H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
2021- 2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TECOMAN

ACTA GI/003/2023
ACTA DE GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO MUNICIPAL DE TECOMAN

En la ciudad de Tecomdn, del Estado de Colima siendo las 11:14 horas del
dia 20 de diciembre del ano dos mil veintitrés, reunidos de forma presencial
en la Teleaula *Juan Madrigal Solérzano” para celebrar la segunda sesion
ordinaria del grupo interdisciplinario del Archivo Municipal de Tecomdan, se
procede al pase de lista estando presentes los siguientes funcionarios:

Lic. Yasara Espinosa Torres, Jefa de drea civil, penal y DDHH - Suplente de la
Directora General de Asuntos Juridicos, Ing. Juan Gabriel Alvarez Torres,
Director de Planeacién y Desarrollo Municipal, Lic. Noé Prodigio Lara
Alcaraz, Jefe de Sistemas "B" - Suplente del Director de Sistemas, Lic.
Carolina Solano Muniz, Enlace de transparencia - Suplente de la Directora
de Transparencia, Llic. Angel Maclovio Barajas Aquino, Inspector de
Proteccion Civil - Suplente del Director de Proteccién Civil, Lic. Danira
Catalina Torres Torres, Directora del SIPINNA, Lic. Mariano Palacios Alvarez,
Jefe de Atencién Ciudadana - Suplente de la Directora de Atencidn
Ciudadana y Desarrollo Social, Lic. Aniela Elizabeth Oliveros Lépez,
Secretaria Ejecutiva - Suplente del Tesorero Municipal, Lic. Cintia Alejandra
Tejeda Ramirez, Directora de Conftrol Patrimonial - Suplente de la Oficial
Mayor, Lic. Cristopher Michel Sdnchez Chdvez, Coordinador Administrativo
- Suplente del Director General de Servicios PUblicos, Lic. Rubén Ivdn
Herndndez Milanéz, Coordinador Administrativo - Suplente de la Directora
General de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, Lic. Seberino Bermudes
Maldonado, Coordinador Administrativo - Suplente del Director General de
Seguridad Publica, Lic. Brenda Elizabeth Herndndez Cérdova, Juez Civico y
L.A. Dadmaris Figueroa Diaz, coordinadora de Archivo Municipal.

Estando presentes catorce (14) de los dieciséis miembros del Grupo
Interdisciplinario de Archivo Municipal, existe quérum para la realizacién de
la sesidn, la coordinadora de Archivo Municipal, L.A. D&dmaris Figueroa Diaz
procede a la presentacién del:
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Orden del Dia

Lista de asistencia

1.

2. Instalacion formal de la sesidn

3. Lecturay aprobacién del orden del dia

4. Propuesta de Lineamientos de tfransferencia primaria que presenta la
coordinadora de archivo.

5. Informe que presenta la coordinadora de archivo sobre las

actividades realizadas durante el segundo semestre del ejercicio
2023.
6. Clausura de la sesion

Tercero. Lectura y aprobacion del orden del dia. Terminada la lectura del
orden del dia, es sometido a autorizacién los puntos a considerar ante los
miembros del grupo, resultando aprobado por unanimidad.

Cuarto. Propuesta de Lineamientos de transferencia primaria que presenta
la coordinadora de archivo. La coordinadora de archivo municipal
comenta que el proyecto de lineamientos de transferencia primaria fue
enviado a los correos electrénicos proporcionados como medio de
contacto. Pregunta al grupo si después de andlizar la informacién, tienen
alguna sugerencia u observacion para aportar. Algunos miembros
expresan que no les fue posible verificar los lineamientos por lo cual
solicitan se proceda a realizar un resumen de su contenido.

Por lo anterior, la coordinadora de archivo procede al andlisis del
contenido de los siguientes lineamientos de transferencia primaria:

TECOMAN

1. OBJETIVO CENERAL

1. ALCANCE

1. MARCO JURIDICO

Lineamientos de
Transferencia Primaria

IV. LINEAMIENTOS
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1. Objetivo General
Establecer lineamientos parz la realizacion de las transferencias primarias de la
documentacion con vigencia finalizada en el archivo de trdmite de las dreas
generadoras al archive de concentracidn del Municipio de Tecoman; aplicando técnicas
archivisticas para mantener la correcta gestion documental en apego a la normativa
vigente,

1I. Alcance

Los presentes lineamientos son de observancia cbligatoria para todas las unidades
administrativas pertenecientes al H. Ayuntamiento de Tecoman. Corresponde al titular
de Ia coordinacion de archivo Municipal |z promocidn v vigilancia del cumplimiento de
las disposiciones para la gestidn v administracidén del archivo, asi comao brindar asesoria a

los servidores piblicas que asi lo soliciten,

I1I. Marco Juridico §\

= Ley general de archivos, Diznic oficial de i5 federacidn, 18 de enero de 2023

= Ley de archivos del Estade de Colima. Fublicadz en of periddico oficial de! “Estads de Colima™
&f 14 de agoséa de 2015,

= Ley de transparencia v acceso a la informacidn piblica del Estado de Colima. publicads
en &f periodice aficial def "Estado de Colima™ ef 30 de mayo de 2015, Ulima reforms 13 de
marzo de 2021,

= Ley de proteccidn de datos personales en posesién de sujetos abligados para el estado
de colima. Uitima reforme 13 de marzo de 2021,

= Ley estatal de Responsabilidades de los servidores publicos. Uftims reforma 01 de )
Jjulio de 2017,

IV. Lineamientos

Los presentes lineamientos servirdn de guia para la realizacion del proceso de k\, }(??/

transferencia de los expedientes que cumplieron con el resguardo en los archivos de

; trémite v proceden a su conservacidn en el archive de j
a5 8
/ﬁl‘w
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concentracion del Municipio de Tecomdn hastz el término de su vigencia, siguiendo lo

dispuesto en el catdlogo de disposicidn documental.

