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PRESENTACION

El presente informe de cumplimiento es presentado en observancia al articulo 23 de la Ley

de Archivos del estado de Colima, se contempla de manera detallada las actividades que

fueron presentadas como objetivos a desarrollar en el programa anual de desarrollo

archivistico para el ejercicio 2023, y que, al momento, puede analizarse los resultados

obtenidos de cada una de ellas.

INFORME DE ACTIVIDADES

Reporte de actividades

En la siguiente tabla se enlista las diez actividades que se incluyeron en el programa anual

de desarrollo archivistico del afio 2023 y se detallan los resultados obtenidos:

REPORTE DE ACTIVIDADES

No. Actividad
Publicar el PADA 2023 en el
1 portal electronico del H.

Ayuntamiento de Tecoman

Estado

Cumplido

Acciones realizadas

El 29 de enero del
ano 2023 se presentd
ante el grupo
interdisciplinario
PADA 2023
resultando autorizado
por el mismo. Al dia
siguiente de su
autorizacion se
publico en la pagina
del H. Ayuntamiento
de Tecoman.

Evidencia
Se anexa evidencia
de acta de la sesidn
del grupo
interdisciplinario
en la cual se
aprobé el PADA
2023. (véase anexo 1)

Se anexa oficio de
solicitud de
publicacidn en la
pagina oficial del
municipio. (véase
anexo 2)

Enlace al PADA
2023 en el portal

electrénico.
https://tecoman.gob.mx/ass
ets/transparencia/art29/Frac
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https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/DOCUMENTOS%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL%20TECOMAN/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIVISTICO.pdf
https://tecoman.gob.mx/assets/transparencia/art29/Fraccion%20XLV/EL%20CAT%C3%81LOGO%20DE%20DISPOSICI%C3%93N%20Y%20GU%C3%8DA%20DE%20ARCHIVO%20DOCUMENTAL/DOCUMENTOS%20DEL%20ARCHIVO%20MUNICIPAL%20TECOMAN/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIVISTICO.pdf

cion%20XLV//EL%20CAT%C3
%81L0G0%20DE%20DISPOSI
C1%C3%93N%20Y%20GU%C3
%8DA%20DE%20ARCHIVO%2
ODOCUMENTAL/DOCUMENT
0S%20DEL%20ARCHIVO%20
MUNICIPAL%20TECOMAN/P
ROGRAMA%20ANUAL%20DE
%20DESARROLLO%20ARCHIV

ISTICO.pdf

Integrar el Grupo
Interdisciplinario y
designacién de las personas

El pasado 29 de enero
de 2023 se realizd la
sesién de integracion

Se anexa evidencia
del acta primera de
la sesion del grupo
interdisciplinario
en la cual se

responsables del area | Cumplido | del Grupo aprobo el PADA
coordinadora de archivos, interdisciplinario de 2023 en el punto 2
archivo de tramite, archivo archivo Municipal, del orden del dia.
de concentraciéon y en su tomando protesta las | (véase anexo 1)
caso  archivo  histérico areas
mediante acta de sesidn. correspondientes. Se anexa evidencia
fotografica de la
toma de protesta
(véase anexo 3)
Se autorizdé en la | Se anexa evidencia
primera sesién del | de actadela
grupo primera sesién del
Realizar un calendario de interdisciplinario el | grupo
sesiones del grupo | Cumplido | calendario de | interdisciplinario,
interdisciplinario. sesiones ordinarias, | en el punto 5 del
programando orden del dia
Unicamente 2 | donde se autoriza
sesiones  ordinarias | el calendario de
posteriores a la de la | sesiones.
integracion del grupo. | (véase anexo 1)
En el mes de mayo y
junio se visitaron cada
una de las areas
Elaborar el calendario de generadoras de la | Se anexa el
visitas a las areas En informacién calendario de
productoras de la | proceso | realizando un | visitas y el oficio de
documentacién para el cuestionario su notificacién.
levantamiento de diagnostico en el que | (véase anexo 4)
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informacién y generacion de
las fichas técnicas de
valoracién documental.

se obtuvo informacion

referente a las
actividades que
realizan,

documentacién que

se expide y el estado
gue guardan los
archivos de tramite.
La actividad sigue en
proceso debido a que
falta el llenado de las
fichas de valoracién
documental.

