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Archivo Municipal

Lineamientos de Transferencia Primaria

1. Objetivo General

Establecer lineamientos para la realizacion de las transferencias primarias de la
documentacién con vigencia finalizada en el archivo de tramite de las areas
generadoras al archivo de concentracion del Municipio de Tecoman; aplicando técnicas
archivisticas para mantener la correcta gestiéon documental en apego a la normativa

vigente.

II. Alcance

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todas las unidades
administrativas pertenecientes al H. Ayuntamiento de Tecoman. Corresponde al titular
de la coordinacion de archivo Municipal la promocién vy vigilancia del cumplimiento de
las disposiciones para la gestion y administracion del archivo, asi como brindar asesoria a

los servidores publicos que asi lo soliciten.

III. Marco Juridico

» Ley general de archivos. Diario oficial de la federacion, 19 de enero de 2023

= Ley de archivos del Estado de Colima. Publicada en el periddico oficial del “Estado de Colima”
el 14 de agosto de 20189.

» Ley de transparencia y acceso a la informacién publica del Estado de Colima. Publicada
en el periodico oficial del "Estado de Colima” el 30 de mayo de 2016. Ultima reforma 13 de
marzo de 2021.

» Ley de proteccidn de datos personales en posesion de sujetos obligados para el estado
de colima. Ultima reforma 13 de marzo de 2021.

» Ley estatal de Responsabilidades de los servidores publicos. Ultima reforma 01 de
Julio de 2017.

IV. Lineamientos

Los presentes lineamientos serviran de guia para la realizaciéon del proceso de
transferencia de los expedientes que cumplieron con el resguardo en los archivos de

tramite y proceden a su conservacion en el archivo de
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concentracion del Municipio de Tecoman hasta el término de su vigencia, siguiendo lo

dispuesto en el catalogo de disposicion documental.

La solicitud de transferencia primaria sera autorizada Unicamente si se cumple con la
totalidad de las disposiciones plasmadas en estos lineamientos, sin excepcion alguna.

Lo anterior con la intencién de dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de
Colima que establece la responsabilidad de organizar y conservar los archivos,

garantizando que no se sustraigan, danen o eliminen documentos.

1) Revision preliminar
Previo a la realizacién de una transferencia primaria, el encargado del archivo de tramite

o la persona designada como enlace, debera realizar las siguientes actividades:

a) Comprobar que los expedientes que se desean enviar en transferencia al archivo
de concentracion estén concluidos y se encuentren completos.

b) Revisar las vigencias establecidas en el catdlogo de disposicion documental
(CADIDO), para asegurar que el tiempo de resguardo de la serie documental en
el archivo de tramite haya finalizado.

Para la revisidon de la vigencia se tomara como fecha del expediente la plasmada

en el Ultimo documento generado.

! Catélogo de Disposicion Documental 2022 Eﬂ'

TECOMAN

Fondo: H. Ayuntamiento de Tecoman

CODIGO DE CLASIFICACION X VALOR DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL DISPOSICION DOCUMENTAL CLASIFICACION DE LA

Seccion{SC)  Serie(SE) Expedients

Cablido Municipal

SE01 001 de oficios X 1] 2 3 X X
SE02 001 |Acuerdos X X 3 3 3 X X X X
L N
SEQ 001 __JAClEs de sasioncs X X . 9 X X X X X
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2 | ActaNo.12/2021 !
----Enla ciudad de Tecoman, Cabecera del Municipio d€l mismo nombre del

Estado de Colima, siendo las 13:1 ras con dieciocho
minutos), del dia, Martesf21 de Diciembre del 2021 fdos mil veintiuno), \
reunidos de forma preserfeTs 4 TELE AULA, para celebrar la QUINTA \

SESION ORDINARIA, correspondiente al trienio Constitucional 2021-2024, El Q\

Ingeniero Elias Antonio Lozano Ochoa, Presidente Municipal, presenté el
siguiente orden del dia:

En la imagen no. 1 el catalogo de disposicion documental establece para la serie "SE03
Actas de sesiones” una vigencia en el archivo de tramite de 3 afios. Suponiendo que el
ultimo 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 archivo de

concentracion a partir del 22 de diciembre de 2024.

c) Asegurar que cada expediente - -
. . . . @ @ Caratula de expediente de archivo 3 )
este bien alineado, sin hojas -
sueltas o dobladas; dentro de
una carpeta tipo folder (no e
'HE 01/011322022 : } F::T:r:gsufﬁ I 22/016//42023
recopiladores) del tamano de los e —
Vigencia | Destino Final
documentos que alberga (carta i —— Somren
Clasificacion de Ia informacién r""
| Piblica | Confidencal | Reservada |
X | |

u oficio) y rotulada con Ila =
caratula para expedientes de

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

adhesivas o cualquier otro. (imagen 4 a8)

@‘ Verificacién d
Tecoin PAMA transfe

Caja tamalio carta
Materal polpropien.

Jotorapora

los ¢ Tecomén, l N\ Documentacidn debdamente
) Expedientes dobdamente foliados.

