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Marco de referencia

El Archivo Municipal de Colén, funge como Institucidon para la conservacion,
preservacion y consulta de documentacion histérica generada por la Administracion
PUblica del Municipio de Coldn.

La actual problemdtica que enfrenta el archivo municipal de Coldn es:

l.  La falta de presupuesto para cumplir con dicha conservacion, preservacion
documental, lo que hace imposible cumplir con las obligaciones marcadas en
las fracciones |, I y V del articulo 41 de la Ley de Archivos del Estado de
Querétaro.

.  Adicionalmente la falta de espacio adecuado en los acervos de concentracion
como los archivos histéricos.

. Por Ultimo, el Archivo Municipal de Colén aln no cuenta con la armonizacion
que la Ley Estatal y General establece.

El proyecto de digitalizacion de documentos estd dirigido principalmente a la unidad 2
de Archivo Histérico dentro del cual se planea usar esta herramienta tecnoldgica
enfocada al almacenamiento, preservacion difusion de los documentos historicos,
tomado en cuenta el articulo 41 de la Ley de Archivos del Estado de Querétaro que a

letra dice:

“Las enfidades gubernamentales adoptardn medidas y procedimientos técnicos que
garanticen la conservacion de la informacion y la seguridad de sus soportes, debiendo: &

En su fraccion lll. Dictar las medidas necesarias para administrar y conservar los
documentos electronicos generados o recibidos, cuyo contenido y estructura permitan
identificarlos como documentos de archivo que aseguren la identidad e integridad de
su informacion”

Digitalizar se refiere a la conservacion de un suporte fisico en copia digital, usualment
por medio de escaneo u ofro proceso de captura de imdgenes. \ UL
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NIVEL

Justificacion.

ESTADO ACTUAL

- | informacién semiactiva o inactiva de las unidades que integran la

El Sistema Institucional de Archivos: Se pondrd en funcionamiento
para el archivo de concenfracion en 2025.

Infraestructura:  No  cuenta  con  espacios  disenados
adecuadamente y destinados exclusivamente a la recepcion,
organizaciéon y resguardo temporal o definitivo de los documentos.

Registro de procesos archivisticos: No cuenta con los inventarios de
transferencias y bajas documentales, administrando la

Dependencia Municipal.

| Instrumentos de control y consulta:
| catdlogo general de clasificacion archivistica en el Municipio de

| historico en el Municipio.

| Baja documental: Se realizéd la baja de 3, 454 cajas de documentos
| destinados a baja documental por las dreas.

| Transferencias secundarias: No se ha realizado ninguna.

| Préstamo de expedientes: Denfro de los meses de junio d
| diciembre de 2024 se realizd el préstamo 36 expedientes de

Actualizacion del cuadro general de clasificacion archivistica y

Coldn, asi como actualizacién de la guia simple del archivo

Clasificacion de expedientes: Después de implementar la portada
de expediente se incrementd al 90% dentro de las unidades
administrativas. 3

documentacidn semiactiva.

'7&

La Unidad de Archivo Histérico se encuenfra previamente
clasificada por fondo, seccion y serie a la que pertenecen, en
disposicion para el proyecto de la digitalizacién.

El presente escrito tiene como finalidad dar cumplimiento al articulo 23 de la Ley
General de Archivos, que en su capitulo V de la Planeacion en Materia Archivistica,

gue da la letra dice:
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“Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos deberdn
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.”

Asi como el arficulo 24 de la Ley General de Archivos, que en letra dice:

“El programa anual contendrd los elementos de planedacion, programaciéon vy
evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de
administracion de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que
de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.”

Trabajando en la planeacién, programacion y evaluacion del desarrollo archivistico,
en el cudl se enmarca la organizaciéon, capacitacion y administracion para desarrollar
a corto, mediano y largo plazo; en direccién al desarrollo de actividades, acciones y
proyectos, dentro del cual se definiran las prioridades institucionales del municipio de
Coldn, integrando recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos.

Objetivos
General

e Definir los criterios para una buena planeacidon, organizacién, desarrollo y
administracion documental, tomando las medidas necesarias para una buena 4
conservacion, permitiendo la localizacion de los documentos resguardados en
los fondos de conservacion y colecciones de los archivos histéricos.

e Almacenar, conservar y difundir los documentos histéricos identificados como
instrumentos de archivo que aseguran la identfidad e integridad de su

informacion.
Especifico %

e Consolidar el Sistema Institucional de Archivos con el propdésito de sustentar |a
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

e Actudlizar los inventarios documentales frimestralmente, permitiendo  su
localizacién, transferencia o baja, con la finalidad de ser publicados en el portal de JLL*
internet.

o Emitir criterios para la administracién de documentos electrénicos, asegurando la
disponibilidad, integridad y autenticidad.

o Digitalizar una sola vez los documentos y utilizar el archivo obtenido para diversos
propositos administrativos.

e Agrupar los documentos de dacuerdo al fondo, seccién, serie y subserie a la que
pertenecen.

e Digitalizacion, clasifica y con optima calidad.

e Garantizar que cada archivo se pueda utilizar para nuevos requerimientos.
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Marco teodrico

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su forma, soporte material,
producidos o recibidos por personas fisicas o morales por un organismo publico o
privado, en el ejercicio de sus funciones.