La solicitud de transferencia primaria serd autorizada Unicamente si se cumple con la

totalidad de las disposiciones plasmadas en estos lineamientos, sin excepcidn alguna.

Lo anterior con la intencidn de dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estade de

Colima que establece la responsabilidad de organizar vy conservar los archives,

garantizando que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos.

1)} Revision preliminar

Previo a |a realizacion de una transferencia primaria, el encargado del archivo de tramite

b 1a persona designada como enlace, deberé realizar las siguientes actividades:

a] Comprobar que los expedientes que se desean enviar en transferencia al archivo

de concentracidn estén concluidos v se encuentren completos.

b} Revisar las vigencias establecidas en el catdlogo de disposicién documental

(CADIDO), para asegurar que el tiempo de resguardo de la serie documental en
el archivo de tramite haya finalizado.
Para la revisidn de la vigencia se tomara como fecha del expediente Iz plasmada

en el dlimo documento generado.

& o 2
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El Acta No,12,2021 ’
U¥l mismo nombre de A

udad . Labecera del Municipio

pras con dieciocho

minutos), fia \14”‘.

inidos

'\l SION ORDIN \Rl \

14
jia

En la imagen no. 1 el catiloge de disposicidon documental establece para la serie "SE03
Actas de sesiones” una vigendia en el archivo de trémite de 3 afios. Suponiendo que el
tltimo documento en el expediente sea el acta mostrada en la imagen no. 2 con fecha

de 21 de diciembre de 2021; este expediente debe ser transferido al archive de

concentracion a partir del 22 de diciembre de 2024.
N
¢} Asegurar que cada expediente e

B et e ]
este bien alineado, sin hojas E——— ...

sueltas o dobladas; dentro de Harl

una carpeta tipo folder (no e

recopiladores) del tamafio de los e e

documentos que alberga (carta : g e —
u ofico) y rotulada con la x = —
caratula para expedientes de

archivo. (Tmagen no. 3)
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d) Quitar de los expedientes cualquier elemento que pudiera ocasionar un dafio en
la integridad de la documentacién como son clips, broches, grapas, notas

adhesivas o cualquier otro. (imagen 43 8)
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e) Llevar a cabo un expurgo de lz documentacion que se pretende enviar al archivo
de concentracidn, para identificar los documentos de comprobacidn
administrativa inmediata v de apovo, los cuales deberdn extraerse,

La documentacion considerada como de comprobacidn administrativa inmediata
no deberd permanecer mas de un 340 de guarda en el archivo de tramite
debido a que fue producida en funcidn de una actividad administrativa
inmediata.

La documentacidn clasificada en este rubro serd la siguiente:

" Documentacién sin firma aubdgrafa

i Copias simples de documentes originales (integrar en el expediente
Unicamente por extravio del documento original)

2 Documentos perscnales (siempre que no formen parte de la
seriz de Expadientes de personal)

> Documentos duplicados

= Borrzdores de documentos

= Mensajes de indole personal y notas adhesivas

= Invitacionas 2 eventos v felicitaciones

= Tarjetas de presentacion

2 Copias o imprasiones da normatividad (reglamentos, convenios, manuales,
instructivos, notas pericdisticas, correos electrdnicos)

B Registros de usuarios o visitantes

: Mormatividad abrogada

< Revistas, folletos o periddicos

z Publicidad! propaganda Y&i éz
|
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= Informes de otras instituciones

- Circulzaras recibidas

. Minutarios \
2 Copias de actas de antraga-racepcion y anexos

.  Agendas

= Acuses de notas informativas, memorandums

= Aruse de requisicicnes de papeleria
, Vales de préstamo da vehiculos

&=

= Vales de salida de material de almacén

La documentacidn exiraida de cada expedients, clasificada como de comprobacidn
inmediata, tendrd que ser relacionada por el encargado del archivo de tramite y realizar
la solicitud para su eliminacidn al coordinador de archive municipal, el cual tendrd que

efectuar el procedimiento correspondiente para su baja.

2) Organizacion del expediente

Una vez realizado el expurgo de la documentacion y seleccionado la que si es
correspondiente para envio al archivo de concentracidn, se procede a organizar cada

uno de los expedientes de la siguiente manera:

J » Integrar la documentacion en tipo folder en

el tamafo correspondients {cartajoficio).
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“2:021-2024

3cm. Siests cmformado por mas hojas, este endrd
que dividirse en legajo. T

» Sise integran tickets deberan pegarse con lapiz
achesivo (no clips o grapas) 3 la hodaen la cusl van
arexos, De esta marera serdn considerados como
\

\/ » Cada expediente debera tener un grosor de maximo

olra fojamés.

» En el cazo de adjuntar en el expadients disco
compacto, este tandrd que depositarce en un schre
de papel, &l cual deberd ir pegado con lapiz adhesivo
auna hojablarca para corsiderarse como foja.

AL TE TORAE S0R

arReanO [ BUALSSKARE |
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3) Foliacion

Después de tener debidamente agrupados los
expedientes que se pretenden enviar v con la
seguridad de que no serd afadido o extraido
algin documento, o modificado su orden; se
procede a realizar la asignacidn de folio a cada
uno de los documentos que conforman el
expediente,

Los documentos que vengan a doble cara, inicamente sera asignado

folio por Ia parte delantera.