Segun: e G ST Gt e s e 3 e e
ol g nte of
= &
=3 - ;
eficente. |
ey
Colima. 1

g |

| o )

aja tamao carta = 300 x 15 s =75 m A
Peso mecio x mro boeal 401 7.5 m = 30

| 2023 Ao dete
] = '(
| } 1 Archivo Municipal /
| S
| TE TE(] Nefire ey o N =
| [ ——
H gy Archivo Municipal
i | H. Ayuntamiento de Tecoman
|
| T 5 -
1| j ) Solicitud de consulta de archive
| S ecomat Hojas con doblez
FolioC
Fol . Datos del solicitante = Fecha 210
Aj b | [ Nombre
| Adscripcion aUe ey
| | Puesto BakResistro civil
| | Telefono
Correo i Iregistroci zob.m

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
{0 mm”ﬂé‘&%%%&&l’““‘“s
cu

TECOMAN
zuuu znzzj
wvuu

io. No. DOPM/499/2023.
°[CR’YA:...\D;L f A‘{g,wm o] Oncio ;008

L.A.E. ENNA DEL CARMEN GUTIERREZ ZAPATA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Presente.

+ Marque con "X la opcion que corresponda.

ZEn su unidad administrativa presta servicios a la ciudadania? \

+'6 su respuesta e negativa, 9356 3 1 pregurta rum. 3

B que se ing,
g Sin otro particular por el momento agradezca la atencién que se sirva prestar al

presente y aprovecho Ia ocasion para enviarle un cordial saludo,

a)Si b)No

acion neces Enliste los scrvl:lns
"sg;‘ de disposz(\ases
£l
"ﬁlta Qa su Gir
entO:
o de tramite & = =

Atentamente
Tacomén Col. A 21 de JUNIO del 023.

-

ara env:
o isit2 P 4encione las actividades que desarrolla de manera e .

Directora General de Desarrollo
G=iUrbano y Obras Publicas

Broches
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e) Llevar a cabo un expurgo de la documentacién que se pretende enviar al archivo

de concentracion, para identificar los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo, los cuales deberan extraerse.
La documentacion considerada como de comprobacién administrativa inmediata
no debera permanecer mas de wn afio de guarda en el archivo de tramite
debido a que fue producida en funcién de una actividad administrativa
inmediata.

La documentacidn clasificada en este rubro sera la siguiente:

Documentacion sin firma autdgrafa

Documentos personales (siempre que no formen parte de la
serie de Expedientes de personal)

Borradores de documentos

Invitaciones a eventos y felicitaciones

Copias o impresiones de normatividad (reglamentos, convenios, manuales,

instructivos, notas periodisticas, correos electronicos)

. Normatividad abrogada

. Publicidad/ propaganda
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. Circulares recibidas

.
. Copias de actas de entrega-recepcién y anexos

B
. Acuses de notas informativas, memorandums

B
. Vales de préstamo de vehiculos

La documentacién extraida de cada expediente, clasificada como de comprobacién
inmediata, tendra que ser relacionada por el encargado del archivo de tramite y realizar
la solicitud para su eliminacion al coordinador de archivo municipal, el cual tendra que

efectuar el procedimiento correspondiente para su baja.

2) Organizacion del expediente

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

uno de los expedientes de la siguiente manera:

/

v
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« Cada expediente debera tener un grosor de maximo
3 cm. Si esta conformado por mas hojas, este tendra

gue dividirse en legajo. (Imagen no. 9)

» Sise integran tickets deberan pegarse con lapiz
adhesivo (o clips o grapas) a la hoja en la cual van
anexos, De esta manera seran considerados como

ofra foja mas.

« En el caso de adjuntar en el expediente disco
compacto, este tendra gue depositarce en un sobre
de papel, el cual debera ir pegado con lapiz adhesivo
a una hoija blanca para considerarse como foia.

[(S=

| thneg #

b SonEans

Getnet”

oy < Santander

EL NEAL -RASCUALES

Getnet*

Ly &b Santander

Getnet™

oy & Santonder

PROGRAMA DEL CORREDOR
GASTRONOMICO EL REAL-PASCUALES

_

i
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3) Foliacion
Después de tener debidamente agrupados los
expedientes que se pretenden enviar y con la
seguridad de que no sera anadido o extraido
algin documento, o modificado su orden; se
procede a realizar la asignacion de folio a cada
uno de los documentos que conforman el

expediente.

Para lo anterior se deberan seguir los siguientes criterios:

La foliacidén debera realizarse preferentemente con lapiz de grafito.

2 El nimero de folio debera ser escrito en la parte superior derecha, evitando
utilizar letras.

Los documentos que vengan a doble cara, Unicamente sera asignado

folio por la parte delantera.

Si el expediente esta dividido en legajos, la foliacidn debera ser
consecutiva.
Ejemplo, si en el primer legajo la foliacion llegd hasta el nimero

257, el primer folio del segundo legajo debera ser el nimero 258.

Cuando dentro del expediente se adjunten tickets, recibos o discos,
debidamente integrados, estos seran considerados como folios
independientes. En el caso del disco, el folio debera ser escrito en el

sobre; los recibos deberan ser foliados en una parte donde se permita
que la informacion siga visible. (imagen no. 10 y 11)

ARCHIVO MUNICIPAL 9
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4) Costura de expediente

Cuando la foliacion de los expedientes esté finalizada, se iniciara la costura de cada

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

a) Perforar el expediente a dos orificios ubicando
las perforaciones al centro. Cuidar que al realizar
la perforacion no sea danada la integridad de
la documentaciébn o se pierda informacion

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 el otro orificio dejando de 15 cm de pabilo por
cada lado para que permita realizar el nudo.

