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Plan Anual de Desarrollo Archivistico
2024(PADA)
Archivo Municipal de Tepatitlan 2021-2024

Con el objeto de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y en lo particular a la
Ley de Archivos del Estado de Jalisco, el Municipio de ~epatitlan, a través de la Secretaria
General v del Archivo Municipal e Histérico, tiene a bien presentar su Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2024.

1.- Marco de Referencia

Una vez instalado el Sistema Institucional de Archivos que durante el afio 2022 se aplicé
en nuestro municipio, instalando también el Grupo Interdisciplinario, que ncs ha llevado hacia
una orgzanizacion administrativa que al final ha sido en beneficio de nuestra ciudad, ha
suscitado una respuesta fluida a los requerimientos del publico en sus indacgaciones, asi como
la reduccion del material en resguardo una mejor organizacion administrativa, lo que ha
provocado la respuesta casi inmediata a las busquedas, asi como la reduccion del material en
resguardo, en tramitacion ha sido una de las ventajas que mas ha impactado en nuestra
dependencia, pero el Archivo de Concentracién que cuenta con 18,000 ca;as y cada una de
ellas con un promedio de 1,000 fojas suman 18’000,000 dieciocho millones de documentos,
mas trece mil documentos de Archivo Histérico, los cuales estan a nuestro resguardo y
queriendo tener mayor seguridad y conservacion de los mismos, nacid el proyecto para la
creac 01 de |a Plataforma de Gestion de Archivos Digitales, para el Archivo Municipal e
Historico de Tepatitlan. De mayo a diciembre del 2022, inicié la Plataforma y en el 2023
se estuvo trabajando afinando detalles corrigiendo errores, solicitando mas
herramientas para una mejor Plataforma la que tiene el nombre de Archivistica, asi fue
el aiio pasado, y seguimos este afio, capacitando a los enlaces de las dependencias y
llamando a que escaneen y suban o capturen en la plataforma sus documentos. Nos
sentimos satisfechos ya que las dependencias que generan mas documentos fueron
las primeras y mas interesadas, en enviar y capturar sus documentos, siguiendo en
accion con el programa solicitamos equipo adquiriendo tres escansrs, ademas de
equipo de computo para trabajar con ellos, y un plotter con el objetivo de escanear
planos, ya que estos llegan a ser 35,000 mas o menos.

Uno de los grandes beneficios que aunado a la plataforma implementamos es: cada
una de las dependencias escaneara sus documentos, los capturara en la plataforma y
de esa manera tienen la oportunidad de consultar sus documentos en segundos, esto
a partir del afio 2023, los afos anteriores nosotros lo estamos escaneando.

También convocamos a todos los enlaces de las dependencias y a sus encargados y
se les impartié una capacitacion por parte de los creadores de la plataforma en conjunto
con el personal del Archivo Municipal e Histdrico, y no por esto, dejamos de acudir
personalmente a cuanta dependencia o enlace necesitara capacitacion.
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La plataforma de Gestion de Archivos Digitales, para el Archivo Municipal e Histérico
de Tepatitlan se llevé a cabo desde abril del 2022 y en el afio 2023 ya recibido el software
y ultimando detalles, se compraron tres equipos completos de cémputo, dos escaners
rapidos de 60 hojas por minuto, y uno de plancha para el histérico. del Proyecto de
Digitalizacion, la fumigacion se hace varias veces al afo, por cuenta de la Jefatura de
Servicios Generales, EL OBJETIVO PRINCIPAL DE LA PLATAFORMA ES QUE NO SE
PIERDA NINGUNA INFORMACION, POR EL MOTIVO QUE SEA, DETERIORO,
ETCETERA, Y TENER DOS VECES RESGUARDADA EN DOS EQUIPOS QUE
ALMACENAN LA INFORMACION, SI UNO SUFRIERA ALGUN DANO QUEDA EL OTRO
CON TODO LO ALMACENADO.