Cuando dentro del expediente se adjunten tickets, reabos o discos,
debidamente integrados, estos seran considerados como folios
independientes. En el caso del disco, e folio debera ser escrito en &
sobre; los recbos deberdn ser foliados en una parte donde se permita
que la informadon siga visible. (imagen no. 10y 11)
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4) Costura de expediente

Cuande la foliacion de los expedientes esté finalizada, se iniciaré la costura de cada

uno de ellos, la cual se tendrd que realizar de la siguiente manera:

2] Perforar el expediente a dos orificios ubicando
las perforaciones al centro. Cuidar que al realizar
la perforacidn no sea dafiada la integridad de
la documentacién o se pierda informacidn

plasmada como firmas, texto o sellos.

{Imagen no. 12)

b} Pasar la aguja con hilo por un orificio, de arriba
hacia abajo, sacar la aguja de abajo hacia arriba
por &l otro orificio dejando de 15 cm de pabilo por

cada lado para que permita realizar & nudo.

(Imagen no. 13)

¢} Hacer un mofio y realizar un nudo porla parte
delantera del expediente, no muy ajustado.

{Imagen no. 14)
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Se recomiendan los siguientes materiales para la realizacion del proceso de costura

de los expeadientes:

Pabilo de D Q
am‘
Aguja de 3 j
pulgadas Tpoas

Si existe |z posibilidad de que parte de la informacidn se pierda al realizar las
perforaciones se recomienda no realizadas. La transferencia primaria podréd
realizarze siempre y cuando los expedientes estén agrupados en sobres vy
respetando los requisitos de groser méximo, foliacidn y colocacidn de caratula de

identificacion en cada legajo.

Esta excepcidn podrd ser aplicada para las actas de sesiones de cabildo, ( \ \
convenios y contratos; por contener estas firmas al calce de los documentos, asf \ K‘\
como también las actas expedidas por el registro civil que perderian su integridad -

al ser perforadas.

¢ ) ;
il W
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5) Identificacion y orden

Terminado el expurgo, foliacidn v costura de cada expediente deberd asignarse
una caratulz al frente de la carpeta para su correcta identificacidn.,
Cada unidad productora de informacidn deberd utilizar la siguiente caratula
estandar proporcionada por el archivo municipal:
«+  Caratula de expediente de archivo E
TECOMAS
| Area productora: e
; Responsable ded archivo de tramilte [C P Guadshge Maidosadn Tharer
Clasificaciéon Archivistica
Fondo )H Aot de Teconaan [MAYTOTE
Seccion s v b Mo ipal
Sedie SEQT B Wy Coflabiidad
L1 — : 2
,“’Wd""", - HAYTOTEC/SCOSs- SE03/001/2022/1
. Dexcripciondeexpediente
Gastos & comge ol & afediio 2022
No. D= legajo fde 4 Apertura
No. de fojas 187 conclusion
__ Folios { 01 - 187
\
Adrvoistrative Loy | Fiscalfcortabds <
’ X
Evalencial || Testencend ;' i T dormabve B .
Vigencia documental ! Destino Final |
1% i ol £ Sfvero IOF | LT v e ‘
oy STETE ! . x
Caracter de s informacion

| Al LCosdidencial Reservads

|

SR COE S
Pegiado de resesva

Fundamento leoal

ty
N/
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La caratula deberd colocarse en la parte central de la portada del expediente v
zdherirse con pegamento.

En la pestana del folder se debera colocar el numero consecutivo del expediente )
segin el listado del inventario de |z transferencia documental vy escribir en esta

misma pestafia |z descripcidn del expediente. El resultado serd similar al que se

muestra en Iz siguiente imagen ilustrativa:

3

L

0
OIII)YIII 1aa
WYEOIdTN0D
¥ 801V

@ “a Caratuls de expediente de archive
TN v v<cion Se Egress v contabiidad

Brsgearnatde del 30 bive i b amste

Clarsificacion Aschivistica
Fanca 1 Apurkarvisao S Te e (HAFTOT
S s WIS Teuweaia 34 -
Sele = PaUltocwsy A S L L
m HAVIGTEL /3005 SE0 K/ 001/ 202211
Descripeon de rxpediente
Visharwer Fechas
(NaBeleguie; = 1de4 S S
ho. de foges coechenon
falise o1 - 157
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Los expedientes debidamente cosides, foliados e identificados listos para
transferencia, deberan depositarse en una caja para archive con Ias siguientes
caracteristicas:

Material: Polipropileno
Tamario: Carta {42 5x32x25 3cm)

0 Mo cajas de cartdn
o Mo tamafo oficio u otro

Cada caja deberd contar con los datos de identificacion, mismos que serdn
relacionados en el formato de caratulz de identificacidn que proporciona el

archive municipal come se muestra en el siguiente ejemplo: /
# Caratula de indentificacion (
TECOMAK P

Area generadora: Direccion de Recursos humanos
Volumen - - Ubicacién

™ |
Expedlentes 13 | B-N2-POS.20 /E3
: - \
Ordenes de pago y retenciones Pe”°2d:215'18

Incidencia de nomina periodo 10-12 2019

' (tomo I y II)
a1 1“‘2?:;2‘33‘*_ o Periodos 10 -24 2021 ‘\Ng

Fecha de elaboracion | §
12/10/2023 =
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En este apartado se registra la unidad administrativa
que estd generande la informacion y promeviendo la
transferencia primaria.

Se registra el nOmero de expedientes que
contiene |3 caja.

Contenido

En este apartado se tendrd que relacionar cada uno
de los expedientes que contiene |z caja.

