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MARCO TEORICO

El H. Ayuntamiento de Villa de Alvarez, Colima, es una institucién publica y de servicio
honesto, transparente y cercano a la gente, con caracteristicas muy particulares que han
significado para el Municipio un gran avance en materia de desarrollo social, econémico y
politico. La calidad de vida en Villa de Alvarez destaca de otros municipios, segin los
indices del dltimo Informe de Desarrollo Humano Municipal del Programa de Naciones

Unidas para el Desarrollo (PNUD) en México.

Apegados al organigrama vigente, el Ayuntamiento esta conformado por 61 areas
generadoras de archivo de tramite; operan en ellas personal de confianza, sindicalizados,
directivos y eventuales, con evidente compromiso social, directriz marcada por la
Presidenta Municipal de la actual administraciéon 2021-2024, Esther Gutiérrez Andrade.

En cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de Archivos en el Capitulo V, De la
Planeacién en Materia Archivistica, donde describe en los articulos de 23 al 25, la
elaboracién y publicacion por parte del sujeto obligado del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA), el PADA 2022 de Villa de Alvarez, en estricto apego a la citada Ley
contiene: elementos de planeacion, programacion y evaluacion; incluye un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de
ellos deriven, prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos
y operativos disponibles, define programas de organizaciéon y capacitacion en gestion
documental y administraciéon de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion, administracion, uso,
control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electronicos.

Lo establecido en supralineas se encuentra homologado con la Ley de Archivos del
Estado de Colima, también en su Capitulo V, De la Planeacién en Materia Archivistica,
Articulos 20, 21 y 22. Expresado lo anterior, en este documento se establecen las acciones
a emprender a escala institucional para la modernizacion y la estructuracion del Archivo

Municipal de Villa de Alvarez (AMVA).
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JUSTIFICACION Y DIAGNOSTICO

Con la elaboracion del PADA 2023 en el Municipio de Villa de Alvarez, se determinan las
acciones inmediatas que se requieren para atender la problematica en materia de
archivistica desde cada una de las areas generadoras, al Archivo de Concentracién y
Archivo Histérico, asi como aquellas acciones de mejora que sentaran las bases para la
aplicacion de los procesos del ciclo vital que van desde la generacion de un documento
hasta el destino final del expediente, dedicados a dar atencién oportuna y clara a las
demandas que la sociedad plantea en materia de transparencia y acceso a la informacion

bajo resguardo del AMVA.

Actualmente, los archivos de Cncentracion e Histérico se encuentran debidamente
instalados en cajetines, cajas, recopiladores y anaqueles, por areas de correspondencia; sin
embargo, buscamos optimizar y modernizar procedimientos para mayor eficiencia de
localizacién, mayor eficacia, con trato calido, brindando al usuario la respuesta a sus
interrogantes en materia documental.

Analisis FODA

FORTALEZAS / OPORTUNIDADES

Variedad de Programas de financiamiento, nacionales e internacionales.

El personal del archivo, proactivo, con apertura a la capacitacion.

Contamos con infraestructura

Convenios de colaboracion con otras instancias.

Espacio amplio e Interés de Presidencia y Secretarfa en profesionalizar y modernizar el
Archivo.

Coordinacién con el Archivo General de la Nacion; Coord. Gral de Extensién de la
Universidad de Colima, entre otras instituciones publicas y no gubernamentales.

El Archivo es funcional, tenemos contacto directo con la ciudadania; atendemos de
manera regular solicitudes de diversas areas administrativas, ante los requerimientos
ciudadanos —sobre todo, en lo que a Desarrollo Urbano compete— o bien, como sujetos
obligados ante Transparencia.

DEBILIDADES / AMENAZAS

El edificio, st bien es amplio, no es funcional. El proyecto original quedé incompleto, no
ha sido equipado en su totalidad. Falta mobiliario y equipo electrénico adecuado.
Carecemos de métodos quimicos para el control y erradicacion de plagas.
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Rezagos en
sistematizacion archivistica y de gestion documental; carecemos de un sistema
restauraciéon y mantenimiento preventivo; precisamos adecuaciones de temperatura e
fluminacion.

