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Archivo Municipal de Tepatitlán 202 1-2024

Con el objeto de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y en lo panicular a la
Ley de Archivos de Estado de Jalisco, el Municipio de epatitlán, a través de la Secretaría
General ‘.‘ del Archivo Municipal e Histórico, tiene a bien presentar su Plan Anual de Desarrollo
Archivístico 2024.

1.- Marco de Referencia

Una vez instalado el Sistema Institucional de Archivos que durante el año 2022 se aplicó
en nuestro municipio, instalando también el Grupo Interdisciplinario, que nes ha llevado hacia
una organización administrativa que al final ha sido en beneficio de nuestra ciudad, ha
suscitado una respuesta fluida a los requerimientos del público en sus indagaciones, así como
la reducción del material en resguardo una mejor organización administrativa, lo que ha
provocado la respuesta casi inmediata a las búsquedas, así como la reducción de! matérial en
resguard2, en tramitación ha sido una de las ventajas que más ha impactado en nuestra
dependencia, pero el Archivo de Concentración que cuenta con 18,000 óa;as y cadá una de
ellas con un promedio de 1,000 fojas suman 18000,000 dieciocho mJllonesde documentos,
más trece mil documentos de Archivo Histórico, los cuales pstári a nuéstro resgilardó. y
queriendo tener mayor seguridad y conservación de los mismos, nació el proyectó para la
creacói de la Plataforma de Gestión de Archivos Digitales, para elArchivo Municipal.e
Histórico de Tepatitlán. De mayo a diciembre del 2022, inióió la Piátáfórma y e&el 2023
se estuvo trabajando afinando detalles corrigiendo. errores, solicitando más
herramientas para una mejor Plataforma la que tiene el nombre de Archivística, ásí fue
el año pasado, y seguimos este año, capacitando a los enlaces de las dependencias~y
llamando a que escaneen y suban o capturen en la plátafórma sus documentos. Nós
sentimos satisfechos ya que las dependenáias que generán más documentos fueron
las primeras y más interesadas, en enviar y capturar sus documentos, siguiendo en
acción con el programa solicitamos equipo adquiriendo tres escaners, además de
equipo de cómputo para trabajar con ellos, y un plotter con el objetivo de escanear
planos, ya que estos llegan a ser 35,000 más o menos.

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

También convocamos a todos los enlaces de las dependencias y a sus encargados y
se les impartió una capacitación por parte de los creadores de la plataforma en conjunto
con el personal del Archivo Municipal e Histórico, y no por esto, dejamos de acudir
personalmente a cuanta dependencia o enlace necesitara capacitación!
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La plataforma de Gestión de Archivos Digitales, para el Archivo Munic’pal e Histórico
de Tepatitián se llevó a cabo desde abril del 2022 y en el año 2023 ya recibido el software
y ultimando detalles, se compraron tres equipos completos de cómputo, dos escaners
rápidos de 60 hojas por minuto, y uno de plancha para el histórico, del Proyecto de
Digitalización, la fumigación se hace varias veces al año, por cuenta de la Jefatura de
Servicios Generales, EL OBJETIVO PRINCIPAL DE LA PLATAFORMA ES QUE NO SE
PIERDA NINGUNA INFORMACIÓN, POR EL MOTIVO QUE SEA, DETERIORO,
ETCETERA, Y TENER DOS VECES RESGUARDADA EN DOS EQUIPOS QUE
ALMACENAN LA INFORMACIÓN, SI UNO SUFRIERA ALGUN DAÑO QUEDA EL OTRO
CON TODO LO ALMACENADO.

Nuevamerte en coo dinación con la Dirección de Obras Públicas, y la Jefatura de Gestoría
realizaremos el Proyecto Arquitectónico para la construcción de la Nueva Sece concursando por
tercera ocasión en el Programa PAICE, de la Secretaría de Cultura de la Nación, haciéndose
responsabe la Jefatura de Proyectos de encargarse de llevar a cabo el proyecto arquitectónico
e integrar el expediente y hacerlo llegar a las Oficinas de México, donde eciben tcdas las
solicitudes para el concurso, solicitaremos $ 7’OOO,OOO OC (s~te millones ce pesos, cero cvs),
siendo la mitad que gastaríamos en las instalaciones del Archvo la otra mitad la aportaía el H.
Ayuntamiento.