Elaborar un programa anual
de capacitacion en materia
archivistica para las
personas involucradas en
los procesos archivisticos
del H. Ayuntamiento de
Tecoman.

Cumplido

Se realiz6 solicitud el
dia 07 de febrero al

INFOCOL para
imparticién de
capacitacién al
personal del H.
ayuntamiento de
Tecoman. Esta
capacitacién fue
impartida el 20 de
abril de 2023.

Sin  embargo, de

manera interna se
tiene que elaborar
una capacitacion para
el cumplimiento de
los nuevos
lineamientos con los
encargados de archivo
de tramite.

Se adjunta como
evidencia el
formato de
solicitud de

capacitacion a
INFOCOL,
fotografias de la
imparticién del
curso y constancia.
(véase anexo 5)

Actualizar los instrumentos
de Control y consulta

Durante el 2023 con el
objetivo de logra la
actualizacion de los
instrumentos de
control archivistica se
realizaron visitas a
cada una de las areas
para recabar datos de
las funciones
realizadas. Se envid

Se adjunta como
evidencia un
cuestionario

diagnostico como

muestra.
(véase anexo 6)
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Archivistica (cuadro general En ademas una Adjunto un
de clasificacién archivistica | proceso | propuesta del cuadro ejemplo de los
CGCA, catalogo de general de | oficios enviados a
disposicién documental clasificacién las areas con la
CADIDO vy los inventarios archivistica para visto | propuesta de del
documentales). bueno de cada unidad cuadro de
generadora. clasificacién para
La actualizacion su visto bueno.
seguira en avance (véase anexo 7)
para el 2024 con el
llenado de las fichas
de valoracion
documental para la | Enlace alos
actualizacion del | instrumentos de
CADIDO y | control archivistico
posteriormente la | en la seccion de
realizacion del | transparencia,
inventario articulo 29,
documental. fraccion XLV
https://tecoman.go
Se encuentran | b.mx/articulo29.ph
actualmente p
disponibles y vigentes
los anteriores
instrumentos de
control archivistica.
Realizar el registro del
Sistema Institucional de En el mes de abril se
archivos del H. realizdé de manera Constancia de
Ayuntamiento de Tecomadn directa la inscripcion inscripcion al
durante el primer semestre | Cumplido | del archivo municipal | registro nacional de

del afio en curso en el
Registro Estatal de Archivos
(REA)

de Tecoman al
registro Nacional de
Archivos, obteniendo
la constancia de
inscripcion el 12 de

archivos.
(véase anexo 8)

abril de 2023.
El 07 de febrero de
2023 se solicité a

oficialia Mayor quien
en sus atribuciones
tiene el control del
patrimonio municipal,
la asignacion de un
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Designar espacio fisico para

espacio para el
resguardo del archivo.

Se adjunta oficio de
solicitud del

el archivo de concentracién | Cumplido | Como respuesta se | espacio fisico para
8 |[del H. Ayuntamiento de indicd que se utilizara | la concentracién
Tecoman. el mismo lugar que ya del archivo
se tenia designado vy (véase anexo 9)
gue se realizaran
labores de
mantenimiento para
adecuarlo un poco
mas a las necesidades
de archivo municipal.
Para el vigilo de Ia
caducidad se
realizaron
verificaciones como
respuesta a las
solicitudes de
transferencia. En | Se adjunta como
Vigilar la caducidad de los estas  verificaciones muestra un
documentos en resguardo personal de archivo ejemplo de una
9 | del archivo de Tramite y | Cumplida | acudia a los archivos verificacion
concentracion  para  su de tramite para realizada y un
respectiva v correcta revisar el inventario de
transferencia primaria vy cumplimiento de los transferencia
secundaria. lineamientos de presentado.
envio, entre los cuales (véase anexo 10)
se incluye la
verificacion de Ia
vigencia documental.
En el afio 2023 se
realizaron (3) tres
transferencias
primarias.
En la emisién de los
lineamientos para la
realizacion de las | Se anexa evidencia
transferencias de actade la
primarias, se | tercera sesion del
establecio por | grupo
acuerdo del grupo | interdisciplinario,
Promover la digitalizaciéon En interdisciplinario, la | pagina 28y 29
10 | de lainformacion generada | proceso | necesidad de indicar | dentro del cuarto
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con motivos del ejercicio de

las funciones y
atribuciones.

en el inventario de
transferencias y el
formato de
verificacion, la

mencion de si el area

solicitante esta
entregando su
informacién
escaneada para
resguardo o no.