2023

Proyectamos un sistema electrénico que en esta administraciéon habra de implementarse
como Programa de Gestion Documental, que sistematice produccién, tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo, valoracion.

El personal no cuenta con los insumos y materiales necesarios para su operacion, requiere
ademas capacitacion constante, profesionalizacion; si existe el perfil para realizar sus tareas
de manera eficaz, faltan detonantes, aprovechar el potencial individual. En la practica y la
cotidianeidad para el tratamiento de los documentos resguardados, se observa que como
accion prioritaria el AMVA requiere de una organizacion con enfoque a la
profesionalizacion, equipamiento debido, accesibilidad, promocién y conservaciéon de
nuestros archivos. Hoy por hoy, es necesario equipar de un mayor numero de anaqueles,
pues existen documentos en cajas dispuestas en el suelo; las condiciones climatologicas no
son las mas favorables, se carece de aire acondicionado en donde se ubica el Archivo de
Concentracion, y las oficinas estan en el mismo espacio cerrado donde se ubica el Fondo
Historico; se requiere de un departamento fijo de restauracion, paleografia y digitalizacion
debidamente suministrado. Lla gran ventaja es que, gracias al celo con el que se cuidan,
existen documentos antiguos conservados aun bajo condiciones de adversidad.

Como se reporta en avances del PMD vy registros MIR, en 2022 hemos digitalizado y
paleografiado documentos de gran importancia, sobre todo enmarcados en el siglo XIX,
que este afo habran de difundirse mediante proyectos editoriales del Archivo.

Digitalizacion

Es muy importante digitalizar la documentacion, por lo que actualmente el personal de
aboca de lleno al vaciado de caracteristicas especificas de cada documento, a una base de
datos en Excel. Requerimos sentar bases para esta y la proxima administracién -con una
vision a mediano y largo plazo- de contar con herramientas de trabajo, suministros,
capacitacion constante, mayores garantias de accesibilidad y equipamiento basico general,
garantias de entorno saludable.
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OBJETIVOS
GENERAL

Constituir un Sistema Institucional de Archivo que garantice con la creaciéon vy
actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, la disponibilidad y
localizacién expedita de los documentos, que propicie la integridad, conservacién y
depuraciéon de los archivos coadyuvando a transparentar las acciones cotidianas que
desempefian las 61 areas que conforman el H. Ayuntamiento de Villa de Alvarez, Colima.
Para ello, este 2023, a finales de enero, hemos iniciado ya con capacitaciones de Infocol;
en muy importante la comunicacién permanente, con el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos del Estado de Colima.

ESPECIFICOS
1.- Garantizar condiciones 6ptimas para la guarda y conservacion de los expedientes.

2.- Obtener los materiales y equipo de oficina necesarios para realizar las actividades de
expurgo, clasificacién, orden y conservacion de los documentos considerados de archivo.

3.- Capacitar en materia de archivistica y en apego a la normatividad vigente de la Ley
General de Archivos a los responsables de las areas generadoras de esta Presidencia
Municipal para que en coherencia con el responsable del area receptora realicen las
actividades de clasificacion, orden y conservacion de los expedientes.

5.- Consolidar Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO), Guia Simple de Archivos, Inventario Documental
para el control de los expedientes en el area de concentracién, Fichas Técnica de
Valoracién, desde las areas generadoras.

METAS

Con el apoyo y disponibilidad de los recursos humanos, econémicos y materiales que
disponga la Presidencia Municipal, se pretenden consolidar las siguientes metas.

+ Implementar mejoras de conservacion y mantenimiento del edifico del AMVA, en el
transcurso del afio.

+ Asignar de cada area administrativa al menos a una persona capacitada que se encargue
de las actividades en materia de archivo para llevar un control de los expedientes en
tramite en el transcurso del afio.
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+ Unificar criterios de consulta mediante un Programa de Gestion Documental
(software), como instrumento de control y consulta archivistica para la clasificacién y
orden de los expedientes, partiendo de planoteca, en el transcurso del afo.

PLANEACION

Con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados en el presente PADA, se debera
considerar la participacion activa del responsable del area coordinadora de archivos y los
responsables de archivo en tramite, archivo de concentracion e histérico, programando
una serie de acciones para continuar con el desarrollo archivistico en apego a lo
establecido en la Ley General de Archivos y la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion.