Nuevamente en coordinacion con la Direccion de Obras Publicas, y la Jefatura de Gestoria
realizaremos el Proyecto Arquitectdnico para la construcciéon de la Nueva Sece concursando por
tercera ocasion en el Programa PAICE, de la Secretaria de Cultura de la Nacion, haciéndose
responsabie la Jefatura de Proyectos de encargarse de llevar a cabo el proyacto arquitecténico
e integrar el expediente y hacerlo llegar a las Oficinas de México, donds -eciben tcdas las
solicitudes para el concurso, solicitaremos $ 7°000,000 OC (siete millones ce pesos, cero cvs),
siendo la mitad que gastariamos en las instalaciones del Archivo la otra mitad la aporta~ia el H.
Ayuntamiento.

Por el espacio fisico limitado y dando cumplimiento a ta Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y de la Nacién, llevaremos a cabo DOS DEPURACIONES DE DOCTOS UNA EN
MARZO Y OTRA EN NOVIEMBRE del presente afio, citanco al GRUPO
INTERDISCIPLINARIO Y LEVANTANDO EL ACTA CORRESPONDIENTE DE CADA JNA.
Es importante sefialar que llevamos el andlisis de los documentos establaciendo que se
transfere al Archivo Historico y cual se digitaliza, todo esto con la finalidad de crear espacios
fisicos para la entrada del nuevo material y poder garantizar la guarda de ley, ya que en Ia
actual daz nos encontramos totalmente rebasados en cuanto a la relacién espacio/material se
refiere.

2.- Justificacion

Para la correcta instalacién del Sistema Institucional de Archivos en el Municipio de
Tepatitlan se requiere una serie de acciones con el fin de garantizar la organizacién,
conservacion y preservacion de los documentos que se hallan bajo resguardo y para dar
atencion a la normatividad vigente, tanto federal como estatal y municipal, asi como Io relativo
a la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion v a la Ley de proieccén de datos
personales.
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Por estas razones el Archivo Municipal e Histérico de Tepatitlan, requiere de acciones
que vayan encaminadas a consolidar su Sistema, y serian los principales punios de accion los
siguientes: la infraestructura, la modificacion de organizacion administrativa, fa capacitacién y
las continuas actualizaciones de sus herramientas basicas, como lo son; El cuadro de
clasificacion archivistica, catalogo de disposicion documental, la guia simple de archivos y los
inventarics, en sus diferentes areas de Tramite, Concentracion e Historico.

El costo del Equipo Digital de Cémputo ha sido resuelto con los proyectos que realizamos
estos dos afos, y por cons guiente procederemos a una nueva Depuracion.

3.- Objetivos

1¢ Digitalizar el material que ya cumplié su tiempo de guarda precauioria de acuerdo
con el zatalogo de disposicion documental, y crear el fondo de archivo digital del material
depurado del Municipio de Tepatitlan, con el fin de crear espacios fisicos y noder garantizar el
ingreso del nuevo materizl para su guarda.

2c .- Se ha instalaco el PROGRAMA DE DIGITAI:.IZACION DE DOCUMENTOS EN
RESGUARDO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION Y EL ARCHIVO HISTORICO.

30.- Se ha instalado el Programa de Digitalizacion y hemos trabajado en la
digitalizacion de documentos que se van a depurar y subirlos a la plataforma para que
ya los tengamos respaldados para las busquedas. (los necesarios gue los directores
nos dicen que los guardemos)

4c.- También los documentos que no se van a depurar ascendierdo a
18’000.CCO0 (dieciocho millones de documentos) en el archivo para su guarda y en su
tiempo legal depuracior o transferencia secundaria al Histérico se estan digitalizando,
s6lo que necesitamos mas equipo humano porque con la nueva plataforma estamos
digitalizardo y subiendo a la plataforma llevandolo a cabo eficientemente, este trabajo
ha ido avanzando paulatinamente, ya que hemos dedicado tiempo y esfuerzo nor el
equipo ce concentracion y todos cuando nos queda un tiempecito digitalizamos.
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4.- Planeacion

Sin lugar a dudas jue el trabajo para el cumplimiento de este objetivo radica en dos
puntos, el primero es el equipo humano que solicitamos a Oficialia Mayor en tiempo y forma,
fundamentado la necesidad de asignacién de personal a esta coordinacion, y los prestadores de
servicio que nos envien de apoyo, (estos ultimos muy escasos) nuestro equipo desempefiando
las tareas que nos corresponden profesionalmente.