Por el espacio físico limitado y dando cumplimiento a ~ Ley de Arch vos del Estado de
Jalisco y de la Nación, llevaremos a cabo DOS DEPURACIONES DE DOCTOS UNA EN
MARZO Y OTRA EN NOVIEMBRE del presente año, citanoo al GRUPO
INTERDISCIPLINARIO Y LEVANTANDO EL ACTA CORRESPONDIENTE DE CADA JNA.
Es importante señalar que llevamos el análisis de los documentos estableciendo cue se
transfere al Archivo Histórico y cuál se digitaliza, todo esto can la finalidad de crear espacios
físicos para la entrada del nuevo material y poder garantizar la guarda de ley, ya que en la
actual daD nos encontramos totalmente rebasados en cuanto a la relación espacio/material se
refiere.

2.- Justificación

Para la correcta instalación del Sistema Institucional de Archivos en el Municipio de
Tepatitlán se requiere una serie de acciones con el fin de garantizar la organización,
conservación y preservación de los documentos que se hallan bajo resguardo y pa a dar
atención a la normatividad vigente, tanto federal como estatal y municipal, así como lo relativo
a la Ley de Transparencia y Acceso a la información ‘~.‘ a la ey de proxecc ón de datos
persoiales.
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Por estas razones el Archivo Municipal e Histórico de Tepatitlán, requiere de acciones
que vayan encaminadas a consolidar su Sistema, y serían los principales puntos de acción los
siguientes la infraestructura, la modificación de organ~ación administrativa, la capacitación y
las continuas actualizaciones de sus herramientas básicas, como lo son; E cuadro de
clasificación archivística, catálogo de disposición documental, la guía simple de archivos y los
inventarios, en sus diferentes áreas de Trámite, Concentración e Histórico.

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

3.- Objetivos

Digitalizar el material que ya cumplió su tienpo de guarda precautoria de acuerdo
con el catálogo de disposición documental, y crear el fondo de archivo digital del material
depurado de Munic~pio de Tepatitlán, con el fin de crear espacios físicos y ~oder garan:izar el
ingreso del nuevo material para su guarda.

2c - Se ha instalaco el PROGRAMA DE DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS EN
RESGUARDO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN Y EL ARCHIVO HISTÓRICO.

3~.- Se ha instalado el Programa de Digitalización y hemos trabajado en la
digitalización de documentos que se van a depurar y subirlos a la plataforma para que
ya los tengamos respaldados para las búsquedas. (los necesarios que los directores
nos dicen que los guardemos)

4c.- También los documentos que no se yan a depurar ascendierdo a
18’OOO COO (dieciocho millones dé documentos) e&élarch~vo para su guarda y en su
tiempo legal depuraciór o transferencia secundaria al Histórico se están digitalizando,
sólo que necesitamos nás equipo humano porqúe con Ia’nueva plataforma estamos
digitalizardo y subiendo a la plataforma llevándolo a pabo eficientemente, este trabajo
ha ido avanzando paulatinamente, ya que hemos dedicado tiémpo y esfuerzo ~or el
equipo de concentración y todos cuando nos queda un tiempecito digitalizamos.
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4.- Planeación

Sin lugar a dudas ~ue el trabajo para el cumplimiento de este objetivo radica en dos
puntos, el primero es el equipo humano que solicitamos a Oficialía Mayor en tiempo y forma,
fundamentado la necesidad de asignación de personal a esta coordinación, y los prestadores de
servicio que nos envíen de apoyo, (estos últimos muy escasos) nuestro equipo desempeñando
las tareas que nos correwonden profesionalmente.

Cor el Proyecto antes mencionado en el tercer objetivo estamos llevando a cabo la
digitalizac ón y captura en el programa que ha realizado la EMPRESA DOMUS y que ya ha
sido entregado a esta coordinación 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 búsquedas rápidas y cumplir con los lineamientos que las Leyes de Archivos nos
exigen, terdremos en resguardo digital toda la información que almacena el archivo.

4.1 Requisitos

No cubiertos por el momento para llevar a cabo nuestro objetivo de espacio físico sufciente
(Nueva Sede) tenemos casi todo el equipo de cómputo para el archivo administrativo necesario
serían muy pocos los requelmientos, solamente un equipo de cómputo, lo más necesario y urgente
sería el capital humano

4.2 Alcance

Crear los espacios que sean necesarios para garantizar la guarda documental y darle
forma al archivo de concentración, en el que se debe conservar la documentación por un
promed o mínimo delO años, así como el Archivo Histórico en el cua tenemos una gran necesidad
de espac o, ya que los documentos que allí ingresan no son depurables y se quedan para
conservar iuestra Historia.

