/ACTAS%2

0DEL%20GRUPO%2

0INTERDISCIPLINARI

O%20DEL%20ARC

HIVO%20MUNICIP

AL/2025%20Acta%

20GI%20001.pdf 

 

 

Oficios de citatorio 

a reuniones de 

archivo (véase 

anexo 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se impartió 

capacitación 

archivística a todo 

 

 

https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
https://www.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/INFORME%20DE%20CUMPLIMIENTO%20PADA%202024%20_CF.pdf
https://www.tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/ACTAS%20DEL%20GRUPO%20INTERDISCIPLINARIO%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL/2025%20Acta%20GI%20001.pdf
https://www.tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/ACTAS%20DEL%20GRUPO%20INTERDISCIPLINARIO%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL/2025%20Acta%20GI%20001.pdf
https://www.tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/ACTAS%20DEL%20GRUPO%20INTERDISCIPLINARIO%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL/2025%20Acta%20GI%20001.pdf
https://www.tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/ACTAS%20DEL%20GRUPO%20INTERDISCIPLINARIO%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL/2025%20Acta%20GI%20001.pdf
https://www.tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/ACTAS%20DEL%20GRUPO%20INTERDISCIPLINARIO%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL/2025%20Acta%20GI%20001.pdf
https://www.tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/ACTAS%20DEL%20GRUPO%20INTERDISCIPLINARIO%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL/2025%20Acta%20GI%20001.pdf
https://www.tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/ACTAS%20DEL%20GRUPO%20INTERDISCIPLINARIO%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL/2025%20Acta%20GI%20001.pdf
https://www.tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/ACTAS%20DEL%20GRUPO%20INTERDISCIPLINARIO%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL/2025%20Acta%20GI%20001.pdf
https://www.tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/ACTAS%20DEL%20GRUPO%20INTERDISCIPLINARIO%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL/2025%20Acta%20GI%20001.pdf
https://www.tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/ACTAS%20DEL%20GRUPO%20INTERDISCIPLINARIO%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL/2025%20Acta%20GI%20001.pdf
https://www.tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/ACTAS%20DEL%20GRUPO%20INTERDISCIPLINARIO%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL/2025%20Acta%20GI%20001.pdf
https://www.tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/ACTAS%20DEL%20GRUPO%20INTERDISCIPLINARIO%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL/2025%20Acta%20GI%20001.pdf
https://www.tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/ACTAS%20DEL%20GRUPO%20INTERDISCIPLINARIO%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL/2025%20Acta%20GI%20001.pdf
https://www.tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/ACTAS%20DEL%20GRUPO%20INTERDISCIPLINARIO%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL/2025%20Acta%20GI%20001.pdf
https://www.tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/ACTAS%20DEL%20GRUPO%20INTERDISCIPLINARIO%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL/2025%20Acta%20GI%20001.pdf
https://www.tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/ACTAS%20DEL%20GRUPO%20INTERDISCIPLINARIO%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL/2025%20Acta%20GI%20001.pdf
https://www.tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/ACTAS%20DEL%20GRUPO%20INTERDISCIPLINARIO%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL/2025%20Acta%20GI%20001.pdf
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4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Impartir capacitación en 

materia archivística a los 

miembros del sistema 

institucional de archivo.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cumplido 

100% 

el personal de 

confianza y 

sindicalizado 

designados como 

encargados de 

archivo de trámite 

o que realicen 

labores 

administrativas. 

Esta capacitación 

de impartió a cinco 

grupos pequeños 

para atención 

personalizada.  

 

Asimismo, se 

preparó una 

capacitación 

especial para los 

estudiantes 

prestadores de 

servicio social que 

apoyan en las 

actividades de 

ordenación de 

archivo en las 

unidades 

administrativas.  