(Imagen no. 13)

¢) Hacer un mofio y realizar un nudo por la 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 expedientes:

—

Pabilo de /
algodon .

Aguja de 3 Tijeras
pulgadas

Si existe la posibilidad de que parte de la informacion se pierda al realizar las
perforaciones se recomienda no realizarlas. La transferencia primaria podra
realizarse siempre y cuando los expedientes estén agrupados en sobres y
respetando los requisitos de grosor maximo, foliacion y colocacion de caratula de

identificacion en cada legajo.

Esta excepcidn podra ser aplicada para las actas de sesiones de cabildo,
convenios y contratos; por contener estas firmas al calce de los documentos, asi
como también las actas expedidas por el registro civil que perderian su integridad
al ser perforadas.

ARCHIVO MUNICIPAL 1
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5) Identificacion y orden

Terminado el expurgo, foliacion y costura de cada expediente debera asignarse
una caratula al frente de la carpeta para su correcta identificacion.

Cada unidad productora de informacidn debera utilizar la siguiente caratula
estandar proporcionada por el archivo municipal:

Lol s

Caratula de expediente de archivo 15

TECOMAN

Area productora: Direccion de Egresos y contabilidad

Responsable del archivo de tramite |C.P. Guadalupe Maldonado Ibanez

Clasificacion Archivistica

Fondo H. Ayuntamiento de Tecoman (H.AYTOTEC)
Seccion SCO05S Tesoreria Municipal
Serie SE03 Egresos y contabilidad
Codigo de
expediente H.AYTOTEC/SC05s-SE03/001/2022/1
Descripcion de expediente
Gastos a comprobar del ejercicio 2022
. volumen |  Fechas |
No. De legajo 1de4 Apertura 01/01/2022
No. de fojas 187 conclusion 22/06/2023
Folios 01 - 187
Administrativo Legal Fiscal/contable
X
Evidendial Testimonial Informativo
Vigencia documental Destino Final
AT AC Eliminacion Conservacion
3 afios 7 anos X
Caracter de la informacion
Pablica Confidencial Reservada
X

Periodo de reserva
Fundamento legal

ARCHIVO MUNICIPAL



Archivo Municipal

Lineamientos de Transferencia Primaria

La caratula debera colocarse en la parte central de la portada del expediente y
adherirse con pegamento.

En la pestaina del folder se debera colocar el numero consecutivo del expediente
segun el listado del inventario de la transferencia documental y escribir en esta
misma pestana la descripcidon del expediente. El resultado sera similar al que se

muestra en la siguiente imagen ilustrativa:

2

16

4404
ol2104d3r313da
dvd0ddNOD
V SOLSVO

@ J#  caratula de expediente de archivo
TECOMAN

Area productora: Direccion de Egresos y contabilidad

Responsable del archivo de tramite |C.P. Guadalupe Maldonado Ibanez

Clasificacion Archivistica

Fondo H. Ayuntamiento de Tecoman (H.AYTOTEC)
Seccion SCO05S Tesoreria Municipal

Serie SED3 Egresos y contabilidad

Codigo de

expediente H.AYTOTEC/SC05s-SE03/001/2022/1

Descripcion de expediente
Gastos a comprobar del ejercicio 2022

No. De legajo 1de4 Apertura 01/01/2022 I

No. de fojas 187 conclusién [ 22/06/2023 |
Folios 01 - 187
Valor documental
Administrativo Legal Fiscal/contable

X

Evidencial Testimonial Informativo
Vigencia documental Destino Final

AT | AC Eliminacion Conservacion
3 afios 7 afos X

Publica Confidencial Reservada
| X
Periodo de reserva
Fundamento legal
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Los expedientes debidamente cosidos, foliados e identificados listos para
transferencia, deberan depositarse en una caja para archivo con las siguientes

caracteristicas:

Material: Polipropileno

17

Tamano: Carta (49.5x32x25. 5cm)

0 No cajas de carton
0 No tamafo oficio u otro

Cada caja debera contar con los datos de identificacion, mismos que seran
relacionados en el formato de caratula de identificacion que proporciona el

archivo municipal como se muestra en el siguiente ejemplo:

S -
@ @ Caratula de indentificacion
TECOMAN
Area generadora: Direccion de Recursos humanos [
Volumen Ubicacion
Expedientes: [2] 13| B-N2-POS.20/E3
I Contenido
1| 3| Ordenes de pago y retenciones PE"D; ;215_18
Incidencia de nomina )
2y 3 (tomo I y II) periodo 10-12 2019
Incidencia de nomina :
413 (tomo VII - XVI) Periodos 10 -24 2021

Fecha de elaboracion | g
12/10/2023

14
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1 Area En este apartado se registra la unidad administrativa
generadora que esta generando la informacién y promoviendo la
transferencia primaria.

2 Volumen Se registra el numero de expedientes que
contiene la caja.

En este apartado se tendra que relacionar cada uno
de los expedientes que contiene la caja.