4.3 Entregables

-Fondo digital del material depurado
-Ac:as de depu ración
-Respaldo del mate ial 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 terminó su proceso de gLarda
precautoria
-Digitalizar el material que se va a depurar, no sin antes enviar al Archivo Histórico
aouellos documentos que por trascendencia deben de conservarse
-Informar a la dependencia en cuestión del material que está a punto de ser depurado
para una última revisión y autorice la depuración e indique los documentos que deben
ser escaneacos para dejar el respaldo de los mismos, cumplido lo anterior convocamos
al Grupo lnterdisc plinario a las reuniones necesarias con el objetk’o de obtener su
aprobación y quede sentado en las Actas correspondientes.

4.4.1 Actividades:

ARCHIVO DE TRÁMITE:

-Caoacitar a los enlaces que han designado las dependencias en la clasificación de los
documentos, y ahora conforme a la plataforma después que lo clasifiquen, lo capturaran
y/o subirán a la plataforma, de esa forma ellos tendrán acceso a sus documentos en el
fomento que los recesiten consultar, documentos generados en el 2023.
-E.aborar el cuadro de clasificación archivística conforme a los cambios del
organ~grama.
-Realizar el catálogo de disposición documental.
-~ cias de valoración documental.
-Asesorar a las dependencias conforme a la elaboración del inventario de transferencia
priTaria, después de cumplir con el periodo de archivo de trámite en sus oficinas, que
generalmente es de tres años.
-Actualizar mensualmente la documentación de acceso público q~e se encuentra en
micrositios, siendo: Catálogo de disposición docjmental, Inventario, Guía Simple,
cuadro de clasificación archivística, y la plataforma de transparencia.
-las actividades específicas a desarrollar para llevar a cabo el Programa de
D gitalización.
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ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

-Hacer lo conducente para llevar a cabo las depuraciones p ogramadas para el
año en curso.
-Recibir documentos de las dependencias pertenecientes a los años anteriores hasta
el 2022 inclusive. (ya se están recibiendo documentos escaneados y capturados
en la plataforma por las dependencias en las cajas de archivo con etiqueta.)
-De 2023 en adelante las dependencias mismas escanearan y capturaran sus
documentos y el encargado de archivo de concentración revisará que estén correctos
a las cajas que le envíen les dará entrada.

- Después determinar la primera depuración este año, ya analizamos e iremos
escaneando los documentos de las dependencias que se subirán a la plataforma, es una
tarea titánica que iniciamos porque la limitación de la plataforma para subir es de 20 megas
y/o 50 hojas, trabajo que es lento y laborioso, razón por la que la productividad en ese
trabajo bajó el 80% de escaneo en el mismo tiempo que antes se escaneaoan cinco o siete
cs ahora se escanea una o una y media por empleado.

-Lo que subiremos a la plataforma primero será el material de la primera depuración para
que quede perfectamente resguardado. Una vez hecha esta, escogeremos
estratégicamente las dependencias a escanear, preparando los documentos, quitar, clips,
grapas, postes, desdoblar documentos.

- Escanear todos los documentos, capturarlos y tenerlos disponibles zara subirlos a la
Plataforma, en el Programa, del cual ya se recibió capacitación a un 80%

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

-Acti’vidades diarias de este archivo, además de las ya citadas son: realizar túsquedas de
documentos y en su caso préstamos para las dependencias (en original).

ARCHIVO HISTÓRICO

-Escanear una caja por mes de documentos históricos, catalogarlos por tema y
alimentar con ellos el micrositio.
-Clasificar documentos históricos en carpetas y
-Realizar 4 boletines redactados de manera atractiva con temas históricos sobresalientes.
-Actualizar y capturar inventario de las cajas y documentos existentes.
-Actualización de las investigaciones más sobresalientes del municipio.
-Et q~etado ce los libros de las Sesiones de Ayuntamiento

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

Para el ogro del objetivo se requieren cuatro equipos completos de cómputo con escaner de
alta velodcad de hojas digitalizadas por minuto, equipo que ya contamos con é gacias al apoyo del
H. Ayuntarr ento.

45.1 RECURSOS HUMANOS

Función Descripción Responsabilida Puesto Persona Jornada
d Asignada Laboral

Titular de la Coordinador Encargado de Coordinación Presidencia 8 horas
Coordinac3ra General toda la dias/semana
de Archivos administración

d dela
el Munici~ o de Coordinación de
Tepatit~ár losArchivos

Municipales
Responsable Coordinar Tener bajo su Técnico Titular de la 8 horas
del Archivo administrac!ón y Especializado Coordinación días/semana

d y responsabilidad del Archivo
e administrar las el archivo de Munici al
concentración actividades del concentración 1’

archivo de
concentración

Auxiliar Realizar las Escanear Auxiliar Titular de la 8 horas
Administ ativo actividades documentación Administrativ Coordinación días/semana

administrativa y subirla a la o del Archivo
s que comiere Plataforma de Municipal
al archivo de Archivística así
concentración

como
búsquedas que
les competen

Hidalgo #45. Col. Centro. C. P. 47600 . Tepatitlán de Morelos. Jal. • Tel: 378 788 8700
www.tepatitlan.gob.mx



‘4.