Calendario de 

capacitación 

archivística (véase 

anexo 4) 

 

 

Temario de 

capacitación 

ofertada y tríptico 

para 

capacitación de 

prestadores de 

servicio social 

(véase anexo 5) 

 

Constancia de 

capacitación 2025 

(véase anexo 6) 

 

 

Se adjunta 

evidencia 

fotográfica de la 

capacitación 

impartida. (véase 

anexo 7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

Renovar inscripción en el 

registro nacional de 

archivos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cumplido 

100% 

 

En el mes de abril 

se realizó el 

proceso para 

obtener la 

constancia de 

REFRENDO al 

registro Nacional 

de Archivos, el día 

04 de abril de 2025, 

con vigencia de un 

año y código de 

registro 

MX/1492/04042025 

 

 

 

 

Constancia de 

refrendo al registro 

nacional de 

archivos.             

(véase anexo 8) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para cumplir con la 

meta de actualizar 

la guía de archivo 

documental, se 
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6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Realizar inventario del 

acervo documental que 

permanece en resguardo 

en las unidades 

generadoras de la 

información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cumplido 

30%  

solicitó a todas las 

áreas 

administrativas del 

ayuntamiento de 

Tecomán que 

realizaran un 

inventario de los 

documentos que 

mantienen en 

resguardo en su 

dirección, con 

plazo de entrega a 

septiembre de 

2025.  

 

En el mes de julio se 

aplicó una 

encuesta para 

determinar el 

avance de cada 

dirección e 

identificar aquellas 

que necesitaran 

apoyo; con los 

resultados 

obtenidos se 

visitaron las áreas 

para resolución de 

dudas y comenzar 

con el llenado de 

datos. También se 

realizó un tríptico 

con una pequeña 

guía de llenado 

para hacer más 

claro el proceso a 

seguir.  

 

Sin embargo, los 

resultados 

obtenidos no 

fueron los 

esperados, ya que, 

de 38 unidades 

administrativas, 

solo 10 realizaron la 

entrega, 

 

 

 

 

Oficio de solicitud 

de entrega de 

inventarios de 

archivo de 

trámite. (véase 

anexo 9) 

 

 

Encuesta de 

avance en 

llenado de 

inventarios (véase 

anexo 10) 

 

 

Tríptico de llenado 

de inventarios 

(véase anexo 11) 

 

 

 

Avance de 

llenado de guía 

documental 

(véase anexo 12) 
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significando solo un 

26%. 

 

Esta actividad se le 

dará continuidad 

este 2026 para 

lograr la entrega 

del 100% de los 

inventarios.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Realizar actividades de 

mantenimiento y limpieza 

de las salas de depósito 

del archivo de 

concentración. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cumplido 

60% 

 

Durante el año 

2025 se realizaron 

actividades para 

mejorar las 

instalaciones del 

archivo de 

concentración 

tales como 

reparación de 

áreas con 

desperfectos. 

 

Las actividades de 

mantenimiento se 

realizaron con el 

total apoyo con 

mano de obra y 

materiales de la 

dirección de obras 

públicas. Además, 

la oficialía mayor 

facilitó la compra 

de algunos 

materiales para el 

mantenimiento 

como pintura, 

luminarias para 

salas de depósito y 

materiales para la 

limpieza.  

 

Se solicitó el 

servicio de 

fumigación contra 

la polilla y otras 

plagas, sin 

embargo, por 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evidencia 

fotográfica del 

mantenimiento 

realizado              

(véase anexo 13) 

 

 

 

 

Oficio de solicitud 

de materiales de 

limpieza y 

mantenimiento 

(véase anexo 14) 
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presupuesto no se 

pudo realizar el 

servicio. 

 

Sí se cumple con 

las actividades 

esperadas pero 

este 

mantenimiento y 

limpieza se retoma 

en el plan de 2026 

debido a que 

existen otras 

necesidades que 

es necesario 

corregir dentro del 

archivo de 

concentración.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rehabilitar o reemplazar 

cajas de archivo en mal 

estado para su 

reacomodo por proceso 

de verificación y 

separación de acervo 

con vigencias vencidas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cumplido 

100% 

Se realizó el 

cambio de cajas 

de archivo de 

algunos 

documentos que 

aún permanecían 

en depósitos de 

guarda no 

adecuados para la 

protección integral 

de los documentos 

de archivo. Sin 

embargo, no se 

concluye la 

actividad debido 

la falta de insumos 

por termino de 

presupuesto 

asignado.  