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

Volumen Ubicacion
Expedientes: 13| B-N2-POS.20/E3
Contenido
3 Contenido 1 Ordenes de pago y retenciones PerlozdgziS-lS
Incidencia de nomina .
2y3 (tomo Ty 11) periodo 10-12 2019
Incidencia de nomina .
(oo VIT - XVD Periodos 10 -24 2021

Fecha de elaboracion
12/10/2023

En la siguiente columna anote la descripcion del
expediente, misma que se asigno en la caratula del
expediente de archivo. Evitar las descripciones “varios”
“asuntos diversos”. No se aceptaran.

En el caso de las filas con rangos, especifique, ademas
de la descripcidn, los tomos que estan siendo
incluidos.

En la ultima columna especifique el ano de la
documentacién que se incluye en el expediente. Este
dato también debe ser el mismo que se registro en la
caratula del expediente, en el apartado “apertura-
conclusion”.
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4 Numero de caja

La unidad administrativa que esta realizando la
transferencia asignara un nimero a la caja de archivo,
debe cuidar que se siga el consecutivo tomando en
cuenta los folios de las cajas que ya tenga su area en
resguardo en el archivo de concentracion.

No es correcto asignar el folio 01 a la caja que desea
enviar para resguardo si su direccion ya ha realizado
transferencias incluso en ahos anteriores.

Es importante que consulte, si por algin motivo
desconoce la informacién, al encargado del archivo de
concentracién, quien revisara el inventario y ¢
informara el folio de la Ultima caja transferida.

5 Fecha de

Este campo sera llenado solo por el personal del area de
archivo municipal.

La fecha que debera escribirse en esta parte sera la
gue determine la coordinacién de archivo, después de

elaboracion realizar las verificaciones necesarias, supervisando
que las cajas junto con su contenido cumplen con los
lineamientos necesarios para su envio a resguardo.
El dato de la ubicacién refiere al lugar dentro del
6 Ubicacion archivo de concentracion en el que la caja se

mantendra en resguardado. Por ello Unicamente debe
de ser llenado por personal de archivo.

La caratula de identificacion debe colocarse en uno de los dos lados mas
angostos de la caja y pegarse con cinta adhesiva. (Imagen no. 17) No es
necesario repetir su colocacién en la tapa de la caja o en los lados. Es importante cuidar
que, al pegar la caratula de identificacidn, no se obstruyan los orificios utilizados para el

agarre de la caja.

Los formatos de caratula de identificacion de expediente y de caja de archivo
seran proporcionados por la coordinacidon de archivo municipal.

Imporianie: La caja de archivo no debe estar cerrada con cinta adhesiva hasta
después de realizada la verificacion por parte del personal de archivo.
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6) Inventario de transferencia

Cuando el 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 identificacién de expediente y las carpetas estaran
distribuidas en una caja de archivo con folio designado.

El formato para el llenado del inventario para la realizacién de la transferencia primaria
sera proporcionado por la coordinacion de archivo municipal. A continuacién, se muestra
un ejemplo del formato:

Folio TP-02/2023 | (1)

Inventario de Transferencia primaria

TECOMAN Archivo Municipal Recepcién Archivo de concentracién, (23)
Bl Dia Mes Afio
Unidad Generadora Direccion de Egresos y Cotabilidad (2) 11 10 2023
Fondo: H. Ayuntamiento de Tecoman, Colima 3 No. De cajas 15
Responsable de Archivo Tramite: Lic. Cinthia Alejandra Padilla Flores (4) Ubicacidn topografica (24)
Cargo: Jefa en Tesoreria Pasillo| Anaquel| Nivel | Posicion
Fecha de inventario: 24 de septiembre de 2023 (5) B 1 2 20
Seccidon(es): SCO5S Tesoreria Municipal (8) No. Caja Folio de la caja P= Publica
Serie(s): SE03 Egresos y contabilidad (9 “ (7) (16) (17) E gzﬁi:z::ial (19)
Entrega Tradicién |Document| Vigencia 5 Disposicion

Mo. Codigo Fechas extremas

. Descripcion digital | Fojas Documental al Documental Documental
Progr. expediente - -
Apertura Conclusion | Original
HAT-5C055-5603.3- | Transferencias electronicas fortamun folios
0001/2020 13l 78 X 01/01/2022 | 22/06/2023 | X x| 3| 7|10 P X
2 (11) (12) 13)| (14) (15) (18)
3
Total de fojas 187

La presente relacion consta de 10,734 fojas y ampara la cantidad de 87 registros de los afios de 2000-2019, contenidos en 7 cajas con un peso de 54 kg y correspondiente a 3.50
metros lineales. 20

Observaciones: (21)

T Nombre | Cargo | Fecha | Firma

Elabord C.P. Diana Laura Cervantes Montoya e 20 03 ST 8
Ty e Dhirector de Egresos y
Reviso (ZZ)‘ C.P. Juan Carlos Avina Montes - Co Thi"ij - 1, .
. ’ . . . oorainadora ae Archnivo
Autorizo L.A. Damaris Figueroa Diaz Municipal
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Este inventario debera enlistar la informacién contenida en cada una de las cajas,
integrando la siguiente informacion:

N

10

Folio de transferencia

Unidad generadora

Fondo

Responsable de
archivo de tramite y
cargo
Fecha de inventario

No. De caja

Folio de caja

Seccion

Serie

No. Progresivo

Este dato sera llenado por el personal de archivo
municipal, quien asignara el folio
correspondiente segun el control de
transferencias realizadas.