En |z primera columna indigue el nimero progresivo
de los expedientes que contiene la caja. Este listado
siempre comenzara en el nimers uno terminando en
el total de expedientes contenidos. Si se tratara de
un mismo expediente v sus legajos, puede agrupar
por rangos, para que |a etiqueta no resulte muy
extensa, como se muestra en el ejemplo siguiente:

Expedientes: 13 B-N2-POS.20/E3
Ordenes de pago y retenciones cho:j:’isvm
"‘dm‘x’:?ﬁ""m periodo 1012 2019

Incidencia de nomina -
GO ™ oo vil V1) Periodos 10 -24 2021

foehs do elabweacion
e

En |z siguiente columna anote |a descripcian del
expediente, misma que se asignd en la caratulz del
expediente de archivo. Evitar las descripciones "varios”
"asuntos diversos”, Mo se aceptaran,

En el caso de las filas con rangos, especifigue, ademas
de la descripcidn, los tomos gue estén siendo
incluidos.

En la ultima columna especifigue el afio de la
documentacidén que se incluve en el expediente. Este
dato también debe ser el mismo gue se registré en la
caratula del expediente, en el apartado "zpertura-
conclusidn”.

/\,
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Lz unidad administrativa gque estd realizando la
transferenciz asignara un numero a la caja de archivo,
debe cuidar que se siga el consecutive tomando en

cuenta los folios de las cajas que ya tenga su drez en
resguardo en el archivo de concentracidn.

Nimero de caja | No es correcto asignar el folio 41 a la caja que desea
enviar para resguardo si su direccién va ha realizado

transferencias incluso en afics anteriores.

Es importante que consulte, si por algin motivo
desconoce la informacidn, al encargado del archivo de
concentracién, quien revisard el inventaric vy le
informara el folio de la Gima caja transferida.

Este campo sera llenado solo por el personal del area de

archive municipal.

Lz fecha que deberi escribirse en esta parte serd la
Fecha de | que determine Iz coordinacidn de archivo, después de S
elaboracion | realizar las verificaciones necesarias, supervisando

que las cajas junto con su contenido cumplen con los

lineamientos necesarics para su envio a resguardo.

El dato de la ubicacidn refiere al lugar dentro del

Ubicacion archive de concentracidn en el que la caja se
mantendrad en resguardado. Por elle Gnicamente debe &
de ser llenado por personal de archivo.

Lz caratula de identificacion debe colocarse en une de los dos lados mias
angostos de la caja v pegarse con cinta adhesiva., (Imagen no. 17) Mo s
necesario repetir su colocaddn en la tapza de la caja o en los lados. Es importante cuidar
que, al pegar la caratulz de identificacidn, no se cbstruyan los orificos utilizados para el
agame de la caja.

Los formatos de caratula de identificacion de expediente v de caja de archive
seran proporcionades por 13 coordinacion de archive municipal,

Impord - Lz caja de archivo no debe estar cerrada con cinta adhesiva hasta
d&spues de reahzada l2 verificacion por parte del personal de archivo. g}y
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6) Inventario de transferenda

Cuando 2l proceso de identificacion y orden haya terminado, los expedientes estaran
listos para ser relacionados en el formato de inventario de transferencia, ya que
contaran cada uno con su cedula de identificacion de expediente y las carpetas estaran
distribuidas en una caja de archivo con folio designado.

El formato para el llenado del inventario para la realizacidn de la transferencia primaria
sera proporcionado por la coordinacion de archivo municipal. A continuacion, se muestra

un ejemplo del formato:

L D S e s ol B
! - 4/ Inventario de Transferencia primaria | Folio Tp-02/2023 (1)
TECOMAN Archivo Municipal Recepcon Archivg S oncentraion] (23)
= Dias Mes | Afo
/

Unidad Generadera Direccion de Egresos y Cotabiidad (2] L1t [ 10 | 2003

Fondo: H. Ayuntamiento de Tecoman, Colima {3 | No. De cajas 15

Responsable de Archivo Tramite: Lic. Cinthis Alejandes Padills Flores [4) | Ubicatidn topogratica [24)
T

Cargo: Jofa en Tesoreria [Panais] aecacpet]  Nived | Posicin
Fecha de inventario: 24 de septiembre de 2023(5) is] 1| 2 20

~Se«it.';«';(es)S((IES fe;owva Mum(lpal {8} No. Caja Folla de la cafa P ( )
il 19

Serie{s): SEO3 Egresos y contabilidad O |{6] -
Entrogs Tradicion Yigencia Disposicion
Fechas extremas
Dotumental ol Oocumentsl Documental
| Corchain (Ongeatl G _I_:, =52

Carhcrer

dightal | Foje
Aperts

| Transferencians sfectronicas fortaman foiios =
s al 28 X 05£/03/2022 | 240672023 x | X! 3 7110 1 4
138 {

{

{12 I E T L T I (18)

Tota de fofes 187

C.P. Diana Laura Cervantes Montoya

T
T te b ean y

Elabord
Reviss 77 C.P. Juan Carlos Avifa Montes Crapshibet
Autorizd (22} |4 pamanis Figueroa Diaz e

f\.

ACTA G1/003/2023 DE FECHA 20 DE DICIEMBRE DE 2023 SEGUNDA SESION ORDINARIA
18



H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
2021- 2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TECOMAN

GOBIERNO MUNICIPAL
2021.202¢

Este inventario deberd enlistar la informacidn contenida en cada una de las cajas,
integrando la siguiente informacidn:

Este dato serd llenado por el personal de archiveo
1 Folio de transferencia municipal, quien asignara el folio
correspondiente segin €l control de
transferencias realizadas.
2 Unidad generadora  Hace referencia a la adscripcién en la que
fueron generados los expedientes.