En las  asesorias
personalizadas se
promueve la

digitalizacién
haciendo hincapié en
la importancia de ella
para la preservacion
de los documentos.

Sin embargo en el
archivo municipal,
aun no se tienen
lineamientos para la
clasificacién de los
archivos digitales vy
tampoco una red o
almacenamiento
especial  designado
para la guarda de la
informacidn digital.

punto del orden
del dia donde se
comenta sobre las
disposiciones de la
digitalizacion
(véase anexo 11)

Las siguientes son actividades que se efectuaron durante el ejercicio 2023, sin embargo no
estaban consideradas en el PADA 2023:

No.

Actividad

Estado

Acciones realizadas

Evidencia

Realizacion de
para el control

formatos

cumplido

Se emitieron los
formatos de consulta
archivistica, solicitud
de préstamo de
archivo, inventario
de transferencias
primarias y ficha

Adjunto formato de
solicitud, préstamo
e inventario de
transferencia, ficha
técnica de
valoracion y caratula
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técnica de valoracién
documental.

de expediente de
archivo
(véase anexo 12)

En el mes de
diciembre el grupo

Adjunto los

Realizacidn de lineamientos | cumplido interdisciplinario lineamientos de
de transferencias primarias autorizo los transferencia
lineamientos parala | primaria
realizacion de (véase anexo 13)
transferencias
primarias.
En el mes de junio se | Adjunto las reglas
emitieron por de operacién del
Realizacion de reglas de autorizacion del grupo
operacion de grupo | cumplido | grupo las reglas de | interdisciplinario de
interdisciplinario. operacion del grupo archivo
interdisciplinario de (véase anexo 14)
archivo.
Durante los meses
de febrero, mayo,
junio, julio y agosto
se realizaron labores
de mejora en el
archivo de
concentracion. Se
rehabilitaron tres
anaqueles que
estaban inclinados
por el sismo del Adjunto como
2022. Estos se evidencia
soldaron, pintarony fotografias de las
les fueron colocados actividades
Habilitacién de anaqueles, ' cumplido nuevos soportes. realizadas

cambio de cajas de archivoy
re etiquetado.

También se
cambiaron las cajas
dafiadas y se migro

documentos que
aln permanecian en
cajas de cartdn a
cajas plasticas de
archivo. Se instalé
una puerta en la
entrada de las

(véase anexo 15)
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instalaciones y se
pintd la herreria.

Habilitacién de nuevas salas En el mes de julio se Adjunto como
5 de depdsito en el espacio | cumplido | habilitaron dos evidencia
designado en el archivo de espacios como salas fotografias de las
concentracion de depdsito para el actividades
resguardo de la realizadas
informacién. Se (véase anexo 16)

realizé limpieza del
areay se pintaron
las paredes.
Ademas, en toda el
area asignada para
el archivo de
concentracion se
pintaron las paredes

internas.
6 Fumigacién de archivo de | cumplido | En el mes de julio se Adjunto como
concentracidn contra plagas realizé la fumigacion evidencia
contra polilla del fotografias de la
archivo de actividad realizada
concentracion. (véase anexo 17)

Reporte de resultados finales

Actividad Porcentaje de Nivel de
avance cumplimiento

1 Publicar el PADA 2023 en el portal
electrénico del H. Ayuntamiento de 100% Excelente
Tecoman

Integrar el Grupo Interdisciplinario y
designacion de las personas
responsables del drea coordinadora 100% Excelente
2 de archivos, archivo de tramite,
archivo de concentracién y en su
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caso archivo histérico mediante
acta de sesion.

Realizar un calendario de sesiones

del grupo interdisciplinario.

Elaborar el calendario de visitas a las

areas productoras de la
documentacién para el
levantamiento de informacién vy
generacion de las fichas técnicas de
valoracion documental.

