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INTRODUCCION

El archivo municipal de Tecomdn elabora este programa anual archivistico
dando seguimiento al desarrollo de la gestion documental iniciada en el
ano 2023, con la finalidad de lograr el cumplimiento total de cada una de
las responsabilidades que atendiendo la normativa le corresponden al H.
Ayuntamiento como sujeto obligado.

Como evaluacion realizada el ano anterior del andlisis realizado a las
actividades del ano 2025 para la formulacion de este informe anual, se
efectud un diagnostico institucional, mediante el cual se identificaron los
avances y dreas de oportunidad que se tienen en materia archivistica. Los
resultados arrojados se muestran a contfinuacion:

Se realizaron labores de
mantenimiento  estético de las
0] * instalaciones  del  archivo de

concentraciébn, como resanado de
fisuras y nivelacién de piso, asi como
la instalacién de un nuevo anaquel

con capacidad para 252 cajas.
En todas las unidades adminsitrativas

estd designado a un responsable de
archivo de tramite realizando su
encomienda en la gestidn archivistica.

Existe la necesidad de asignacion de
presupesto para realizar mejoras
considerables y necesarias como

AUn no se designa un responsable de

archivo de concentracidn  por
insuficiencia presupuestal, lo que
provoca que se incrementen los

tiempos de atencion a procesos
archivisticos como solicitudes de
préstamos, consultas y transferencias
primarias.

compra de mobiliario para atencion
de consultas y limpieza del archivo en
concentracion. Actualmente se
trabaja con mobiliario reasignado de
otras areas, sin embargo no estd en
buanas condiciones para su  uso
prolongado.

Pagina 3 de 15



Documental

* El catdlogo de disposicion documental estuvo en

constante actualizacion, ajustandose cada vez mas a
las necesidades operativas de las unidades
administrativas.

La guia de archivo seguiré este afio en elaboracién,
por que, aunque si se solicitd la generacion de los
inventarios de darchivo de trdmite, varias unidades
administrativas no realizaron la entrega de los
inventarios de archivos de tramite en tiempo y forma.

Todas las unidades administrativas ordenan su archivo
de acuerdo a las series documentales en CADIDO.

A la fecha aln no existe un espacio destinado para el
resguardo de los archivos histéricos del municipio por
lo que no se han generado transferencias secundarias.

¥

Normativo

Existen lineamientos para la realizacién de
transferencias primarias y en proceso la
emisibn de manual de procedimientos
archivisticos, sin embargo no estd generado
reglamento para regular el archivo municipal
de Tecoman.

@ TECOMAN

Las modificaciones en el catdlogo de disposicion
documental se readlizan anexando las fichas
técnicas de valoracion documental cumpliendo
con el proceso correcto para la generaciéon de
series documentales en cumplimiento de la Ley
de archivos del Estado de Colima.

Todas las transferencias documentales se realizan
con la generacion de su respectivo inventario
permitiendo que hay un mejor control
documental..

Hasta el momento no se realiza difusion en la pagina
del ayuntamiento de la cultura archivistica, por lo
quese requiere la generacién de tripiticos y videos
internos para difundir las labores de la gestién
documental y su importancia.

03

Se mantiene conformado el grupo
interdisciplinario de archivo
municipal y activo en el ejercicio
de sus atribuciones.

Se capacité en materia archivistica a todos los encargados de archivos
de tramite y demas personal que realiza labores administrativas,
ademas se cred un curso especial los estudiantes que brindan su
servicio social en la institucién y apoyan en las labores archivisticas. A
la par se mantienen asesorias personalizadas para resolucién de dudas
a cada funcionario que asi lo solicite.
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2. JUSTIFICACION

El municipio de Tecomdn elabora este programa anual de desarrollo
archivistico para seguir cumpliendo, como se ha realizado en los Ultimos
anos, con lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de Colima vy
utilizarlo como herramienta y guia para identificar las prioridades de la
institucion. La atencion adecuada de las dreas de oportunidad del sistema
institucional de archivos ayudard a mantener un buen resguardo vy
preservacion del acervo documental.

3. OBJETIVOS

3.1 General

Formular una estrategia para lograr que en el ayuntamiento de Tecomdn se
tenga una correcta gestion archivistica, con lineamientos y procesos
establecidos que permita que acervo municipal sea tratado con los
cuidados adecuados y sea preservado de manera apropiada
disminuyendo las malas practicas que pongan en riesgo la integridad de la
informacion.