Segun el cuadro general de clasificacion

3 Fondo archivistica vigente deberd considerarse siempre
como fondo documental H. Ayuntamiento ds
Tecoman.
4 Responsable de El nombre del responsable del archivo de tramite
archivo de tramite y de |a unidad generadora, por designacion del
cargo grupo interdisciplinario.
5 Fecha de inventario  Registrar dia en el que es llenado el inventario v

queda listo para su revision v autorizacion.

Escribir el nimero de caja identificando el total
6 No. De caja que se pretende enviar en la misma transferencia
¥y numero progresivo de |la que se
esté relacionando la informacion. Ejempleo 1 de
15.
Anotar el numero asignado en la caratula de la
identificacion de caja de archivo. Hay que
7 Folio de caja recordar que este folio corresponde  al
consecutivo de cajas de la misma unidad
administrativa que va se encuentran en
resguardo en el archivo de concentracidn.
Consultar el cuadro general de clasificacién

8 Seccion archivistica vigente v anotar la seccidon que
corresponda.
Consultar el cuadro general de clasificacion
= Serie archivistica vigente vy anotar la serie que

corresponda dentro de |z seccidn legida en la
parte anterior.

1 No. Progresivo Relacionar el nimero de expedientes contenid
en cada caja. Este progresivo volveré a iniciar e
la siguiente caja.
Escribir el mismo cddigo de expediente
0 (7 ) - 2
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11 Cddigo de expediente

12 Descripcion
13 Fojas

14 Fechas extremas

15 Tradicién documental

16 Valor documental
17  Vigencia documental
18 Caracter

13 Disposicion documental

H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

2021- 2024

registrado en la caratula de identificacion del
expediente, Este cddigo se conforma con el
nombre del fondo documental en siglas
(HAYTOTEC) seguido de una barra diagonal, el
codigo la seccidn vy serie segun el cuadro de
clasificacion archivistica vigente, barra diagonal,
numero de expediente, un guion, el afin, barra
diagonal, numero de legajo en numeracion
romana.

Anotar la misma descripcidn registrada en la
caratula de identificacidn del expediente,
Mumero total de fojas resultante después de la
foliacion del expedients., Tomar el date de la
cedula de identificacion del expediente.

La fecha de aperturz serd la registrada en el
ultimo folio v la de termino 1z del folio inicial, En
formate fecha corta dd/mm/aaaa.

Indigue si la informacidn que contiene el
expediente es original o copia.

Verificar €l catdlego de disposicidon documental
vigente y revisar los valores que se designaron
segun la serie que trate cada expediente,
Marcar con una "X" si su valores A =
Administrativo, L= Legal o F/C= Fiscal/contable.
verificar €l catdlego de disposicidon documental
v revisar las vigencias autorizadas. Escriba los
afios gue el expediente deba de permanecer en
resguardo en €l archivo de tramite (AT) v Archive
de Concentracion (AC). En el recuadro del total
ponga la sumatonia de los dos periodos.

Verificar el catdlogo de disposicién documental
v revisar la clasificacién de la informacidn. Escribir
si esta es P= publica, C= confidencial o R=
reservada.

Establecer el destino final que tendra el
expediente en cuestidn segun lo registrado en &l
catdloge de disposicién documental. Marcar
con una "X" la letra (E) si su destino serd la
eliminacién, Ia letra (M) se realizara un muestreo
0 la letra (C] =i se conservaré,

En este apartado se registra el recuento total de
la documentacion de la cual se requiere realizar
la transferencia primaria. S5e deberad detallar
cuantas fojas en total resultaron, el nimero de
expediente o registros gue se incluyen en la
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transferencia, numero de cajas en los que estan
depositados los expedientes, anotar el peso total
Informe de de las cajas vy asentar los metres lineales gue
20 Transferencia representa tode el envio.

Si no cuenta con bascula para realizar el pesc
exacto de la documentacidn, el archivo general
de la nacidn dentro del instructivo pars el trémite
des baja documental del gobierno federsl 2012,
nos sugiere realizar la medicién lineal y con ese
dato realizar |z siguiente estimacion:

Us maetr lieald poss ondue 15 7O Para « vivertin de seiros Savales

ity amens de arvdine, por bn tanle, 3 Lgsgramos de archine, o debe
L1 s rquhale s 30 kilegrames itcer por 40

1.0m X 40 = = 40 kg

En este campo se realizard alguna anotacion de
21 Observaciones interés como por ejemplo el estado que guarda
la documentacion al momente de I3
transferencia.
En este espacio se debe registrar el nombre
completo, puesto y firma del funcionario gue
elaberd el inventario de transferencia primaria &l
cuzl generalmente es €l responsable de archive

22  Firmas de revisiony e tramite de la unidad administrativa.

autorizacion
también debe indicarse el nombre, puesto vy
firma del funcionaric que reviso v dic visto buenc
al inventario, esta persona debe ser €l titular de
la unidad administrativa.

Asimismo, plasmar €l nembre del funcionario del
archivo mumcxpal que autorizo el inventario.
Este apartado debe ser llenado por el

23 Recepcion de archivo encargado del archive de concentracién al

de concentracion  rcalizar  |a recepcidn de la

transferencia, plasmando la fecha de la
entrega v €l nimero de cajas.

24  Ubicacion topografica FEste dato serd desianado por el encargado del
archivo de concentracidn cuando este realice el

acomodo de cada una de las cajas transferidas.
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Una vez terminado el inventaric de transferencia primaria, v teniendo todas las cajas
listas para envic, el paso siguiente es informar por escrito 2 la jefaturz de archivo
municipal que desea resguardar informacidn en el archive de cencentracién, anexando
al oficio de solicitud el inventario.