Hace referencia a la adscripcion en la que
fueron generados los expedientes.

Segun el cuadro general de clasificacidon
archivistica vigente debera considerarse siempre
como fondo documental H. Ayuntamiento de
Tecoman.

El nombre del responsable del archivo de tramite
de la unidad generadora, por designacién del
grupo interdisciplinario.

Registrar dia en el que es llenado el inventario y
gueda listo para su revision y autorizacion.

Escribir el nUmero de caja identificando el total
que se pretende enviar en la misma transferencia
y numero progresivo de la que se
esté relacionando la informacién. Ejemplo 1 de
15.

Anotar el numero asignado en la caratula de la
identificacion de caja de archivo. Hay que
recordar que este folio corresponde al
consecutivo de cajas de la misma unidad
administrativa que ya se encuentran en
resguardo en el archivo de concentracion.
Consultar el cuadro general de clasificacion
archivistica vigente y anotar la seccién que
corresponda.

Consultar el cuadro general de clasificaciéon
archivistica vigente y anotar la serie que
corresponda dentro de la seccién elegida en la
parte anterior.

Relacionar el numero de expedientes contenidos
en cada caja. Este progresivo volvera a iniciar en
la siguiente caja.

Escribir el mismo cdédigo de expediente

18



11 C6digd de expediente

12 Descripcion
13 Fojas
14 Fechas extremas

15 Tradicion documental

16 Valor documental

17  Vigencia documental

18 Caracter

19 Disposicion documental
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registrado en la caratula de identificacién del
expediente. Este codigo se conforma con el
nombre del fondo documental en siglas
(HAYTOTEC) seguido de una barra diagonal, el
cédigo la seccidon y serie segun el cuadro de
clasificacion archivistica vigente, barra diagonal,
numero de expediente, un guion, el afio, barra
diagonal, numero de legajo en numeracion
romana.
Anotar la misma descripcion registrada en la
caratula de identificacion del expediente.
Numero total de fojas resultante después de la
foliacion del expediente. Tomar el dato de la
cedula de identificacion del expediente.
La fecha de apertura sera la registrada en el
ultimo folio y la de termino la del folio inicial. En
formato fecha corta dd/mm/aaaa.
Indique si la informacion que contiene el
expediente es original o copia.
Verificar el catalogo de disposicién documental
vigente y revisar los valores que se designaron
segun la serie que trate cada expediente.
Marcar con una “X” si su valor es A =
Administrativo, L= Legal o F/C= Fiscal/contable.
Verificar el catalogo de disposicidon documental
y revisar las vigencias autorizadas. Escriba los
afos que el expediente deba de permanecer en
resguardo en el archivo de tramite (AT) y Archivo
de Concentracion (AC). En el recuadro del total
ponga la sumatoria de los dos periodos.
Verificar el catalogo de disposicion documental
y revisar la clasificacion de la informacion. Escribir
si esta es P= publica, C= confidencial o R=
reservada.
Establecer el destino final que tendra el
expediente en cuestion segun lo registrado en el
catadlogo de disposicion documental. Marcar
con una “X” la letra (E) si su destino sera la
eliminacion, la letra (M) se realizara un muestreo
o la letra (C) si se conservara.
En este apartado se registra el recuento total de
la documentacion de la cual se requiere realizar
la transferencia primaria. Se debera detallar
cuantas fojas en total resultaron, el nimero de
expediente o registros que se incluyen en la
19
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transferencia, numero de cajas en los que estan
depositados los expedientes, anotar el peso total
de las cajas y asentar los metros lineales que
representa todo el envio.

Si no cuenta con bascula para realizar el peso
exacto de la documentacién, el archivo general
de la nacién dentro del instructivo para el tramite
de baja documental del gobierno federal 2012,
nos sugiere realizar la medicion lineal y con ese
dato realizar la siguiente estimacion:

Un metro lineal pesa entre 15y 70 Para convertir de metros lineales

kilogramos de archivo, por lo tanto, 3 kjjogramos de archivo, se debe

| i ivale a 40 kil .
a media equivale a 40 kilogramos multiplicar: por-40.

1.0 m X 40 "z = 40 kg

En este campo se realizara alguna anotacion de
interés como por ejemplo el estado que guarda
la documentacion al momento de |Ia
transferencia.

En este espacio se debe registrar el nombre
completo, puesto y firma del funcionario que
elabord el inventario de transferencia primaria el
cual generalmente es el responsable de archivo
de tramite de la unidad administrativa.

también debe indicarse el nombre, puesto y
firma del funcionario que reviso y dio visto bueno
al inventario, esta persona debe ser el titular de
la unidad administrativa.

Asimismo, plasmar el nombre del funcionario del
archivo municipal que autorizd el inventario.
Este apartado debe ser llenado por el
encargado del archivo de concentracion al
realizar la recepcion de la
transferencia, plasmando la fecha de la
entrega y el nimero de cajas.