3.2 Especificos

1. Priorizar la estabilizacion y ordenacion de los acervos alimacenados
en el archivo de concentracion.

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

3. Atender las solicitudes de servicios archivisticos requeridas por las

unidades administrativas para atencion a ciudadanos o autoridades
auditoras.
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4. PLANEACION

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

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

Indicador de
actividad

Objetivo Actividad

Reemplazar cajas de

archivo en mal estado *Evidencia
y sin control para su  fotogrdfica del
reacomodo y reemplazo de
asignacion de folio  cajas danadas
documental.
Gestionar fumigacion
del archivo de
concentracién como *Solicitud y
proceso esencial de evidencia
. v conservacion fotogrdfica
Priorizar Iql estabilizacion y preventiva para
ordenacion de oS gliminacion de
Estructural  Qcervos olchenodos €N organismos que dafen
el archivo de  gocumentos
concenfracion. administrativos o
historicos.
Realizar limpieza del *Evidencia
mobiliario (anaqueles, fotogrdficay
cajas, mesas de requisicion de
consulta) y salas de material de
depdsito (limpieza de limpieza
documentos con
exposicion)
Atender las solicitudes
de préstamo y *Oficios de
consultas de solicitud y vales
expedientes de préstamo o
consulta
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Documental

Normativo

Atender las solicitudes de

servicios archivisticos
requeridas por las

unidades administrativas

para atencion a
ciudadanos o
autoridades auditoras.

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

Estado de Colima.

Atencion de
solicitudes de
fransferencias
primarias

Brindar asesorias
archivisticas a  las
unidades

administrativas

Elaborar el programa
Anual de Desarrollo
Archivistico.

Elaborar informe de
cumplimiento de
PADA 2024.

Dar seguimiento a
elaboracién de guia

documental de
archivo (inventarios
pendientes de

archivos de framite e
inventario de archivo
de concentracion)

Seguimiento a
presentacion de
manual de procesos
archivisticos

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

Renovar inscripciéon en
el registro nacional de
archivos.

@ TECOMAN

*Inventario de
transferencia,
formato de
verificacion,
solicitud
*Formato de
asesorias
atendidas.

*PADA 2026
autorizado

*Informe de
cumplimiento
autorizado

*Inventarios de
archivo, oficios
de requerimiento,
guia de archivo
terminada

*Manual de
procesos
archivisticos
terminado
*Calendario de
reuniones
ordinarias de
grupo
interdisciplinario

*Actas de
reuniones de
grupo de archivo

Constancia de
refrendo.
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4.1 Alcance

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

4.2 Entregables

= Programa anual de desarrollo archivistico
2026

= Informe anual de cumplimiento PADA 2025

= Guia de archivo documental

Coordinaciéon de = Calendario de reuniones de grupo

archivos interdisciplinario

* Manual de procedimientos de archivo

= Constancia de refrendo de inscripcion

= Actas de bajas de DCAI

Grupo = Actas de reuniones de grupo firmadas
interdisciplinario de = Listas de asistencia
archivo

* |Inventarios de archivo de trdmite
Archivos de tramite = |nventarios de transferencias primarias
= Inventario general de archivo de

Archivo de concentracion
concentracion

4.3 Recursos

4.3.1 Recursos Humanos

El H. Ayuntamiento de Tecomdn cuenta solo con un jefe del departamento
de archivo, mismo que serd el encargado de desarrollar las actividades
plasmadas en este programa. Se trabajard en coordinacidn con los
encargados de archivo de trdmite de las unidades administrativas y el grupo
interdisciplinario de archivo municipal. Se recibird apoyo del personal
adscrito al almacén municipal, lugar donde se encuentra el espacio
designado como archivo de concentracion, en la atencién de busquedas
y recepcion de transferencias.
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4.3.2 Recursos materiales

Para cumplir con las actividades plasmadas es importante contar con los
materiales que se enlistan:

= Material de oficina (hojas blancas, cintas,

Coordinacion de |dpices)
archivos = Diablito de carga (para el traslado de Ias
cajas de archivo al archivo de
concentracion)

= Material para la ordenaciéon de la
documentacion (pabilo de algodén,

Archivos de tramite agujas, carpetas, foliadores, cintas de
empaque, I&piz adhesivo)

= Cajas de archivo (para realizacion de
transferencias)

= Cajas de archivo

= Cintas para empaque

=  Material de limpieza (esponja, jabdn
liguido sin aroma, jalador de agua
manual, pano de algodon, alcohol al

70%.,)
Archivo de = Material de proteccion (cubre bocas,
concenfracion lentes de proteccion, guantes de nitrilo,
bata)

*  Mobiliario apropiado para bUsqueda y
consultas (mesa vy sillas)

=  Material para limpieza de documentos
(cartulina, malla, pano de algodoén,
brocha de cerdas naturales, espatula,
plegadera, algoddn)
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4.4 Cronograma de actividades

Actividad

o
S
o
£
2
=1
a
@
)

Noviembre
Diciembre

Elaborar el programa Anual
| de Desarrollo Archivistico.
Elaborar informe de
2 cumplimiento de PADA 2025.
Efectuar reuniones de grupo
3 interdisciplinario de archivo
para la atencién de los
Procesos.