7) Verificacion

Cuznde la unidad generadora tenga lista para entregz la documentacion que pretende
enviar al archivo de concentracién v el inventario terminado, realizard la solicitud de
resguardo a la coordinacidn de archivo municipal por escrito, haciende mencidn del
numero de cajas que se pretenden enviar v anexande el inventario de transferencia
como adjunto,

El personal de archivo atendiendo 2 la solicitud, realizard una visita 3 la unidad
administrativa sclicitante para realizar la verificacion de cada unz de las cajas,
inspeccionando que se cumplan los lineamientos necesarios. A |z brevedad posible se le \
hara llegar a el drea el resultado de |z verificacidn, informando si 13 transferencia
cumple con todos los requisitos y se autoriza el envio de la informacién, o también
podrén emitirse observaciones para correccion. (imagen no.18)

@ P& Verificacién de cajas

4! Fecha: 01122023 -
reeomsw  Para transferencia m

() Tamate corrects de cajs

[ materiat poliprepitens

(] vocumentes agrupades em carpetas
[ txpadientss fosiagas

D Legajos g2 1 om de grerer

[ egajes cocides. sim grapas né braches
() ceduts de exprdiante compiees

[0 carpetss numeradas

D Coduia de identificacion de caje
CHRPIFLE y SR Ul adS

(] caja sin espacios vacies
[ wumers correcto de caja de archive

D Intregs da inventarie da
tramiferancia primaris

[[] mespatdo de infermacion e caja an
digital

Unidad administrativa.

Direccidn de egresos
No. de oficio d& solicitad: 06012277003
Total de cajas verificadas: |
Folio de lat cajas: ‘i 07 wp etade
Metros linvales
Kilggramest:

‘-—--———-——-—- —————
R e - i v wetres B ales sitemader |
1 Pure et smersrui s 4503 ___ =« 300 by estimados |

B e e e e e e e e e e e e e e

ACTA GI/003/2023 DE FECHA 20 DE DICIEMBRE DE 2023 SEGUNDA SESION ORDINARIA

22



H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
2021- 2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TECOMAN

GOBIERNO MUNICIPAL
20212024

OBSERVACIONES
Se hace saber a la Drecridn de Egresos que an |2 Giima transferencia realizada al

archovo de concentracdn, el ultimo folio asignado & las cajes fue el 37, por lo que se
soliote se determine al folio 38 a 'a pnmera caja pars enwio en la actusl transferencia
primaria y no el folio 01.
En la pastaia del folder se deberd coocar el ndmero consacutivo del axpadiente
Se realiza la
révisitn de una

segin el listado del inventario de transferenciz documental. El resutado serd similer al
que se muestra en 3 siguiente iImagen ilustrativa:
capa para
contemplar las

LOITecCiones. Se
toma como
muestra ia caje
con folio  asgrado
ro.2 en el ofico de
sohoitud Dec-
122/2023

-
B ey

Ri 5011400 Di ViRIICACION

__Apto para resguardo
| Con observaciones para correccion .

LA, Dismars Nigueroa Diaz

Jefa del departamento de Archive Muraopal N\

El personal de archive podrd realizar las verificaciones y recomendaciones necesarias g
para asegurar la correcta preservacidn del acerve documental. Cuando |z transferencia A
primaria sea autorizadz por la coordinacién de archivo, se procederd z realizar el

sellado de |z caja de archivo preferentemente con cinta transparente para empaque de

48 mm. Wo es necesaric encintar slrededor de |z tapa va que puede obstruir los

orificios de agarre o dafiar la caratula de identificacidn; la cinta se pegard a la caja

como se muestra en el siguiente ejemplo:
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8) Entrega — recepcién de expedientes en archivo de concentracion

Cuznde la transferencia primaria sea autorizada, el
personal de archivo municipal informard a la unidad
generadora de la informacidn el dia y hora programada
para el traslado al archivo de concentracidn.

Las cajas de archivo deberan permanecer en el drea
solicitante hasta su recoleccidn.

El encargade del archivo de concentracidn recibird las
cajas, cotejando lo recibide con el inventaric de |
transferenciz primaria. Si no hay alouna observacidn, el
encargado realizara el llenado de |a parte del inventario de
transferencia sefialada como “Recepcién archivo de
concentracién” vy firma de recibido autorizando el ingreso °
al archive de concentracién para su resquardo.

Lz coordinacidn de archivo al finalizar el process de
transferencia, hard llegar 3 |3 unidad generadora, una
copia del inventario de transferencia primaria realizada, en
el cual se indicard el dato de |z ubicacidn topografica en la
que la informacidn permanecerd en resguarde hasta el término de su vigencia
documental. Con esta Gitima entrega se da por concluido el proceso de transferencia
documental.

Lz persona encargada del archive de concentracidn, terminada la vigencia documental,
promevera su disposicion, iniciando el proceso correspondiente para su baja o
conservacién con fundamento en el catdloge de disposicidn documental vigente.

9) Consulta y préstamo de expedientes en resguardo

Si necesita acceso a la informacidn ya en resguardo en el archivo de concentracidn,
tendrd que solicitarle 2 1a coordinacidn de archive municipal v realizar el llenado del
formato “Solicitud de consufta” En este formato tendrd que proporcionar de
manerz especifica la documentacidn que necesita consultar, relacionando el nimero de
caja(s) que requiere le faciliten para su revisidn. fAnexo 1)

i ——
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El personal del drea de archivo asignaré fecha v horario para que acuda al archive de
concentracién a realizar su consulta,

El dia de su visita, a su llegada tendrd que registrar su entrada; las cajas solicitadas
para I3 consulta ya estaran disponibles para su revision en el area designada para
analisis. En el caso de haberlo solicitado as/, tendrd a su dispesicién copiadora v
escaner, va que no estd permitido extraer del edificic documentacidn alguna.