Archivo de trdmite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario parad el ejercicio de las afribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en el
hasta su disposicion documental.

Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria documental local de cardcter publico.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son
la unidad correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su
caso, histdrico.

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su 5
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y gue no
poseen valores histéricos de acuerdo con la Ley y disposiciones juridicas aplicables.

Estabilizaciéon: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracion
de refuerzos, extraccion de materiales que oxida y deteriora el papel y resguardo de
documentos sueltos en papel libre de acido, entre ofros.

Expedientes electrénicos: Al conjunto de documentos electronicos correspondientes a
procedimientos administrativos, cualquiera que sea el tipo de informacidon que
contengan.

o

Programa Anual: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico. ‘
Sistema Institucional: Sistemas Institucionales de Archivos de cada sujeto obligado. M
Planeacion.

Con el propdsito de lograr los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025, se considerar la participacion de las dreas administrativas que conforman
la Presidencia Municipal de Colén, asi como la orientacién de la Direccion
Estatal de Archivos.

|.  Responsables de los archivos de tramite,
[I.  Unidades administrativas,
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.  Grupo Interdisciplinario de Valoraciéon Documental.

Las diferentes actividades se programaran en un lapso de enero d diciembre del 2025.

NIVEL

Alcance.

| de
| especialmente de comespondencia vy

QBJETIVO

ENTREGABLE

SIA: Revisar el adecuado funcionamiento
la estructura orgdnica del SIA,

archivo de trdmite.

1.1 Programa para reforzar la
administracion  archivistica, forjando las
dreas operativas de correspondencia.

Infraestructura: Determinar el equipamiento
indispensable y financiamiento accesible,

1.2 Planeacion de gastos 2025 para la
gestion de un espacio disefiado con un

| profesionalizacién en materia archivistica.

para contar con espacios disefiados y | control  ambiental  generando  una
| destinados para la  organizacién vy | estabilizacion de los documentos.

| resguardo temporal o definifivo de los

documentos, con un sistema de control

| ambiental y de seguridad para conservar

| los documentos.

| Recursos  humanos: Capacitacion  y | 1.3 Solicitud  de  cursos  externos

especializados en descripcion archivistica.

Implementar una correcta armonizacion

entre los archivos de trdmite con los
archivos de concentracion, transferencia
primaria y baja documental.

2.1 Formato de inventario por Secretaria

para el registro de los documentos
concentrados  dentro  del Archivo
Municipal, organizados por: drea de

procedencia, seccion, serie, subserie vy
destino.

Reforzar la ejecucion de los instrumentos de
control 'y consulta archivistica para
propiciar la organizacion, administracion,
conservacion y localizacion expedita de los
archivos.

2.2 Formato de registro de los instrumentos
de control y consulta actuadlizados
frimestralmente para la actualizacion del
en el portal de internet.

Generadl politicas para la preservacion de
los documentos que forman parte del
patrimonio documental local.

3.1 Definir las estrategias generales del plan
de preservacion y conservacion digital.

El presente programa deberd aplicarse en todas las Unidades Administrativas,
considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide
el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Colén, logrando una adecuada
gestion y organizaciéon de los archivos.
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Alcance organizacional.

PADA 2025

El presente programa deberd aplicarse en las Unidades Administrativas de la
dependencia Municipal considerando las atribuciones, funciones y facultades de
cada una de ellas.

Alcance funcional.

Consolidar el sistema Institucional de Archivos (SIA) en el Municipio de Coldn, para
lograr una adecuada gestion documental en apego ala normatividad General, Estatal

e Interna.
N° | NIVEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO
. ARCHIVOS TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
1.1 Programa para

Estructural

Doecumenial

S
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reforzar la administracion

| archivistica, forjando las

dareas  operativas  de

correspondencia.

1.2 Planeacion de gastos
2025 para la gestion de

| un espacio disefiado con
| un control ambiental
| generando una

estabilizacion de los
documentos.

1.3 Solicitud de cursos

Solicitud de cursos

Solicitud de cursos

buUsqueda.

periodo trimestral.

| externos  especidlizados externos externos
| en descripcion especializados en | especidlizados en
| archivistica. descripcion descripcion
archivistica. archivistica.

2.1 Implementar un | Registro por unidad | Inventario de los

formato para mantener el | de procedencia de | documentos

registro de archivos | la transferencia | concentrados

semiactivos, facilitando su | primaria. durante un

2.2  Seguimiento a la
implementacion de los
instrumentos de control y
consulia.

Inventario general
por expediente

Inventario general
por expediente

Inventario general
por expediente

Bitdicora de
fransferencias
primarias.
Inventarios de
baja documental
Inventarios de
caducidades
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3.1 Definir las estrategias Digitalizacion de los

generales del plan de documentos

preservacion. considerados
patrimonio

documental local.
Desarrollar politicas
de preservacion.
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Recursos

Como todo plan y programa la asignacion de recursos dard la pauta para la ejecucion
y logro de los objetivos, porlo tanto, se hace necesario la asignacion de una adecuada
cantidad de recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos.

