TECOMAN

POR LA GRANDEZA DE SU GENTE

FORMATO DE INFORMACION CURRICULAR

INFORMACION CURRICULAR

NOMBRE COMPLETO
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
FIGUEROA DIAZ DAMARIS

CARGO DESEMPENADO EN EL H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN

PUESTO AREA DE ADSCRIPCION PERIODO
JEFA DE DEPARTAMENTO DE DESPACHO DE SECRETARIA
ARCHIVO 2024-2027

OBJETIVO PROFESIONAL

Aportar los conocimientos y habilidades adquiridas durante el desempefio de servicio en la administracién puablica para
eficientar la ejecucion de las actividades encomendadas como jefa del departamento de archivo municipal, garantizando
el correcto establecimiento de un sistema institucional que permita una mejor gestion archivistica logrando asi la
proteccioén de los datos para beneficio de la ciudadania y memoria municipal.

FORMACION ACADEMICA
GRADO CARRERA/ INSTITUCION PERIODO DOCUMENTO
ESPECIALIDAD OBTENIDO
DOCTORADO N/A N/A N/A N/A
MAESTRIA N/A N/A N/A N/A
Facultad de
contabilidad y 2011-2015 Titulo/ Cedula
LICENCIATURA Administracién administracion de la Profesional
Universidad De
Colima ;
CARRERA N/A N/A N/A N/A
TECNICA
BACHILLERATO Bachillerato Técnico Certificado
Bachillerato General no. 20, Universidad 2008-2011
De Colima
SECUNDARIA Escuela Secundaria
Educacién Bésica Justo Sierra T.M. 2006-2008 Certificado
clave 06DES0007D
PRIMARIA Escuela Primaria
Marfa Concepcion 2000-2006 Certificado
Educacién Bésica Farfas Pérez De
Le6n clave
. 06DPR0424X
TECOMAN, COLIMA.
Gl A .-
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FORMATO DE INFORMACION CURRICULAR

INFORMACION CURRICULAR

NOMBRE COMPLETO
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (8)
FIGUEROA DIAZ DAMARIS

CARGO DESEMPENADO EN EL H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN

PUESTO AREA DE ADSCRIPCION PERIODO
JEFA DE DEPARTAMENTO DE DESPACHO DE SECRETARIA
ARCHIVO 2024-2027

OBJETIVO PROFESIONAL

Aportar los conocimientos y habilidades adquiridas durante el desempefio de servicio en la administracion piblica para
eficientar la ejecucion de las actividades encomendadas como jefa del departamento de archivo municipal, garantizando
el correcto establecimiento de un sistema institucional que permita una mejor gestion archivistica logrando asi la

proteccion de los datos para beneficio de la ciudadania y memoria municipal.

FORMACION ACADEMICA
GRADO CARRERA/ INSTITUCION PERIODO DOCUMENTO
ESPECIALIDAD OBTENIDO
DOCTORADO N/A N/A N/A N/A
MAESTRIA N/A N/A N/A N/A
Facultad de
contabilidad y 2011-2015 Titulo/ Cedula
LICENCIATURA Administracion administracion de la Profesional
Universidad De
Colima
CARRERA N/A N/A N/A N/A
TECNICA
BACHILLERATO Bachillerato Técnico Certificado
Bachillerato General no. 20, Universidad 2008-2011
De Colima
SECUNDARIA Escuela Secundaria
Educacion Bésica Justo Sierra T.M. 2006-2008 Certificado
clave 06DES0007D
PRIMARIA Escuela Primaria
Maria Concepcion 2000-2006 Certificado
Educacion Béasica Farias Pérez De
Ledn clave
06DPR0424X
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FORMATO DE INFORMACION CURRICULAR

TECOMAN

POR LA GRANDEZA DE SU GENTE

CAPACITACION ACADEMICA
CURSO/TALLER/SEMINARIO/ DIPLOMADO INSTITUCION FECHA/PERIODO CONSTANCIA
(SI/NO)
Taller de gestién documental INFOCOL 20 de abril de 2023 Si
Taller te6rico-practico “instrumentos de consulta y Comision de 14 de marzo de 2024 Si
gufa de archivo documental” de la caravana archivos y gestion
archivistica para la profesionalizacion documental
del sistema
Nacional de
Transparencia
Jornada de acompafiamiento en materia de Infocol, Archivo 11 y 12 de septiembre Si
“Gesti6n documental y administracion de general de la de 2023
archivos” nacion, INAI
Curso “Prevencion de los delitos en materia Fiscalia 06 y 07 de marzo de Si
anticorrupcion en la administracion Publica Especializadaen | 2025
Municipal” combate a la
corrupcion del
Estado de Colima
EXPERIENCIA LABORAL
EMPRESA O PUESTO/ PERIODO ACTIVIDADES/RESPONSABILIDADES/HABILIDADES
INSTITUCION CARGO
*Realizacion de captura de datos de incidencias reportadas tales
COmO permisos, vacaciones, tiempo extraordinario laborados,
inasistencias, etc.
*Actualizacién y control de expedientes del personal (sindicato,
confianza, supernumerario, base, suplentes)
*Célculo de finiquitos.
*Calculo y generacién de 6rdenes de pago y retenciones de
néminas de todo el personal.
H. Ayuntamiento | Jefe de 09/09/2014- *Elaboracién de constancias laborales o de ingreso para el
de Tecoman, Col. | departamento | 15/01/2023 personal.
de nomina *Elaboraci6n de cheques, solicitud de apertura de cuentas
bancarias.
*Control de descuentos y gestién de pagos a personal con orden
de pensién alimenticias.
*Impresion de comprobantes de pago a personal
*Control de servicio social y practicas profesionales.
*Elaboracién de gafetes y nombramientos.
*Apoyo en el llenado de consentimientos de p6lizas de seguro
de vida a trabajadores.
*Revision de checadas del personal.
*Establecimiento del sistema institucional de archivos.
*Registro y renovacion de inscripcién del H. Ayuntamiento de
Tecomén ante el Registro nacional de archivos.
* Impartir capacitacion y asesoria en materia archivistica a los
encargados de archivo de tramite o demas personal que asi lo
requiera.
Jefe del *Generacion de Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
H. Ayuntamiento | departamento | 16/01/2023- *Elaboracion de informes de cumplimiento.
de Tecoman, Col. | de archivo ala fecha *Elaboracion y actualizacién de instrumentos de control
municipal archivistico (cuadro general de clasificacién, CADIDO,
inventarios generales de archivo, guia de archivo documental)
*Atencion de solicitudes de consulta y prestamos de archivo.
*Realizacion de proceso de transferencias primarias
(verificacién, traslado y ubicacion de cajas en AC.
POR LA GRANDEZA VERSION ENERO 2025

DE SU GENTE



TECOMAN FORMATO DE INFORMACION CURRICULAR
POR LA GRANDEZA DE SU GENTE

2027

*Celebracion de reuniones con el grupo interdisciplinario de
archivo municipal.

*Atencion de reportes de informacion con dafio por siniestro.
*Elaboracion de normativa interna para la gestion archivistica
(Lineamientos, reglas de operacién, manuales de procesos)
*Atencion de solicitudes de baja documental.

*Realizacién de limpieza, ordenacion y mantenimiento del
archivo de concentracidn.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD

4
L.A. Damaris Figueroa Diaz

POR LA GRANDEZA VERSION ENERO 2025
DE SU GENTE
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