El horario en el que podré permanecer en las instalaciones parza la consulta es de 9:00
2 14:00 horas. Cuando se retire tendrd que registrarse en |z bitdcora su szalida.

si es solicitada en calidad de préstamo. Para gue el archive municipal pueda brindarle
este servicio, tendra gue llenar |z forma "Solicitud de Préstamo” en |3 cual tendra
que especificar el folio de la caja v nombre del expediente que necesita. (dnexo 2)

Lz solicitud de préstamo de documentacidn serd analizada, tomando en cuenta el
motive por el que se requiere v el uso que se le dard a la informacidn. Antes de su
salida se revisara el estade fisico de |z documentacidén, en el entendido gue siendo
entregada al solicitante gueda bajo su resguardo. Es importante recordar que ésta

misma no deberd sufrir zlteracidn o dafio algune; de ser el caso estd consciente de que ©
podrd ser sancionado en los términes que menciona el articulo 275 bis de la Ley de

Lz documentacién en guarda dnicamente puede extraerse del archive de concentracidn Q§

Archives del Estado de Colima.

La documentacién que sea proporcionada, en préstamo, deberd ser devuelta dentro de

los siete dias habiles siguientes z la fecha de entrega. El diz de entrega del expedients

se revisara el estado fisice del mismo, v se procede 2 registrar su reingreso. \%
\

p
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Anexos

1. Solicitud de consulta de archivo

2N Asthivo Municipad
- *. ¥, Aywietimay e Tocsrras
, Sofictud de consulta de archive
TECCM AN
i Foho Ch-
Peaseles L Efrsen Duar Gatevice
Admr e thdda &4 deg iy u
Arista g e
Tuinfro

_____

Ewavypinie it s
R P

Motsn fa B SRl S gemie
Hugjusnrs 36 Wrveth o crpuadirs @ acansee)
Nisfes do seryonss 9t Sl e ss & o sarmait

s sutivicade s cpruts

g

Auriray

TSNP p— ey &

263

O e

LA Dbty Pigperven Cim
e &4 LI 20 SrEes M

Archten Muncpsl
* dysrdar=raio de TEmeen
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2. Solicitud de préstamo

Archivo Municipal
H. Ayuntamiemto de Tecoman

"t Solicitud de préstamo
TECOMAN Archivo de concentracion

Folic PA- 005,203
Datos del solicitante Fecha 13-330-23
Nombre LAE. CARLOS ARMANDO ZaMOHA GONTALEZ
Adscripcion Tesorera Murscinal
Puesto Tesonend Municips

Codigo de dasificacion: HAYUNTAMIENTD
Descripcion del Expedienta: Pos
Total de expedientes:

Consecutive Mo Cajs

e £ Deseripoian Lok sbcacian fica
i TIT A Y132 raivern 14 Sk o e 418 Nctesn O LR x Moo e
180872023 Fecha de devoludion :
Budu fisico de ka documentacion
Antes de sl gl archive de LrAOIn Beingresn & archivg de corcentracdn
! Burnd X g : \
Regutar i ) r = g g \

Facha de prastamo
Main

N FnGaivenin o ol ofic
ONetracor w hace I o

Con Aancaments o o ofici 2t o v
: - Dnccii 3 X PG R YRS B SIS § TIRTYE O e Sters ¢
e cenevr S o CEN0 T SRR O Ghe inelh dev iR R ’
oy Pré o <70 8iske expedunte o PUBRSgT {3
1 £ m
% "v‘ ’ 3 =
3 ] y ’

LA, Damaris Nigueros Diaz VAT L'aﬁu Amuna; Zamaors Ganzaler - i
Jefa de Aschivg Morsoral [ THedere Ml MIFNICTPAL

Coordinacion de Archivo

Municipal de Tecoman
. Medellin, No. 280, Colonis Centro

Elaboracién: Tecoman, Colima. C P, 28100

Tel. 313-325-5075
jarchivo@tecoman.goo.mx

Diciembre 2023 y//
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de la documentacion, se resaltd por parte de la coordinacion de archivo,
que existen excepciones en el caso de documentacién que contenga
firmas autdégrafas al calce como los son los contratos o actas de cabildo, o
también las actas generadas en el registro civil; esto con la intfencién de
preservar la informacidén pues de perforarse podria perderse datos

Durante la revision de los lineamientos que hacen referencia a la costura \k
importantes. @

El Lic. Rubén Ivédn Herndndez Milanés comenté que en su unidad
administrativa realizan una técnica de prensado para que esto facilite el
cocido de los expedientes, sugirid que estd en la disposicion de compagrtir
el proceso a quien estuviera interesado. . _ }Q

En el apartado de inventario de transferencia primaria el Ing. Juan Gabiriel
Alvarez Torres opind sobre la importancia de realizar no solo el envio fisico
de la informacién para resguardo en el archivo de concentracién, sino
realizar también la entrega de la informacion en digital; de esta manera se
lograria tener un respaldo mas seguro y efectuarse incluso consultas sin
tener que acudir al acervo fisico documental.

La coordinaciéon de archivo comentd que se estd fomentando en las dreas
el resguardo digital de los expedientes, sin embargo, no se ha impuesto de
manera obligatoria debido a que no se cuenta con el presupuesto
asignado para la compra de un equipo de respaldo en el cual se acumule
la informacién de todas las dreas productoras de la informacién. La Lic.
Aniela Elizabeth Oliveros Lopez compartié que de manera personal realiza
un respaldo de toda la documentacién que se genera en su adscripcion
mediante el uso de un servicio de almacenamiento virtual en una
aplicacion. Sin embargo, esto provocd que su equipo de cdOmputo se
volviera muy lento.