Cor el Proyecto antes mencionado en el tercer objetivo estamos llevando a cabo la
digitalizacidn y captura en el programa que ha realizado la EMPRESA DOMUS y que ya ha
sido entregado a esta coordinacion y trabajemos en él, logrando el objetivo para el que fue
hecha, cubriendo todas las necesidades que el Archivo requiere para tener el mejor control
incluyenco busquedas rapidas y cumplir con los lineamientos que las Leyes de Archivos nos
exigen, terdremos en resguardo digital toda la informacion que almacena el archivo.

4.1 Requisitos

Mc cubiertos por el momento para llevar a cabo nuestro objetivo de espacio fisico sufciente
(Nueva Sede) tenemos casi todo el equipo de computo para el archivo administrativo necesario
serian muy pocos los reque-imientos, solamente un equipo de computo, lo mas necesario y urgente
seria el capital humano

4.2 Alcance

Crear los espacios que sean necesarios para garantizar la guarda documental y darle
forma al archivo de concentracion, en el que se debe conservar la documentacién por un
promedio minimo de 10 afios, asi como el Archivo Historico en el cual tenemos una gran necesidad
de espacio, ya que los doccumentos que alli ingresan no son depurables y se quedan para
conservar nuestra Historia.

4.3 Entregables

-Fondo digital del material depurado
-Ac:as de depuracidn
-Respaldo del material digitalizado
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4.4 Actividades
-as actividades a desarrollar de manera general son las siguientes:

-laentificar las dependencias que tienen material que ya termino su proceso de gLarda
precautoria

-Dicitalizar el material que se va a depurar, no sin antes enviar al Archivo Histérico
acuellos documentos que por trascendencia deben de conservarse

-Informar a la dependencia en cuestion del material que esta a punto de ser depurado
para una ultima revision y autorice la depuracién e indique los documentos que deben
ser escaneacos para dejar el respaldo de los mismos, cumplido lo anterior convocamos
al Grupo Interdisciplinario a las reuniones necesarias con el objetivo de obtener su
aprobacion y quedz sentado en las Actas correspondientes.

4.4.1 Actividades:

ARCHIVO DE TRAMITE:

-Capacitar a los enlaces que han designado las dependencias en la clasificacién de los
documentos, y ahcra conforme a la plataforma después que lo clasifiquen, lo capturaran
y/o subiran a la plataforma, de esa forma ellos tendran acceso a sus documentos en el
momento que los necesiten consultar, documentos generados en el 2023,

-E'aborar el cuadro de clasificacion archivistica conforme a los cambios del
orjanigrama.

-Realizar el catalogo de disposicién documental.

-~icnas de valoracion documental.

-Asesorar a las dependencias conforme a la elaboracién del inventario de transferencia
primaria, después de cumplir con el periodo de archivo de tramite en sus oficinas, que
ceneralmente es de tres afios.

-Actualizar mensualmente la documentacion de acceso publico que se encuentra en
micrositios, siendo: Catalogo de disposicion documental, Inventario, Guia Simple,
cuadro de clasificacion archivistica, y la plataforma de transparencia.

-Las actividades especificas a desarrollar para llevar a cabo el Programa de
Digitalizacion.
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ARCHIVO DE CONCENTRACION

-Hacer lo conducente para llevar a cabo las depuraciones programadas parzs el

ano en curso.

-Recibir documentos de las dependencias pertenecientes a los afios anteriores hasta

el 2022 inclusive. (ya se estan recibiendo documentos escaneados y capturados

en la plataforma por las dependencias en las cajas de archivo con etiqueta.)