Este dato sera designado por el encargado del
archivo de concentracién cuando este realice el
acomodo de cada una de las cajas transferidas.
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Una vez terminado el inventario de transferencia primaria, y teniendo todas las cajas
listas para envio, el paso siguiente es informar por escrito a la jefatura de archivo
municipal que desea resguardar informacion en el archivo de concentracién, anexando
al oficio de solicitud el inventario.

7) Verificacion

Cuando la unidad generadora tenga lista para entrega la documentacion que pretende
enviar al archivo de concentracidn y el inventario terminado, realizara la solicitud de
resguardo a la coordinacién de archivo municipal por escrito, haciendo mencién del
numero de cajas que se pretenden enviar y anexando el inventario de transferencia
como adjunto.

El personal de archivo atendiendo a la solicitud, realizara una visita a la unidad
administrativa solicitante para realizar la verificacion de cada una de las cajas,
inspeccionando que se cumplan los lineamientos necesarios. A la brevedad posible se le
hara llegar a el area el resultado de la verificacidon, informando si la transferencia
cumple con todos los requisitos y se autoriza el envio de la informacion, o también
podran emitirse observaciones para correccion. (imagen no.18)

[f-; n  Verificacién de cajas Fadis  oifioba

L
@ reconin  Para transferencia

18

Entrega de Inventario de
transferencia primaria

Respaldo de informacién de caja en
digital

(0] ramafio correcto de caja
(C) m™aterial polipropileno Unidad administrativa:
() pocumentos agrupados en carpetas Direccion de egresos
(C) expedientes foliados No. de oficio de solicitud: DEC-122/2023
() Legajos de 3 cm de grosor Total de cajas verificadas: 1
: No. 02 in listad
D Legajos cocidos, sin grapas ni broches Follo de fas cajas: Mo 02 segin istado
() cédula de expediente completa Metros fineales:
Kilogramos:

() carpetas numeradas ®
D Cédula de identificacién de caja

completa y bien ubicada
D diRENSIEoENaES.,. @$3 e e E e ———

Cajatamafio carta=S50cm:___ cajas=___: metros lineales estimados |

D Numero correcto de uj. de archivo l Peso medio x metro lineal = 40 kg = m= 300 kg estimados |
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OBSERVACIONES

Se hace saber a la Direccidon de Egresos que en la dltima transferencia realizada al
archivo de concentracidn, el ultimo folio asignado a las cajas fue el 37, por lo que se
solicita se determine el folio 38 a la primera caja para envio en la actual transferencia

primaria y no el folio 01.
En la pestafia del folder se debera colocar el ndmero consecutivo del expediente

Se realiza la sequn el listado del inventario de transferencia documental. El resultado sera similar al
revision de una | gue se muestra en la siguiente imagen ilustrativa:
caja para
contemplar las °
correcciones. Se
toma como §§g
muestra la caja F“Qgﬁ
H P e = e
con folio asignado é_ Cornia e cpeilerits e archivs iw
no.2 en el oficio de T e s s
solicitud Dec- = et B
122/2023 BT
g LA PO e S0 e SRR

Lo i 4 it

__
RESULTADO DE VERIFCACION

Apto para resguardo

Con observaciones para correccion

L.A. Damaris Figueroa Diaz
Jefa del departamento de Archivo Municipal

El personal de archivo podra realizar las verificaciones y recomendaciones necesarias
para asegurar la correcta preservacion del acervo documental. Cuando la transferencia
primaria sea autorizada por la coordinacion de archivo, se procedera a realizar el
sellado de la caja de archivo preferentemente con cinta transparente para empaque de
48 mm. No es necesario encintar alrededor de la tapa ya que puede obstruir los
orificios de agarre o dafiar la caratula de identificacidn; la cinta se pegara a la caja
como se muestra en el siguiente ejemplo:
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8) Entrega - recepcion de expedientes en archivo de concentracion

Cuando la transferencia primaria sea autorizada, el
personal de archivo municipal informara a la unidad
generadora de la informacion el dia y hora programada
para el traslado al archivo de concentracion.

Las cajas de archivo deberan permanecer en el area
solicitante hasta su recoleccion.

El encargado del archivo de concentracién recibira las
cajas, cotejando lo recibido con el inventario de
transferencia primaria. Si no hay alguna observacion, el
encargado realizara el llenado de la parte del inventario de
transferencia sefialada como “Recepcién archivo de
concentracion” y firma de recibido autorizando el ingreso
al archivo de concentracién para su resguardo.

La coordinaciéon de archivo al finalizar el proceso de
transferencia, hara llegar a la unidad generadora, una
copia del inventario de transferencia primaria realizada, en
el cual se indicara el dato de la ubicacién topografica en la
que la informacién permanecera en resguardo hasta el término de su vigencia
documental. Con esta Ultima entrega se da por concluido el proceso de transferencia
documental.

La persona encargada del archivo de concentracion, terminada la vigencia documental,
promovera su disposicion, iniciando el proceso correspondiente para su baja o
conservacion con fundamento en el catalogo de disposicidon documental vigente.