Elaborar un programa anual de
capacitacién en materia archivistica
para las personas involucradas en
los procesos archivisticos del H.
Ayuntamiento de Tecoman.

Actualizar los instrumentos de
Control y consulta Archivistica
(cuadro general de clasificacion
archivistica CGCA, catdlogo de
disposicion documental CADIDO vy
los inventarios documentales).

Realizar el registro del Sistema
Institucional de archivos del H.
Ayuntamiento de Tecoman durante
el primer semestre del afo en curso
en el Registro Estatal de Archivos
(REA)

Designar espacio fisico para el
archivo de concentracién del H.
Ayuntamiento de Tecoman.

Vigilar la  caducidad de los
documentos en resguardo del
archivo de Tramite y concentracion
para su respectiva y correcta
transferencia primaria y secundaria.

10

Promover la digitalizacion de la
informacién generada con motivos
del ejercicio de las funciones y
atribuciones.

50%

40%

Regular

Regular
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ANEXOS

Anexo 1: Evidencia de acta 001/2023 de integracién del grupo
interdisciplinario.

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

ACTA GY 001/2023

ACTA DE INSTALACION DE GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO
MUNICIPAL DE TECOMAN

En la dudad de Tecoman, del Estado de Colima siendo las 11:19 horas def dia 27 de enero
del afo dos mil veintitrés, reunidos de forma presencial en la t=le aula para celebrar la
primera sesion de instalacidn de grupo Interdisciplina-e de archivo municipal, se
encuentran presentes los sigulentes funcionarios:

D
La secretarla Munidipal, Enna del Carmen Gutiérrez Zapats, Lc. Damaris Figueroa Diaz,
Jefa del departamento de archivo municipal, M.F. Uliana Esthe- Anguiano Bernal, Directora
general de Asuntos Juridicos, Ing. Juan Gabriel Alvarez Tores, Directer de Planeacidn ¥
Desarrollo Municipal, Lic, Hugo Ernesto Iglesias Zamora, Di~zctor de Sistamas, Marla Luisa
Fernandez Silva, Directora de Transparencia, Salvador ~es-adeda teilion, Contralor
Municipal, C. Roberto Campuzano Lopez, Director de Proteccisn Civil, Liz. Danira Catalina
Torres Torres, Directora del Sistema Municipal de Protecd s [rtegral de nifias, nifios y
adolescentes, Mtra. Gabriela Alejandra Torres Alcocer, IfGal Mayor y Lic. Brenda
Elizabeth Herndndez Cérdova, Juez civico. \
Y

Asisten los siguientes funcicnarios como enlaces de las depensaicias: Lic. Yasara Espinosa
Torres de la Direccidn de asuntos juridicos, C, Miguel Ang=! Guerrers Martinez de la
Diraccién de planeadién v desarrollo Municipal, Lic, Noé Fodgio Lera Alcaraz de Iz
Direccidn de sistemas, C.P. Gladys Berenice Esquivel Aguirre de a contraionia Municipal, C,
Alejandra Gallegos Bautista de 1a Direccidn General de Fomanto econdmico, Lic. Ménica
Petra NUfiez Reyes de la Direccidn de Atencién Gudada-a y Desarrollo Social, Cintia
Alejandra Tejeda Ramirez de oficialia Mayor, C, Christopher ¥ chal Sdnchez Chévez de la
Direccién General de Servicios Piblicos, Lic. Rubén Ivdn Her-arcez Milanez de fa Direccidn
General de Desarroflo Urbano y Obras Piblicas, C.P. Leansz Contrerss Montes de la
Direccidn General de Sequridad publica y Policia vial,

La coordinadora de Archivo Municipal, Lic, Damaris FioLeroa Diaz procede a la
presentacion del:

Orden del dia

1. Lista de asistencia,

2. Integracién y toma de protesta de los miembros del Grupo interdisciplinario .
gel archivo Municipal de Tecoman. s R g

“2023, ANO DE LA CONMEMORACION DEL 500 ANIVERSARIO DE LA [

FUNDACION DE LA VILLA DE COLIMA."
Medellin #280 Col. Centro, CP. 28100 Tecomin, Colima.
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H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
2021- 2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TECOMAN