El Ing. Juan Gabriel Alvarez Torres resalté que aun asi es importante que
cada direccidon tenga su informaciéon bien respaldada, por lo menos la que
sea considerada de importancia. Sugiri®é ademds que seria conveniente
que en el inventario de fransferencia se indique la documentacién que se
entrega en de forma digital. La coordinadora de archivo preguntd al
grupo interdisciplinario si todos acordaban agregar una columna en el
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inventario de fransferencia para que se indique si de algun expediente se
estd enfregando un respaldo en digital; a lo cual el grupo asintié. Se
deberd modificar también otfros formatos que sean utilizados para la
gestion del archivo municipal en los que se relacione la informacién en
resguardo tales como la caratula de expediente de archivo, caratula de
identificacién de caja e inventarios.

Durante el andlisis de los datos que deben especificarse en el inventario de \\\S
transferencia de archivo, la coordinadora de archivo hace mencién que,

en cuanto al valor documental, vigencias documentales, la clasificacién

como publico o privado de los expedientes, asi como la disposicién de los
mismos, fendrdn que tomarse de los valores ya determinados en catdlogo

de disposicion documental vigente. Agregd que actualmente se estd | )
trabajando con la actualizacién del cuadro de clasificacién archivistica y
posteriormente se comenzardn a llenar las fichas de valoracion
documental en donde se analizard cada una de las series documentales
resultantes determinando los valores documentales, vigencias vy

clasificaciones. Estas fichas serdn llenadas por el titular de cada uni
administrativa.

, A
La Lic. Carolina Solano Muniz comenté que en la clasificacién de

informacién como publica, privada o reservada tiene que participar el Q%r
drea de trasparencia ya que se tendria que generar un acta dentro del
comité de transparencia. La coordinadora de archivo expresa que seria lo
correcto, pues es el objetivo de este grupo interdisciplinario conformado
por varias dreas, es que en conjunto participen en la valoracién y toma de
decisiones de relevancia en la conformacién del sistema institucional de
archivo. En este caso el integrante de la unidad de transparencia estaria

verificando que el llenado de las fichas de valoracién en su momento sea /'\
correcto conforme a la ley o lineamientos de transparencia. Estas fichas de O‘L
valoracion después de llenarse por los titulares de cada unidad

productora, llegardn a este grupo interdisciplinario precisamente para
verificar que su llenado sea correcto y no se infrinja alguna normativa.

La coordinadora de archivo aprovechd para recordar que algunas dreas
estan pendientes de responder a la propuesta del cuadro de clasificacion
archivistica que se hizo llegar, agregando que es importante pues en la

o5 B
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medida de que cada drea responda se avanzard en la actualizacién del
cuadro de clasificacion.

Quinto. Informe que presenta la coordinadora de archivo sobre las
actividades realizadas durante el segundo semestre del ejercicio 2023.

La coordinadora de archivo procede a mostrar un informe de actividades
realizadas durante los meses de julio a diciembre del presente ano. Los
miembros del grupo observan mediante una proyecciéon las actividades
operativas y administrativas realizadas. Se resalté que a pesar de que no
hay un recurso asignado para la mejora de las instalaciones del archivo de
concentracion, se ha estado frabajando y se han redlizado mejoras,
aunque falta mucho para tener un espacio apto para el resguardo de
archivo.

o

=

Sexto. Clausura de la sesion. No habiendo mdas asuntos por tratar siendo las
12:32 horas del dia miércoles 20 de diciembre de 2023, se da por
clausurada la sesidon, se agradece a todos por su asistencia.

__—l

Lic. Yasara Espinosa Torres I n Gabriel Alvarez Torres
Jefa de Area civil, Penal y DDHH. Director de Planeacion y Desarrollo
Suplente de la Directora General de Municipal

Asuntos Juridicos
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Lic. Noé Prodigio Lara Alcaraz Lic. Caf&linafsﬁlano Muiiiz
Jefe de Sistemas "B" - Suplente del Enlace de transparencia - Suplente
Director de Sistemas de la Directora de Transparencia
Dr. Salvador Castafieda Meillon Mtro. Roberto Chapula Rincén
Contralor Municipal Director General de Fomento
Econdmico
q
Lic. Angel MAclovio Barajas Lic. Danira Catalina Torres
Aquino Torres
Inspector de Proteccidn Civil - Directora del SIPINNA
Suplente del Director de Proteccion )
Civil -
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Lic. Mariano Palacios Alvarez

Jefe de Atencién Ciudadana - Suplente
de la Directora de Atencién Ciudadana
y Desarrollo Social

N

4

Lic. Aniela Elizabeth Oliveros
Lopez

Secretaria Ejecutiva - Suplente del
Tesorero Municipal

=

Lic. Cintja Alejandra Tejeda
Ramirez

Directora de Control Patrimonial -
Suplente de la Oficial Mayor

Lic. Cristopher Michel Sanchez
Chavez

Coordinador Administrativo -
Suplente del Director General de
Servicios Publicos

Lic. RubénIvan Hernandez
Milanéz

Coordinador Administrativo - Suplente
de la Directora General de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas
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Coordinador Administrativo -

Suplente del Director General de
Seguridad Publica
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Lic. Brenda Elizabeth Hernandez L.A. Damaris Figueroa Diaz
Cordova
Juez Civico Coordinadora de Archivo Municipal

La presente hoja de firmas corresponde a la primera Sesion ordinaria del grupo
interdisciplinario del Archivo Municipal de Tecoman, de fecha\20 de diciembre de 2023

acta GI/003/2023.
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