9) Consulta y préstamo de expedientes en resguardo

Si necesita acceso a la informacion ya en resguardo en el archivo de concentracion,
tendra que solicitarlo a la coordinacion de archivo municipal y realizar el llenado del
formato "Solicitud de consulta”. En este formato tendra que proporcionar de
manera especifica la documentacién que necesita consultar, relacionando el nimero de
caja(s) que requiere le faciliten para su revision. (4nexo 1)
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El personal del area de archivo asignara fecha y horario para que acuda al archivo de
concentracién a realizar su consulta.

El dia de su visita, a su llegada tendra que registrar su entrada; las cajas solicitadas
para la consulta ya estaran disponibles para su revisidn en el area designada para
analisis. En el caso de haberlo solicitado asi, tendra a su disposicion copiadora y
escaner, ya que no esta permitido extraer del edificio documentacion alguna.

El horario en el que podra permanecer en las instalaciones para la consulta es de 9:00
a 14:00 horas. Cuando se retire tendra que registrarse en la bitacora su salida.

La documentacion en guarda Unicamente puede extraerse del archivo de concentracion
si es solicitada en calidad de préstamo. Para que el archivo municipal pueda brindarle
este servicio, tendra que llenar la forma “Solicitud de Préstamo” en la cual tendra
que especificar el folio de la caja y nombre del expediente que necesita. (Anexo 2)

La solicitud de préstamo de documentacién sera analizada, tomando en cuenta el
motivo por el que se requiere y el uso que se le dara a la informaciéon. Antes de su
salida se revisara el estado fisico de la documentacién, en el entendido que siendo
entregada al solicitante queda bajo su resguardo. Es importante recordar que ésta
misma no debera sufrir alteracion o dafo alguno; de ser el caso esta consciente de que
podra ser sancionado en los términos que menciona el articulo 275 bis de la Ley de
Archivos del Estado de Colima.

La documentacion que sea proporcionada, en préstamo, debera ser devuelta dentro de

los siete dias habiles siguientes a la fecha de entrega. El dia de entrega del expediente
se revisara el estado fisico del mismo, y se procede a registrar su reingreso.
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Anexos

1. Solicitud de consulta de archivo

Archivo Municipal
H. Ayuntamiento de Tecoman

Solicitud de consulta de archivo
TECOMAN

Datos del solicitante

Folio CA- 005/2023
Fecha 29/05/2023

Nombre Lic. Efrain Diaz Gutierrez
Adscripcion Oficialia del Registro Civil
Puesto Oficial del Registro civil
Telefono £
Correo electrénico  registrocivil@tecoman.gob.mx

Datos del archivo

Folios de cajas de archivo:

Afio: Tipo de documento a consultar:
() Expediente (] Oficio () Recibo () Orden de pago [ ] Poliza
() contrato  [X] Acta [ ) Cheque [ lListaderaya [ | Convenio
(J Notificacién () Licencia/permiso (] Otro:
z Certificado medico de nacimiento de Iz (PRI ol acta de
Descripcién de la nacimiento es la 1293 del 3 de octubre de 2022.

documentaci6n:

| _Motivo de la Solicitud: Responder la solicitud de la Sra. Daisy Xitlali Garcia

Requiere de servicio de copiadora o escanner:  (X)si [ Ino
Nimero de personas que asistiran a la consulta: 1
Dia autorizado para consulta Lugar Hora
Martes 30/05/2023 Rio Lerma #48 col.Indeco 09:00 a. m.

Indicaciones: Al llegar debe realizar su registro de ingreso en la bitacora de visitas, entregue esta solicitud autorizada con la personz en
recepddn. El horario de atencion para consulta es de Lunes a viernes de 9:00 a 13:00 horas. Si requiere copia de algin
documento, tendrd que llevar lzs hojas de papel que considere necesarizs,Si necesita escanear acuda con su memeria
USB. Al retirarse debera registrar su salida,

No esta permitido en ¢l area de consulta ingresar con alimentos o bebidas. No se permite salida de documentacién a
Menos que cuente con uNa autorizadén de préstamo, solictada con la debida formalidad y anticipacion. Tendra disponibie
la documentacidn solicitada en el area de consulta en un periodo méximo de 10 a 15 minutos a su llegada, Es importanta
que en su visita siga los lineamientos que se enlistan al reverso de esta heja,

Importante:

Solicitante

Autoriza

L.A. Damaris I;i;uéroa Diaz
Jefa de dpto. de Archivo Municipal

Firma

T M A seguir las
acoe=o ala corsulta de ta

que s pera ol
6 en el archivo de ¢ X

Archivo Municipal
H. Ayuntamiento de Tecoman

Para el de la di
con las siguientes indicaciones:

el usuario debera cumplir
Esta prohibido realizar anotaciones, marcas o dobleces en los documentos, asi como recargarse
sobre ellos de tal manera que se ejerza presion y pueda sufrir dafio fisico.

No se debe modificar el orden de la documentacion, retirando broches, dlips o alguna otra
herramienta que tenga la finalidad el sujetar las paginas del archivo.

No se puede ingresar a el area de consulta con mochilas, portafolios, bolsas o estuches; estos
tendran que dejarse en la recepcién.