ACTIVIDADES

Contribucién de un inventario general administrativo viable para la consulta eficaz del
acervo documental.

Contar con médulos adaptado para la consulta publica del acervo.

Incrementar el nimero de actividades culturales, organizadas por el Archivo.

Resguardar la documentaciéon en estanteria adecuada para evitar dafios al patrimonio
documental.

Actualizar la base de Archivo Municipal

A la par, solicitaremos asesoria periddica al Archivo del Estado, Archivo General del
Nacién y Archivo de la Universidad de la Colima, para ampliar los conocimientos en la
materia.

Trabajaremos de la mano con la Unidad de Transparencia en diferentes capacitaciones,
responsabilidades y actividades inherentes al Archivo.

Hay posibilidades inmediatas, para las cuales presentaremos proyectos. Primero, ante el
PAICE (APOYO A LA INFRAESTRUCTURA CULTURAL DE LOS ESTADOS),
para financiar Proyectos Culturales de construccion, rehabilitacién y equipamiento de
inmuebles dedicados al quehacer cultural en areas geograficas que se encuentran en
desventaja econémica o que no cuenta con infraestructura cultural

Buscaremos, de nueva cuenta, hasta lograrlo, recursos del programa IBERARCHIVOS,
principal referente internacional en materia de cooperacion archivistica.
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Vamos a profesionalizarnos este afio en lo que encuadernacion de documentos y libros
respecta.

RECURSOS

Para poder llevar a cabo el desarrollo de las actividades planteadas en este Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2023, se contemplan los siguientes recursos indispensables para
logran los objetivos planteados.

a) RECURSOS HUMANOS
Es importante contar con personal capacitado y entregado en resolver la problematica del
Archivo, que trabaje en equipo, para esto se tiene identificado los siguientes perfiles.

Personal de las 61 areas que integran el Ayuntamiento. Deberan coadyuvar en la
elaboraciéon de los instrumentos de control y consulta archivisticos, facilitando
transferencias organizadas, que permitan mayor control y organizacion desde su origen.
Jefe de Area de AMVA. Entre sus funciones, esta en dar seguimiento y cumplimiento al
presente instrumento, llevando a cabo las siguientes actividades.

a) Integrar y validar en tiempo y forma los instrumentos de control y consulta
archivisticos.

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)

Cuadro General de Clasificacion Archivistico
(CGCA) Inventario Documental

Guia Simple de Archivo

b) Asistir a reuniones, capacitaciones, asesorias y coordinar las actividades que se plantean
en el Archivo en Tramite y Concentracion.

c) Coadyuvar con las areas de Archivo de Tramite, Concentraciéon e Histérico en la
elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivisticos.

d) Asegurar la integridad y debida conservacion de los expedientes.
e) Realizar las Transferencias primarias al Archivo de Concentracion.

Responsable del Archivo de Concentracion.
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Tendra las siguientes funciones.

a) Coordinar y recibir las transferencias primarias de los expedientes al archivo de
Concentracion.

b) Coordinar el registro de tramites de Construccion.

c) Dar cumplimiento a las transferencias secundarias del Archivo de Concentraciéon al
Archivo Historico, Némina y seccion de Desarrollo Urbano.

b) RECURSOS MATERIALES MAS URGENTES

50 anaqueles

Arreglo de Aire acondicionado en area de Fondo Histérico
Afianzar anaqueles a pared, en area Archivos de Concentracion.
Scanner para digitalizaciéon de documentos, doble carta.
Barandilla para escalera.

ADMINISTRACION DE RIESGOS

Derivado de los objetivos planteados en este Plan Anual de Desarrollo Archivistico, se
consideran los siguientes posibles riesgos que pueden afectar el cumplimiento de los
objetivos y las metas trazadas.
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ADMINISTRACION DE RIESGOS

Derivado de los objetivos planteados en este Plan Anual de Desarrollo Archivistico, se
consideran los siguientes posibles riesgos que pueden afectar el cumplimiento de los

objetivos y las metas trazadas.
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