Recursos Humanos

Para cumplir son las actividades lineas arriba se deberd contar con la participacion del
persondl:

o Representantes de las Unidades Administrativas,

e Sistema Institucional de Archivos,

e Coordinador de Archivos, 8
e Responsable de archivos de framite,

e Archivo de concentracion e histérico,

e Alumnado prestado de servicio social.

NOTA: Actualmente en el Archivo Municipal de Coldn Qro; no se cuenta con una &
plantilla de personal completa.

ACTIVIDAD PERSONAL ASIGNADO
1.1 Programa para reforzar la administracién archivistica, 1 servidor pUblico
forjando las areas operativas de correspondencia.
1.2 Planeacion de gastos 2025 para la gestion de un espacio 1 servidores publicos

disefiado con un control ambiental generando una
estabilizacion de los documentos.

1.3 Solicitud de cursos externos especializados en descripcion 0 servidores publicos !
archivistica.
2.1 Formato de inventario por secretaria para el registro de los 18 servidores publicos

documentos concentrados dentro del Archivo Municipal,
organizados por: drea de procedencia, seccion, serie, subserie y
destino.

2.2 Formato de registro de los instrumentos de control y consulta | 18 servidores pUblicos
actudalizados trimestralmente para la actualizacion del en el
portal de internet.

2 servidores puUblicos y 1
prestador de servicio social.
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Recursos materiales

El Archivo Municipal tiene previsto la adquisicion de lo siguiente:

Cantidad Piezas Material
10 cajas 1000 Cubrebocas plisado tricapa termo sellado.
J 1,000
10 cajas | 1000 pares Guante descartable color blanco o azul de latex, con \\
polvo. -
T -t
b B9
5 5 Bata de laboratorio, blanca, anti estatica con pufio N o
elastico. i " \
]
10 10 Gafas protectoras de seguridad transparentes, para cre “
procedimientos
f
10 cajas 1000 Cofia, gorro plisado, blanco desechable. 9

1 laptop 16 GB de memoria RAM, procesador Core 15, 1 th
de almacenamiento en disco duro

1 disco Externo de 4 tb
duro
Escéner Escaner con gran capacidad y caracteristicas

necesarias para la precision del trabajo del archivo.

Para un mejor manejo y adecuado funcionamiento del archivo, se vuelve extremadamente necesario contar con
servidor propio, para poder implementar un programa de consulta y resguardo de los archivos digitales.
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; Plazos de'cada actividad
| Mes
| ENE FEB | MAR | ABR = MAY. | JUNI JUL | AGO

ACTIVIDAD DESCRIPCION

SEP  OCT NOV DIC

Revisar el adecuado Programa  para
funcionamiento de la reforzar la
estructura organica del adminisfracion
SIA. archivistica,
1.1. Solicitud de forjando las dreas
capacitacion operativas de
externa por correspondencia. X X X X X
personal
especidlizado | ¢  Implementaciéon
en de cursos internos
descripciéon respecto en los
archivistica procedimientfos
archivisticos.
2. Seguimiento a la | e Formatos de
implementacion de los inventario de los | X | X | X X X X | X | X X | X X X
instrumentos de confrol y documentos
consulta concentrados.
e Formato de
registro de
confrol % X X X X
consulta,
actudlizados en
la pagina oficidal 10
del municipio.
3. Generar politicas parala | e Definir las
prevencion de los estrategias a
insfrumentos que forman fravés de un
parte del patrimonio proyecto de X X X X
documental. digitalizacion de
documento.

Comunicaciones. &

Las comunicaciones entre dreas coordinadoras de archivos y las diferentes dreas que /
conforman el SIA se hardn a través de correos electronicos y reuniones de tfrabajo.

Reportes de avances.
Se solicitard de manera mensual los inventarios generados por cada unida
administrativa, con el fin de mantener actualizados dichos instrumentos y poder
presentar en tiempo y forma para la enfrega de guia de archivo documental que es
solicitada trimestralmente por la Unidad de Transpdrencia.
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Control de cambio.

Al termino del bimestre se verificard si es necesario hacer algin cambio en el presente
programa a fin de ajustar el cronograma o cualquier de los recursos necesarios para
estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

Aprobacion.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, fue elaborado por el
Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con la aprobacion del Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento Municipal.

Nombre

Encargada del
Elaboro LIC. VERONICA MONTES PEREZ. Archivo Histérico
Municipal de Colén.

11

Secretario del
Ayuntamiento de
Colon.

LIC. JUAN CARLOS OCEGUERA
MENDOIZA.

Lugar y fecha: Colon, Qro., a 10 de enero de 2025.
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