¢
L4
L4
L4

Estard disponible para consulta un maximo de 2 cajas a la vez, por lo que, terminada la revision
documental, tendré que informar al encargado para que de ser asi, le facilite las siguientes cajes de
archivo a consultar,

’ Si ne encontrd la documentacién que buscaba en la o las cajas de archivo que requirié en la
solicitud, podra llenar la siguiente tabla indicando el folio de lzs cajas que de manera extraordinaria
necesita consultar, de esta manera el encargado podra facilitarlas.

No. Folio caja Afio Descripcion de contenido

. Es importante recordar que al solicitar la documentacién de manera extreordinaria ,el encargado
tendra que realizar |z blsqueda correspondiente, por lo que considere un periodo de espera de 20
@ 25 minutos aproximadamente para que el archivo solicitado este a su disposicion para consulta.
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2. Solicitud de préstamo

Archivo Municipal
H. Ayuntamiento de Tecomén
Solicitud de préstamo
' Folio PA- 001/2023
Fecha 18-ag0-23
Nombre

L.A.E. CARLOS ARMANDO ZAMORA GONZALEZ
Adscripcion Tesoreria Municipal

Puesto Tesorero Municipal
Telefono
Correo electrénico Tesoreria@tecoman.gob, mx
Datos del expediente
1 : Direccion de egresos y

o oL Emen | Meewemem || s

Codigo de clasificacién: H.AYUNTAMIENTO DE TECOMAN/SCOSS-SE03/2015

Descripcion del Expediente: |Polizas de cheque cuenta 3132 del afo 2015 )

Total de expedientes: 3 ]

Consecutivo | No. Caja Descripclon |fon|____ ubleacion fisica
1 } 31| Potzas de cheque cuenta 3132 numero 14 folos 5665556730 | 387 | Archivo de concentracién Muniipal |
2|3 | Pl de deaue cventa 3132 numer 16 foos 56783-56847 | 418 | _Archivo de concentzacitn Muricipal
3 T 3 | Polzzs de cheque cuenta 3132 numero 24 folkos 57514-57590 | 231 | Archivo de concentracién Muricipal

Fecha de préstamo | 18/08/2023

| Fechadedevolucién | 2| [08] 7013
) Estado fisico de la documentacién
Antes de salir de! archivo de concentraddn

. Reingreso al archivo de concentracién
Bueno O (2] Bueno
Completo X) Compieto
| 8 :g:'a' () Incompleto g ::?:”' (] Incompleto

Observaciones = eyl W B
Con fundamento en el oficio TSM-184-2023 donde solicita préstamo de expedientes en resguardado en el archivo de
concentracion se hace la entrega de tres (3) recopiladores en buen estado. Deberan ser devueltos en 7 dias habiles, el dia 20
de agosto de 2023,

'emquwb&dmahmubmb@;&msmumﬂo@wm

ummumﬂ%dmazmwmndmuﬁmm&umdwmmmwm
Que mendana ef articuio 275 bis de |a Ley de archives del Estaco e Colima.

Autoriza Préstamo

L.A. Démaris Figueroa Diaz
Jefa de Archivo Municipal
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Coordinacion de Archivo
Municipal de Tecoman

Medellin, No. 280, Colonia Centro
Tecoman, Colima. C.P. 28100

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

Elaboracion:

Diciembre 2023
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Los presentes lineamientos fueron aprobados por el grupo interdisciplinario del archivo
municipal de Tecoman en la segunda sesion ordinaria celebrada el dia 20 de diciembre de
2023, entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

Publiquense los presente lineamientos de transferencia primaria en el portal electronico del H.
Ayuntamiento de Tecoman.

Tecoman, Colima a 20 de diciembre de 2023

| S

Lic. Yasara Espinosa Torres
Jefa de Area civil, Penal y DDHH.
Suplente de la Directora General de__
Asuntos Juridicos

Municial

[ -
i

@ U

Lic. Noé Prodigio Lara Alcaraz Lic. Carolina-Solano Muiiiz
Jefe de Sistemas "B" - Suplente del Enlace de transparencia - Suplente
Director de Sistemas de la Directora de Transparencia
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|

Lic. AngéiMaclovio Barajas
Aquino
Inspector de Proteccion Civil -
Suplente del Director de Proteccion
Civil

Lic. Danira Catalina Torres
Torres
Directora del SIPINNA

Lic. Mariano Palacios Alvarez

Jefe de Atencidn Ciudadana - Suplente
de la Directora de Atencion Ciudadana
y Desarrollo Social

Lic. Aniela Elizabeth Oliveros
Lopez
Secretaria Ejecutiva - Suplente del
Tesorero Municipal

T4

Lic. Cintia Alejandra Tejeda
amirez
Directora de Control Patrimonial -
Suplente de la Oficial Mayor

Lic. Cristopher Michel Sanchez
Chavez
Coordinador Administrativo -
Suplente del Director General de
Servicios Publicos
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Qe
e i
Lic. Rubén Ivan Hernandez

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

ri?z:[ﬂyﬁermudes
onado
Coordinador Administrativo -
Suplente del Director General de
Seguridad Publica

ok

Lic. Brenda Elizabeth Hernandez
Cordova
Juez Civico

L.A. Damaris Figueroa Diaz

Coordinadora de Archivo Municipal