Gestionar  fumigacién  del
archivo de concentraciéon
como proceso esencial de
4 conservacion preventiva
para eliminaciéon de
organismos que danen
documentos administrativos o
historicos.

Renovar inscripcion en el

S registro nacional de
archivos.

Seguimiento a
presentacion de manual

6 | de procesos archivisticos
Dar seguimiento a
elaboracién de guia
documental de  archivo
7 (inventarios pendientes de
archivos de tramite e
inventario de archivo de
concentracion)

Reemplazar cajas de
archivo en mal estado y

8 | sin control para su
reacomodo y asignacion
de folio documental.
Realizar limpieza del
mobiliario (anaqueles,
cajas, mesas de consulta)
y salas de depdsito
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(limpieza de documentos
con exposicion)

Atender las solicitudes de
10 préstamo y consultas de
expedientes

11 Atencion de solicitudes de
tfransferencias primarias

12 Brindar asesorias archivisticas
a las unidades administrativas

4.5 Costos

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

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

5. ADMINISTRACION DEL PADA

5.1 Comunicacion

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

Oficios. Mediante estos se realizard los citatorios a reuniones, se requerird
informacién a los archivos de tfrdmite y se gestionard articulos esenciales
para limpieza.

Circulares. Por este medio se informard sobre actualizaciones que se
realicen en los instrumentos de control.

Correo electrénico. Todos los formatos de control archivistico (caratulas
de expedientes, efiqueta de caja, inventarios de fransferencias, solicitud de
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consulta y préstamo) se hardn llegar por este medio, para su facil acceso en
formato editable. Ademds, las unidades administrativas podrdn usar este
medio para solicitar asesorias o externar sus dudas.

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

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

5.2 Reporte de avances

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

Esta revision se efectuard en el mes de julio mediante reunidn con el grupo
interdisciplinario de archivo municipal; en ella se analizard las unidades
administrativas que aun estdn pendientes de la enfrega de los inventarios.

5.3 Control de cambios

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

5.4 Gestion de riesgos

Pueden presentarse situaciones que pongan en riesgo el cumplimiento de
los objetivos planteados, por ello se realiza un andlisis previo para identificar
los riesgos que pudieran surgir y previendo una estrategia a ejecutar en caso
de presentarse.
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En la siguiente tabla se detallan los riesgos que existe probabilidad de que
se presenten durante el ejercicio 2026; ademds se propone una estrategia
para hacer frente a cada situacion.

No. Clasificacion

Administracion del riesgo

Descripcion de
Riesgo

Probabilidad

3

Operativo

Financiero

Infraestructura
de edificio

Incumplir los
objetivos
planteados por
falta de recurso
humano

Falta de recursos
para la compra
de mobiliario y

equipo de
proteccién en

archivo de
concentracién

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

Muy
probable

Muy
probable

Muy probable

Impacto

Estrategia
La jefatura del
departamento de archivo
absorberd todas las
actividades archivisticas,
priorizando los objetivos
que impliquen el

cumplimiento directo de
la normativa.

Para afrontar la falta de

mobiliario, se estard en
coordinacion con la
direccion de control

patrimonial para requerir
mobiliario  (sillas, mesas,
archiveros) que  ofras
unidades hayan solicitado
sU baja pero que se
encuentren en  buen
estado y pueda ponerse a
disposicion para la
atencién de consultas.

Debido a que la
infraestructura no es la
deseable y no se cuenta

con presupuesto  para
atender las
remodelaciones, se

trabajard en reubicar las
cajas de archivo que
estén en riesgo; ademds
de que se cambiardn las
cajas que presenten dano
por una nueva caja en
buen estado. La
coordinacién de archivo
realizard una verificaciéon
del inmueble para
detectar las necesidades
urgentes y se tratard de
mitigar los riesgos
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detectados solicitando
apoyo con mano de obra
a la direccién de obra
publica o servicios
publicos; y en cuanto a la
compra de algun material
necesario se acudird a la
oficialia mayor, para que,
a través de la direcciéon de
servicios generales, se
gestione algin material.

Perdida de
informacion por Todos los documentos
falla en equipo electréonicos se respaldan
Tecnoldgico de cémputoy Poco Bajo en servidor de la
falta de probable institucion.

almacenamiento
para respaldo.

Se proveerd de

Dano en informacién a todos los

Evento natural documentacién Poco Moderado archivos de framite sobre

o siniestro al presentarse un probable el proceso a seguir al
sismo o incendio. presentarse un incidente.

6. APROBACION

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

Este programa fue autorizado en la primera sesion ordinaria del grupo
inferdisciplinario de archivo municipal llevada a cabo el dia 10 de febrero
de 2026. El documento original se encuentra bajo resguardo de la jefatura
de archivo municipal.
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