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1.

La profesionalización en materia archivística, a través de capacitaciones, cursos y 

diplomados especializados, constituye un pilar estratégico para el fortalecimiento 

institucional. Esta formación continua tiene como objetivo primordial dotar al personal 

de los conocimientos técnicos necesarios para optimizar los procesos de organización, 

conservación y administración de la información.

El fortalecimiento de estas competencias permitirá:

Excelencia en el Servicio Ciudadano: Elevar el nivel de profesionalismo en la atención y 

gestión de trámites, garantizando el derecho de acceso a la información de manera 

eficiente y oportuna.

Cumplimiento Normativo: Asegurar que todos los procesos de gestión documental se 

ejecuten estrictamente bajo el marco jurídico vigente, en total apego a la Ley General de 

Archivos y las normativas estatales correspondientes.

Transparencia y Rendición de Cuentas: Establecer las bases técnicas para una correcta 

disposición documental que facilite la auditoría y la memoria institucional.

3- Cursos 

progamados
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Se informa que la capacitación actual es irregular y carece de una 

programación clara, lo que dificulta la formación continua. A pesar del 

interés del personal por profesionalizarse —incluso asumiendo costos 

propios—, el elevado precio de los diplomados y cursos 

especializados hace que muchas oportunidades se pierdan por falta 

de recursos.

Es indispensable que el Ayuntamiento brinde un respaldo económico 

constante y una agenda definida, evitando que el desarrollo 

profesional dependa de la capacidad financiera individual de cada 

trabajador. Es por eso que buscamos cursos y capacitaciones que nos 

da el AGN. Y algunos que nostros mismos costeamos.

En cumplimiento con la normativa vigente en materia de archivos y con el objetivo de 

garantizar la adecuada organización, localización y conservación del acervo documental 

de esta institución, se instruye a los Enlaces de Archivo de cada Dirección y Jefatura a 

realizar el Inventario de Archivo de Trámite de su respectiva dependencia.

INVENTARIOS REALIZADOS 

DURANTE TODO EL AÑO
ANUAL

TODAS LAS DIRECCIONES Y 

JEFATURAS Y DELEGACIONES

 LOS ENCARGADOS DESIGNADOS DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE POR DIRECCION Y 

JEFATURA, TIENEN  TODO EL AÑO PARA PODER HACER ESTE EJERCICIO

CAPACITACION DE LOS ENLACES EN MATERIA ARCHIVISTICA Enlaces capácitados ANUAL TODAS LAS DIRECCIONES Y JEFATURAS
LOS ENLACES SON LOS ENCARGADOS DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE POR 

DIRECCION Y JEFATURA, TENEMOS TODO EL AÑO PARA PODER HACER ESTE 

EJERCICIO

1. Objetivo

Ejecutar la clasificación y valoración técnica de un volumen aproximado de 300 

unidades de instalación (cajas) que han cumplido su periodo de retención en el Archivo 

de Concentración, con el fin de determinar su destino final: la eliminación reglamentada 

o su transferencia al Archivo Histórico.

2. Metodología de Intervención

El proceso se llevará a cabo bajo los principios de procedencia y orden original, 

siguiendo las fases detalladas a continuación:

Clasificaón he inventario de 

los archivos
ANUAL Asuntos varios de departamentos

Debido a la carga administrativa y a los compromisos previamente programados en materia 

archivística, se ha determinado que este proyecto se desarrolle de forma transversal durante 

el resto del año. Esta estrategia garantiza que la calidad del proceso documental no se vea 

afectada por las demandas operativas del servicio.

El presente Programa Anual de Desarrollo 

Archivístico (POA) 2026 del Ayuntamiento 

deTamazula de Gordiano, Jalisco. "El 

buen resguardo de todo el acervo 

Historico, tener un buen correcto 

cronologico por areas clasificadas,  dar un 

buen servicio a la ciudadania en tiempo y 

forma.