 

También se realizó 

el marcado de 

cajas de archivo 

con vigencias 

concluidas, por lo 

que esta actividad 

será retomada en 

el plan 2026, 

realizando la 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evidencia 

fotográfica de la 

ordenación y 

sustitución de 

cajas (véase 

anexo 15) 
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separación de la 

documentación ya 

identificada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaboración de inventario 

de cajas en resguardo en 

archivo de 

concentración. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cumplido 

67% 

Se realizó relación 

de dos de los 

anaqueles que se 

encuentran en el 

depósito número 

uno del archivo de 

concentración, 

estableciendo 

ubicación 

topográfica de 372 

cajas de archivo.  

 

A esta actividad se 

le dará 

seguimiento en el 

nuevo plan para el 

termino del 

inventario de 

archivo de 

concentración, ya 

que falta por 

relacionar un 

anaquel más de la 

primera sala de 

depósito y dos 

salas pequeñas de 

depósito.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Avance de 

llenado de guía 

documental 

(véase anexo 12) 

Para verificar el 

avance del 

inventario de 

Archivo de 

concentración  

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

Realizar manual de 

procedimientos de 

archivo y material de 

apoyo archivístico 

 

 

 

 

 

 

 

 

En 

proceso 

85% 

  

Se identificó la 

necesidad de 

elaborar un 

manual de 

procedimientos 

para reforzar la 

normativa 

archivística y 

proporcionar una 

guía certera y 

práctica a todo 

aquel funcionario 

que no tuvo la 

oportunidad de 

recibir 

capacitación y 

 

 

 

 

 

 

 

Avance del 

llenado del 

manual de 

procesos (véase 

anexo 16) 
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realiza labores 

archivísticas; sin 

embargo, por 

atención de otras 

actividades 

archivísticas no fue 

posible su total 

conclusión.   

 

En el plan de 2026 

se da continuidad 

a esta actividad 

para su 

presentación en el 

mes de marzo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

11 

 

 

 

 

 

 

 

Actualizar la Guía de 

archivo documental y 

publicarla en el portal 

electrónico institucional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cumplido 

30% 

 

La guía 

documental 

municipal no pudo 

ser terminada ya 

que no se tuvieron 

buenos resultados 

en la entrega de 

los inventarios de 

las unidades 

administrativas, 

solo 10 de 38 

realizaron la 

entrega, 

significando solo un 

26% de 

cumplimiento. 

 

Esta actividad será 

continuada este 

2026 para lograr la 

entrega del 100% 

de los inventarios.  

 

Oficio de solicitud 

de entrega de 

inventarios de 

archivo de 

trámite. (véase 

anexo 9) 

 

 

Avance de 

llenado de guía 

documental 

(véase anexo 12) 

 

 

 

 

12 

 

 

Realización de guardas 

de primer nivel a libros de 

actas con deterioro en 

encuadernado  

 

No 

registrado 

como 

actividad 

en plan 

2025 

Durante el proceso 

de inventario del 

despacho de 

secretaria se 

identificaron 

algunos libros de 

actas con 

deterioro por lo 

que se consideró 

 

 

Evidencia 

fotográfica de la 

elaboración 

(véase anexo 17) 
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necesario la 

elaboración de 

guardas de primer 

nivel para 

protección mayor 

de condiciones 

ambientales. Se 

elaboraron 

guardas de cuatro 

solapas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Atención de 

transferencias primarias, 

préstamos de archivo y 

bajas de documentos 

DCAI. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 

registrado 

como 

actividad 

en plan 

2025 

En el transcurso del 

año 2025 se 

atendieron ocho 

solicitudes de 

transferencias 

primarias 

resultando en 

envío a resguardo 

en el archivo de 

concentración de 

63 cajas de 

archivo. Asimismo, 

se ofreció el 

servicio de 

consulta y 

préstamo de 

archivo, 

atendiendo 43 

solicitudes, de las 

cuales se realiza la 

búsqueda y 

entrega de 

información.  

Respetando el 

listado de 

documentos DCAI 

y de apoyo 

informativo 

especificados en el 

catálogo de 

disposición 

documental 

vigente, se 

procedió a dar 

proceso a 10 

solicitudes de baja 

de documentos 

por haber 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Expediente de 

una baja de 

documentos de 

comprobación 

administrativa 

inmediata de 2025 

(véase anexo 18) 
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concluido su 

vigencia 

documental, no 

mayor a un año 

aplicable para la 

documentación 

clasificada como 

de comprobación 

administrativa 

inmediata.  