3. Atribuciones del grupo interdiscplinario.

4. Presentacidn y aprobacion del programa anual de deszollo archivistico. g\

5. Presentacién y aprobacién del Calendario de ‘'as reuniones del Grupo
Interdisciplinario ded archivo municipal de Tecomdn,

6. Causura de |a reunién.

/E'

Segundo. Integracién y toma de protesta de los miembros del Grupo
interdisciplinario del archivo Municipal de Tecoman. <= procede a la mencién de los
funclonarios que integran e arupo interdisciplinario del arckna Munic pal de Tecoman en
cumplimiento con los articulos 49, 50, 51 y 52 de La Ley de archivos del Estado de Colima, \
quedando de la siguiente manera:

Nombre PUESTO Dentro de gripo | \
‘ i interdisciplinario \
'LAE. Enna Del Carmen | Secretaria del | Titular — de Unidad |
Gutiéerez Zapata Ayuntamiento administrativa productora A

Lic. Damaris Figueroa Diaz Jefa de archivo Municipal Zoardinzcién de archivos @

M.F. Uliana Esther Anguiano | Director General  de | Jnidad ge apoyo juridico [ (}’\
Bernal Asuntos Juridicos

FUNDACION DE LA VILLA DE COLIMA "

_-/
%2023, ANO DE LA CONMEMORACION DEL 500 ANIVERSARIO DE LA %
Medellin #280 Col. Centro, CP. 28100 Tecoman, Colima.
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H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
2021- 2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TECOMA
(Ing. Juan Gabriel Alvarez | Director de Planeacion y | Flaneacdn y  mejora |
Torres Desarrotlo Municipal r=gulatoria
— - 3
Ing. Huge Emesto Iglesias | Director de sistermas Tecnologias de la
Zamora informacicn

Dr.  Salvador Castafieda | Contralor Municipal Qrganc inemo de control |
Meillan

—
Uic. Maria Luisa Fernandez | Directora de | Lndad de transparencia
Silva Transparencia Y
Rendicidn de Cuentas \\

' C. Roberto Campuzano Lopez | Director de protecoon | Tt lar de Unidad

civil administrativa productora
Lic. Danira Catalina Torres | Directora del sistema Tiular  de Unidad |
Torres Municipal de Proteccidn administrativa productora |

Integral de nifias, nifios y

adolescentes, C&
Mira,  Gabriela  Alejandra | Oficial Mayor “Rular  de  Unidad
Torres Alcocer sdministrativa productora
(L. Brenda  Elizabeth | Juez Civico Tedar  de  Unidad |
Heméndez Cérdova administrativa productora d

— )

La jefa de departamento de archivo municipal, Lic. Damaris Scuzroa D3z hace mencidn ' —
de quienes conforman el grupo interdisciplinario segin la Ley 4= archivo cel estado de \j/ S

FUNDACION DE LA VILLA DE COLIMA.”

“2023, ANO DE LA CONMEMORACION DEL 500 ANEVERSARIO DE LA {%
Medellin #280 Col. Centro, CP. 28100 Tecaman, Colima.
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H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
2021- 2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Colima y las atribuciones que tiene este mismo, Se destaza a fos cue fueron enviados
como enfaces, que no forman parte del grupo, sin embargo, fueron cesignadoes por los
titulares como enlaces dando atencidn al ofido citatoria que b iicitaba con el objetivo de
que en esta primera reunion de Instalacién se pudieran defiir 0s enlacas de cada unidad
administrativa y asl comenzar de manera oportuna a poner 2r marcha las actividades
archivisticas planeadas para este afo,

L2 titular de la direccidn de transparencia Lic. Maria Luisa Ferandez siiva, solicita que las
designaciones de los enlaces sean realizadas medianite oficio para la deb da formalidad.

Por lo que se les instruye a los presentes que envien el noritee de su enlace por oficio a
mas tardar el dia martes 31 de enero del presente, .
}

Acto seguido los miembros del grupo interdisciplinario  protestan desempenar con
imparcialidad, honestidad y eficiencia a las atribuciones que =& |=s condere =n la Ley de
archivas del Estado de Colima.