Actividades, productos y servicios Indicador
Frecuencia del 

Indicador

Meta mensual programada

Meta Anual
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Area Responsable

 Plan Municipal de Desarrollo Objetivo:

OBSERBACIÓNES



2.
SESIONES DEL COMITÉ INTERDISCIPLINARIO" APROBACION DE LA 

TRANSEFERENCIA PRIMARIA Y SECUNDARIA Y LAS BAJAS DOCUMENTALES
Cuatro sesiones

CUATRO 

SESIONES 

ORDINARIAS AL 

AÑO

4

I. Antecedentes de Constitución

El Comité Interdisciplinario fue legalmente constituido el 02 de marzo de 2023, bajo el marco 

de la Administración Municipal/Institucional 2021-2024. Dicho acto dio cumplimiento a las 

disposiciones normativas en materia de gestión documental y administración de archivos, 

estableciendo las bases para la valoración y disposición de la memoria institucional.

II. Ratificación y Transición Administrativa

En virtud del cambio de gestión y con el objetivo de dar continuidad a las obligaciones en 

materia de transparencia y archivos, el día 11 de diciembre de 2024 se llevó a cabo la 

ratificación del Comité.

Este proceso incluyó la designación e integración de los nuevos titulares correspondientes a 

la Administración 2024-2027, garantizando así la vigencia jurídica de sus acuerdos, la 

actualización de las Reglas de Operación y la validación de los instrumentos de control 

archivístico.la Ley General de Archivos, el Comité debe celebrar al menos 4 sesiones 

anuales.

ELABORACION Y PRESENTACION DEL PADA, PLAN ANUAL DE DESARROLLO 

ARCHIVISTICO
Plan anual ANUAL 1 Con fundamento en la Ley General de Archivos

VERIFICACION DE LOS INVENTARIOS DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE DE TODAS LAS 

DIRECCIONES Y JEFATURAS
VERIFICACIONES CONSTANTES ANUAL CONSTANTES DURANTE EL AÑO

Se verifica el avance en cada dirección o jefatura del Ayuntamiento de como van con su 

archivo de tramite y sus clasificaciones. 

4.
PROYECTO DE RECUPERACION DE UNA PARTE DE PLANTA ALTA DE UN EDIFICIO 

PARA QUE ESTE ASIGNADO AL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL
EN CURSO ANUAL

Por medio de la presente, se hace de su conocimiento la necesidad de optimizar los 

espacios operativos del Instituto de la Juventud. Tras un diagnóstico de las áreas 

disponibles, se ha identificado que el espacio ubicado en la Planta Alta de este departamento 

se encuentra actualmente en desuso, por lo que se solicita formalmente su asignación para 

el fortalecimiento de las actividades administrativas.

El objetivo central de esta requisición es la instalación de mesas de trabajo técnicas, lo cual 

permitirá dar continuidad y celeridad al Proyecto de Depuración y Clasificación Archivística. 

La habilitación de este espacio especializado generará los siguientes beneficios 

institucionales:

Optimización Operativa: Permitirá el manejo adecuado de los acervos documentales en un 

área confinada, evitando la dispersión de archivos en zonas comunes.

Cumplimiento Normativo: Facilitará las tareas de depuración y baja documental, asegurando 

que el instituto cumpla con los estándares de organización de archivos.

Eficiencia en el Flujo de Trabajo: Proporcionará al personal un área ergonómica y dedicada 

exclusivamente al procesamiento de datos y expedientes.

Presupuesto al Inicio del Ejercicio
Presupuesto Ejercido 

(Final)

Resultados al Final del Ejercicio
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EN CURSO

Resultados de 

Impacto 

Objetivo General

Consolidar el sistema institucional de archivos del municipio mediante la implementación de procesos tecnológicos innovadores y estándares de seguridad física, 

garantizando la integridad, disponibilidad y conservación del patrimonio documental y la memoria histórica de Tamazula de Gordiano.

Mejorar el deparatmento de  Comunicación Social, dar un buen servicio a la ciudadania 

darles la mejor transparencia en los canales informativos de Ayuntamiento. 

NOMBRE DEL COORDINADOR Y ENCARGADO DEL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL

JORGE HORACIO ALCARAZ ORTIZ