 

 

 
Reporte de resultados finales  
 

No. Actividad Porcentaje 
de avance 

Nivel de 
cumplimiento 

 

1 

 

Elaborar el programa Anual de Desarrollo 

Archivístico. 

 
 

100% 

 
 

Nivel 4 

 

2 

 

Elaborar informe de cumplimiento de PADA 

2024. 

 

 
 

100% 

 
 

Nivel 4 

 

3 

 

Efectuar reuniones de grupo interdisciplinario 

de archivo para la atención de los procesos. 

 
 

75% 

 
 

Nivel 3 
 

4 

Impartir capacitación en materia archivística a 

los miembros del sistema institucional de 

archivo.    

 
 

100% 

 
 

Nivel 4 
 

5 

Renovar inscripción en el registro nacional de 

archivos. 
 
 

100% 

 
 

Nivel 4 
 

6 

Realizar inventario del acervo documental que 

permanece en resguardo en las unidades 

generadoras de la información. 

 
 

30% 

 
 

Nivel 1 
 

7 

Realizar actividades de mantenimiento y 

limpieza de las salas de depósito del archivo de 

concentración. 

 
 

100% 

 
 

Nivel 4 
 

8 

Rehabilitar o reemplazar cajas de archivo en 

mal estado para su reacomodo por proceso de 
 
 

60% 

 
 

Nivel 3 



 

Página 14 de 75 
 

verificación y separación de acervo con 

vigencias vencidas. 

 

9 

Elaboración de inventario de cajas en 

resguardo en archivo de concentración. 
 

67% 
 

Nivel 3 
 

10 

Realizar manual de procedimientos de archivo 

y material de apoyo archivístico. 
 

85% 
 

Nivel 4 
11 Actualizar la Guía de archivo documental y 

publicarla en el portal electrónico institucional. 
30% Nivel 1  

 

Se realiza la avaluación diagnostica institucional para permitir conocer el 

estado del cumplimiento anual de las responsabilidades en materia 

archivística a nivel estructural, documental y normativo.  Los resultados 

obtenidos, utilizando la escala numérica de la “Guía para la elaboración del 

Programa Anual de Desarrollo Archivístico” que proporcionó INFOCOL, son 

los siguientes:  
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Anexo 1: Acta GI/001/2025 Autorización de presentación de PADA 2025 e 

informe de cumplimiento 2024. 

 

 

 

 

 

ANEXOS 
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Página 21 de 75 
 

Anexo 2: Oficios de solicitud de publicación de PADA 2025 en la página oficial 

del municipio.  
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Anexo 3: Oficios de citatorio a reuniones de archivo  
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Anexo 4: Calendario de capacitación archivística 2025 
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Anexo 5: Temario de capacitación ofertada y tríptico para capacitación de 

prestadores de servicio social  
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Anexo 6: Constancia de capacitación 2025  
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Anexo 7: Evidencia fotográfica de la capacitación impartida.  
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Anexo 8: Constancia de refrendo al registro nacional de archivos.              
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Anexo 9: Oficio de solicitud de entrega de inventarios de archivo de trámite.  
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Anexo 10: Encuesta de avance en llenado de inventarios  
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Anexo 11: Tríptico de llenado de inventarios  
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Anexo 12: Avance de llenado de guía documental  
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Anexo 13: Evidencia fotográfica del mantenimiento realizado   
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Anexo 14: Oficio de solicitud de materiales de limpieza y mantenimiento  
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Anexo 15: Evidencia fotográfica de la ordenación y sustitución de cajas  

 

 

 

 

 

 

 



 

Página 66 de 75 
 

Anexo 16: Avance del llenado del manual de procesos  

 

Anexo 17: Evidencia fotográfica de la elaboración de guardas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Página 67 de 75 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Página 68 de 75 
 

 

Anexo 18: Expediente de una baja de documentos de comprobación 

administrativa inmediata de 2025  
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CONTROL DE EMISIÓN 
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