Se procede al cuarto punto del orden del dia ya que en el zesatrollo d=i tercer punto se
dio conecimiento a los integrantes del grupo sus atribuciones,

Cuarto. Presentacion y aprobacién del programa anual de desarrollo
archivistico. El Lic. Juan Luis de |z Rosa Gémez, jefe de erlace transparencia estuvo
colaborando en la elaboracién del programa anual de desarro ¢ archivisiico desde e mes
de diciembre del pasado afio, por lo que apoya a i coordinadén de archivo municipal para
su presentacidn ante el grupo interdisciplinario,

Los miembros del grupo observaron las actividades estableddas en el programa dandose \
par enterados de las labores y gestiones que se realizaran curante o ajarcicio fiscal 2023
en materia de archivo.

La secretaria municipal, LA.E, ENNA DEL CARMEN GUTIERREZ ZAPATA hizo mencién de

la importancia que tienen los enlaces de cada unidad adm nistrativa, ya que mediante

estos se va 3 facllitar toda la informacién necesaria para = Benado de los Instrumentos
archivisticas, y sa determinaran vigendias y plazos, Destac= que la lev de archivos del
estaco de colima fue aprobada desde el afio 2019, por lo tua es importante que de
manera inmediata se comenzara a dar cumplimiento a esta msame, reaizando las acciones
pertinentes como es fa designacién de un coordinadar ce archivo municipal, la
conformacién de este grupo interdisciplinario y elaboracidn de pojrama sresentado.

“2023, ANO DE LA CONMEMORACION DEL 500 ANIVERSARIO DE LA
FUNDACION DE LA VILLA DE COUIMA.”
Medellin #280 Col, Centro, CP. 28100 Tecoman, Colima.
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H. AYUNTAMIENTO DE TECOMARN, COLIMA
2021- 2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Lic. Maria Luisa Ferndndez Silva, directora de Trar spa-encia hizo mencion gque
serla importante solicitar al Instituto de Transparencia del Zstado capacitacion para
el llenado de los instrumentos archivisticos, antes inclLso de que se programen las
visitas a las dreas. Se toma entonces el compromiso por parte de la coordinadora
de archivo municipal, de buscar el acercamiento al instituto de Trarsparencia del
estado para la solicitud de la capacitacidn.

Quinto. Presentacién y aprobacién del calendario de las reuniones del Grupo
interdisciplinario. La coordinadora de archivo municipa, Lic. Damaris Figueroa Diaz,
somete a consideracion de los asistentes el calendarlo de s2sCnes contenpladas para el
afio 2023, quedando de la siguiente manera:

1§

Sesion | Fecha Tema
Primera ordinaria 30/06/2023 Revsion y aprobacion de |
Instramentos archivisticos
Segunda ordinaria 20/12/2023 Informe de cumplmiento |
de cogrema

Se da por enterado a los integrantes dal grupo interdisciplizanc del archivo municipal de
Tecomdn los dias a sesionar. Se anima a atender de manera oportuna este calendario.

Sexto. Clausura de la sesién. No hablendo mas asunt-s £ tratar, siendo las 12:00

horas del dia de hoy viernes 27 de enero, se da por dausurade esza sesidn, se agradece a
todos por su asistendia,

“2023, ANO DE LA CONMEMORACION DEL 500 ANIVERSARIO DE LA
FUNDACION DE LA VILLA DE COLIMA.”
Medellin #280 Col. Centro, CP. 28100 Tecoman, Colima.
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H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
2021- 2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TECOMAN

Integrantes def Grupo interdisciplinario def H, Apungamiento oe Taecomdn

VL. TP
el
E.EnnaD;l‘gﬁnm :

L.A. Damaris Figueroa Diaz

Secretaria del Ayuntamiento

Jefa de czpartamento de archivo
Municipal

O \

Lic. Mar a Luisa Fernandez Silva

Directcra de Transparencia

2023, ANO DE LA CONMEMORACION DEL 500 ANIVERSARIO DE LA
FUNDACION DE LA VILLA DE COLIMA."