-Del 2023 en adelante las dependencias mismas escanearan y capturaran sus

documentos y el encargado de archivo de concentracion revisara que estén correctos

a las cajas que le envien les dara entrada.

- Después determinar la primera depuracién este afio, ya analizamos e iremos
escaneando los documentos de las dependencias que se subiran a la plataforma, es una
tarea titanica que iniciamos porque la limitacion de la plataforma para subir es de 20 megas
y/o 50 hojas, trabajo que es lento y laborioso, razén por la que la productividad en ese
trabajo bajo6 el 80% de escaneo en el mismo tiempo que antes se escaneanan cinco o siete
cajas ahora se escanea una o una y media por empleado.

-Lo que subiremos a la plataforma primero sera el material de la primera depuracion para
que dquede perfectamente resguardado. Una vez hecha esta, escogeremos
estratégicamente las dependencias a escanear, preparandc los documentos, quitar, clips,
graras, postes, desdoblar documentos.

- Escanear todos los documentos, capturarlos y tenerlos disponibles nara subirlos a la
Plataforma. en el Programa, del cual ya se recibié capacitaci¢n a un 80%.

-Manejar el Programa Digital para estar en la posibilidad de ofrecer los servicios a las
cependencias y los ciudadanos.

-Actividades diarias de este archivo, ademas de las ya citadas son: realizar busquedas de
documentos y en su caso préstamos para las dependencias (en original).

ARCHIVO HISTORICO

-Escanear una caja por mes de documentos histéricos, catalogarlos portemay
alimentar con ellos el micrositio.
-Clasificar documentos historicos en carpetas y
-Realizar 4 boletines redactados de manera atractiva con temas histéricos scbresalientes.
-Actualizar y capturar inventario de las cajas y documentos existentes.
-Actualizacion de las investigaciones mas sobresalientes del municipio.
-Etquetado ce los libros de las Sesiones de Ayuntamiento.

- Ya se dio entrada a documentos que nos dono el CEINJURE, el cual ya esta en caja
Y se clasificaron para etiquetar y subir al inventario.
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4.5 RECURSOS

Para el iogro del objetivo se requieren cuatro equipos completos de computo con escaner de
alta velocicad de hojas digitalizadas por minuto, equipo que ya contamos con & g-acias al apoyo del
H. Ayuntamento.

4.5.1 RECURSOS HUMANOS

Funcioén Descripcion | Responsabilida | Puesto Persona Jornada
d Asignada Laboral
Titular de la| Coordinador Encargado de | Coordinacién | Presidencia 8 horas
Coordinacora | General toda la dias/semana
de  Archivos administracion
d de la
el Municicio de Coordinacion de
Tepatitian losArchivos
Municipales
Responsable | Coordinar Tener bajo su | Técnico Titular de la 8 horas
del Archivo administracion y | Especializado | Coordinacién ~ dias/semana
dly responsabilidad del Archivo
e - administrar |as | el archivo c!e:,' Municipal
concentracion | actividades del | concentracion
archivo de
concentracion
Auxiliar Realizar las Escanear Auxiliar Titular dela 8 horas
Administrativo| actividades | documentacién | Administrativ| Coordinacion ~ dias/semana
administrativa |y subirlaala |o del Archivo
$ que COniere | piataforma de Municipal
gloﬁg;]',:’rg cdi?’) H Archivistica, asi
como
busquedas que
les competen