Te atitian
r~1j-

‘~rüjr~ i
-~ ane-ÑNÓ~~ ~ ~

umentación ~drhihistfativ
y subirla a la o
Plataforma de
Archivística, así
como
búsquedas que
les competen

uxiliar Realizar las~
dmin ~strativo actividades’~’fl

administrativa
s que confiere
al archívo de
concentración

Reálizar las Escanear
actividades documentación
administrativa y subirla a la
s que confiere Plataforma de
al archivo ~ Archivística, así
concentracion como

búsquedas que
les competen

Coordinar
Responsable
delArchivo ~dministrar las
Histórico actividades del

Archivo
Histórico

Tener baj’
su
administración
el Archivo
Histórico, así
como ser el
encargado de
realizar
patrimonio
documental del
munici ‘ io

Auxiliar
Administrativ
o

Titular de la 8 horas
Coordinación d as/semana
del Archivo
Municipal

Titular de la
Coordinación
del Archivo
Municipal

Auxiliar Titular de fa
Administrativ Coordinación
o del Archivo

Municipal

Técnico Realizar las Etiquetar,ordenar Técnico Titular de la
Especializado actividades archivar y especializado Coordináción
en Archivos administrativa realizar el del Archivo

s que confiere inventario Municipal
alArchivo documental y e!,,
Histórico catálogo de

disposición
documental,
Escanear
documentación
y subirla a la
Plataforma de
Archivística, así
como

Hidalgo 4*45. Col. Cen:ro. c
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Realizar las Apoyar a las
actividades secretarias de
administrativa todas las
s que confiere dependencias a
alarchivo de ordenar sus
trámite archivos que se

encuentran en su
custodia desdé
la elaboración
hasta la
transferencia
primaria al
archivode
concentración,
inventario
documental,
catálogo de
disposición
documental,
Fichas de
valoración
documental,
guía simple de
archivos, así
como de las
posibles
depuraciones

Técnico Ttjlar de la 8 horas
Especializado Coordinación días/semana

del Archivo
MLnicipal
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4.5.2 Recursos Materiales

Con el fin de solventar las necesidades básicas se requiere el siguiente material
Cantidad Material Costo Unitario Total

1 Scanner para histórico $4001000 S400,000

4.6 Tiempo de Implementación

El tiempo de implementación de este proyecto es durante el presente año de 2024,
siendo SL cronograma el siguiente:

4.6.1 Cronograma de Actividades

Actividades Descripción

-Identificar las dependencias
que tienen materíal que ya
término su proceso de guarda
‘recautoria
-Digitalizar el material que se
va a depurar no sin antes
enviar al Archivo Histórico
aquellos documentos que
por trascendencia deben de
con seriarse.
-Informar a la dependencia
en cuestión del material que
está a punto de ser depurado
para una últínia revisión y si
cuenta Don la aprobación del
Grupo Interdisciplinario para
que finalmente se lleve a
cabo bajo la supervisión del
encargado de archivo de
concentración.
-Realizar la depuración

Realizar la selecáión de
dependencias p/preparar y
subir al programa.
Preparar documentos por cajas
y fechas (limpios de grapas,
postes y broches Baco).

C. P. 47600 • Tepatitlán
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Este pIan de trabajo y actividades se realizará sin dejar de llevar las actividaces d arias
de esta dependencia.

4.7 Costos

El presupuesto autorizado por el H. Ayuntamiento para que el presente PLAN
PROYECTO DE DIGITALIZACIÓN EN SU TERCERA PARTE se lleve a cabo 53fl los
sigiientes, recibimos un presupuesto de $ 410,000.00 (CUATROCIENTOS DIEZ
M L PESOS 00/100), se utilizará en la compra de un scanner de 400.000.00
(cuatrocientos mil pesos, 00/1 00 MN) y $ 10,000 (Diez mil pesos, 00/1 00 M.N.)
que serán utilizados en la impresión de cuatro boletines del mismc a ch yo.

Gu dalupe Gomez Navarro
irdinadora de Archivo Munic pal
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