Medellin #280 Col. Centro, CP. 28100 Tecoman, Colima.
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H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
2021- 2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TECOMAN

gl ) by

— = T —. )
Dr. Sﬁia%;mﬁeda el Alvarez
Meillién Torres
Contralor Municipal Directcr de Planeacin y
Desarrallo Municipal

JL- qu_mn_ﬂ TM'h Jhwmt

~ Lic. Hugo Ernesto Iglesias . Gakr ela Alejandra
Zamora Torras Alcocer
Director de Sistemas OFdal Mayor

& —

Lic. Danira Catalina Torres Lic. Brahda Elizabeth

Torres HernZndaz Cordova

Directora def Sistema Municipal

de Proteccion Integral de nifias,
nifics y adolescentes

Juez Civico \

“2023, ANO DE LA CONMEMORACION DEL 500 ANIVERSARIO DE LA

FUNDACION DE LA VILLA DE COLINMIA"
Medellin #280 Col. Centro, CP. 28100 Tecoman, Colima.

Pagina 18 de 90



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

TECOMAN

-~

C.R mpuzano Lopez
Directbr de Proteccidn civil

“2023, ANO DE LA CONMEMORACION DEL 500 ANIVERSARIO DE LA
FUNDACION DE LA VILLA DE COLIMA”
Medellin #280 Col. Centro, CP. 28100 Tecomadn, Colima.
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Anexo 2: oficio de solicitud de publicacion de PADA 2023 en la pagina oficial
del municipio

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

TECOMAN
Oficio nim. 086/2023

LIC. MARIA LUISA FERNANDEZ SILVA
DIRECTORA DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS
PRESENTE:

Asunto: Envio PADA 2023

Por medio del presente con la finalidad de dar cumplimiento al articulo 20 de Ley
de Archivos del Estado de Colima el cual sefiala como deber del sujeto obligado la
elaberacién y publicacién del programa anual de desarrollo archivistico en los
primeros treinta dias del mes de enero del ejercicio fiscal, hago llegar a usted el
Programa anual de desarrollo Archivistico (PADA) del afio 2023 revisado por el
grupo interdisciplinario el dia viernes 27 de enero del presente, con la intencién de
que sea publicado el dia de hoy en el portal del ayuntamiento de Tecoman.

Se envio al siguiente correo enlace la@te b.mx el programa
en formato PDF.

Sin mas por el momento, agradezco su atencién.

Tecoman, Colima a 30 de enero de 2023

» é )
a /

p

~/’ Y S—' i/ [P i/ (f

4 A.ﬁ MA DEL CARMEN GUTIE E; ZAPATA \=
{ ‘ SECBETAR]A DEL AYUNTAMIENTO/

-
..

' ENALN
N gl b bE (HANSEAE

'\f..b o
30 /o1 Jaca3
/A/ ?(_ hvsS

a fL

“2023, ANO DE LA CONMEMORACION DEL 500 ANIVERSARIO DE LA

c.c.p. archivo

FUNDACION DE LA VILLA DE COLIMA :
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Anexo 3: Evidencia fotografica de la toma de protesta del grupo
interdisciplinario.

| ‘ T | /| il
"“’ M1 ! | "I‘ l"
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Anexo 4: Evidencia de calendario de visitas y oficio de notificacion.

% Calendario de visitas
—- Area oduct:
TECOMAN alad e
* Se agenda visita para e llenado dol formulario diagné y explicacién de formatos para Ata, envio y pré
: O
1 |DESPACHO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 09/05/2023
> | 2 [oFcIALIA DEL REGISTRO CivIL ; 51207

f” =5 4 7 dejunio 31/05/2023] 01:00 p.m
3 |DIRECCION DE PROCURADURIA DE PROTECCION DE NIRAS, MINOS Y ADOLESCENTES 7 de yunio _31/05/2023| 10:00 & m
34 : mnscr_lg: OF EDUCACION Y QULTURA 18 de Junio 01/06/2023| 09:00 3. m.|

:;‘& DIRECCION DE JUVENTUD Y DEPORTE de junio 0106/2023|  10:00 a. m.
R 6 [DIRECCION DE PROTECCION CIVIL 9 dajunko 02/06/2023| 09:00 a. m
7 |JEFATURA DE LOS SERVICIOS MUNICIPALES DE SALUD 9 ge junio 02/06/2023| 10:00 8. m.