Hidalgo #45, Col. Centro, C. P. 47600 - Tepatitlan de Morelos, Jal. -

www.tepatitlan.gob.mx

Tel: 278 788 8700




Realizar |as®e"

uxiliar P anea[ERNo MU far ... | Titular de la 8 horas
dmin strativo| actividades™ [ dodumentacion | Administrativ| Coordinacién | dias/semana
administrativa y subirla a la 0 del Archivo
s que t_:orfiere Plataforma de Municipal
alarchivo de | Archivistica, asf
concentracion | .omo
blsquedas que
les competen
Auxiliar Realizarlas | Escanear Auxiliar Titular de la | 8 horas
Adminiszrativo| actividades documentacion | Administrativ| Coordinacion | dias/semana
administra.tiva y subirla a la 0 del Archivo
S que c_;onflere Plataforma de Municipal
al afCh';fo de | Archivistica, asi
concentracion | .-
busquedas que
les competen
Coordinar Tener bajo| Auxiliar Titular de a 8_horas
Responsable " :gministracién Administrativ| Coordinacisn | dias/semana
d?IA.r(?hWO administrar las | el Archivo| © del P_m_:hlvo
Hislorise actividades del | Histérico, ~ asi Villieiie
Archivo como dser d%l
. encargado
Historico realizgr
patrimonio
documental del
municipio
Técnico Realizar las | Etiquetar,ordenar | Técnico Titular de la | 8 horas
Especializado | actividades | archivary especializado | Coordinacisn | dias/semana
en Archivos administrativa | realizar el del Archivo
s que confiere | inventario Municipal
alArchivo documental y e
Historico catalogo de
disposicion
documental,
Escanear
documentacion
y subirla a la
Plataforma de
Archivistica, asi
como
blusquedas que
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Realizarlas | Apoyar a las| Técnico iTitJIar de la |8 horas
Responsable |actividades |secretarias  de|Especializado | Coordinacion | dias/semana
ng; nfr{gh'vo d€l administrativa | todas las ' del Archivo
s que confiere |dependencias a Municipal
alarchivo de ordenar Ssus
tramite archivos que se
encuentran en su
custodia desde
la  elaboracion
hasta la
transferencia
primaria al
archivode
concentracion,
inventario
documental,
catalogo de
disposicion
documental,
Fichas de
valoracion
documental,
guia simple de
archivos, asi
como de las
posibles
depuraciones
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Con el fin de solventar las necesidades basicas se requiere el siguiente material
Total

Cantidad

1 Scanner para histérico

Material

4.6 Tiempo de Implementacion

$400,000

Costo Unitario

$400,000

El tiempo de implementacion de este proyecto es durante el presente afio de 2024,
siendo sL cronograma el siguiente:

4.6.1 Cronograma de Actividades

Meses del Aire

Actividades

Descripcién 1

o

5

6

7

9 10

12 |

-ldentificar las dependencias
que tienen material que ya
término su proceso de guarda
precautoria

-Digitalizar el material que se
va a depurar no sin antes
enviar al Archivo Histérico
aquellos documentos que
por trascendencia deben de
conservarse.

-Informar a la dependencia
en cuestion del material que
esta a punto de ser depurado
para una ultima revision y si
cuenta con la aprobacion del
GrupolInterdisciplinario para
que finalmente se lleve a
cabo bajo lasupervision del
encargado de archivo de
concentracién.

-Realizar la depuracion

la seleccion de
Yy

Realizar
dependencias p/preparar
subir al programa.

Prepara- documentos por cajas
y fechas (limpios de grapas,
postes y broches Baco).

Escaneatodotaméntosentro,
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Este plan de trabajo y actividades se realizara sin dejar de llevar las actividaces diarias
de esta dependencia.

4.7 Costos

El presupuesto autorizado por el H. Ayuntamiento para que el presente PLAN
PROYECTO DE DIGITALIZACION EN SU TERCERA PARTE se lleve a cabo san los
sigJientes, recibimros un presupuesto de $ 410,000.00 (CUATROCIENTOS DIEZ
ML PESOS 00/100), se utilizara en la compra de un scanner de 400,000.00
(cuatrocientos mil pesos, 00/100 MN) y $ 10,000 (Diez mil pesos, 00/100 M.N.)
que seran utilizados en la impresion de cuatro boletines del mismc arch vo.

Tepatitlan de Morelos, Jalisco a 20 de febrero de 2024

Maria Guadalupe Gémez Navarro

&5/ byt N<sw .

F£o Antonio Isaac Gonzalez
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