Calendario de visitas
Areas productoras

entrega Fecha de

Unidad administrativa HORARIO

cuestionario visita

8 |DESPACHO DE LA OFICIALIA MAYOR 13 de junio 06/06/2023 11:00 a. m.
9 |DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES 13 de junio 06/06/2023 11:00 a. m.
10 |DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 13 de junio 06/06/2023 11:00 a. m.
11 |DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL 13 de junio 06/06/2023 11:00 a. m.
12 |DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 13 de junio 06/06/2023 11:00 a. m.
A 13 |DIRECCION DE JUEZ CivICO 14 de junio 07/06/2023|  11:00 a. m.
6"’(’ 14 |DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y POLICIA VIAL 14 de junio 11:30 a. m.
& 15 |DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA 14 de junio 07/06/2023 11:30 a. m.
16 |DIRECCION DE POLICIA VIAL 14 de junio 11:30 a. m.
17 |DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO 14 de junio 11:30 a. m.
18 |[DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS 14 de junio 12:30 p. m.
19 [DIRECCION DE RECOLECCION Y TRANSPORTE DE RESIDUOS SOLIDOS 14 de junio 12:30 p. m.
20 |DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES 14 de junio 12:30 p. m.
21 |DIRECCION DE ECOLOGIA 14 de junio 07/06/2023 | 12:30 p. m.
22 |ADMINISTRACION DEL RASTRO MUNICIPAL 14 de junio 12:30 p. m.
23 |ADMINISTRACION DE PANTEONES MUNICIPALES 14 de junio 12:30 p. m.
g 24 |DIRECCION DE DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS 14 de junio 12:30 p. m.
2 25 |DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO 15 de junio 08/06/2023 10:00 a. m.
< 26 |DIRECCION DE TURISMO 15 de junio 10:20 a. m.
§ 27 |DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS 15 de junio 11:00 a. m.
& 28 |DIRECCION DE OBRA PUBLICA 15 de junio 08/06/2023 |—LL1:002. m.
8 29 |DIRECCION DESARROLLO URBANO 15 de junio 11:00 a. m.
2 30 | DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO 15 de junio 11:00 a. m.
E 31 |[DIRECCION DE TRANSPARENCIA 16 de junio 09/06/2023| 10:00 a. m.
3 32 |DIRECCION DE SISTEMAS 16 de junio 09/06/2023| 10:30 a. m.
33 |DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL 16 de junio 09/06/2023| 11:00 a. m.
34 |DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA Y DESARROLLO SOCIAL 16 de junio 09/06/2023] 11:30 a. m.
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Registro de visita

* Visita para determinar la situacion del archivo de tramite
e informar sobre los nuevos requerimientos para el resguardo y envio de expedientes

Archivo Municipal

H. Ayuntamiento de Tecoman

Fecha de visita

Dependencia o Institucion

Nombre

(Personal que atiende la visita) Hoxs

Observaciones

2023

"Dia | Mes| Ao

OFICIALIA MAYOR

C\»/\‘h u A /E’f‘(\& lsz 2 :57 s

Se realiza la entrega impresa de los
requisites para envio del archivo y los
formatos de consulta, prestamo y
transferencia.

07 2023

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Yoland a Vehosco Grfras

12 :00 hrs

Se realiza la entrega impresa de los
requisitos para envio del archivo y los
‘formatos de consulta, prestamo y
Itransferencia.

06 |2023

DIRECCION GRAL DE SERV PUBLICOS

Emma Cecil o \)n%in 7]

1R: S3hrs

Se reahza la entrega impresa de los
requisitos para envio del archivo y los
{formatos de consulta, prestamo y
|transferencia.

08 2023

V'

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

Ak jandi (ulleges

10:3 2nrs

Se realiza la entrega impresa de los
requisitos para envio del archivo y los
[formatos de consulta, prestamo y
transferencia,

08 2023

DIRECCION DE TURISMO

l;dmc\ \kx\(p}fhu.

[7_:2< hrsg

Se realiza la entrega impresa de los
requisitos para envio del archivo y los
formatos de consulta, prestamo y
transferencia.

2023

DIRECCION GRAL DESARROLLO
URBANO Y OBRAS PUBLICAS

owz Tor €S

P\"’l. Hava de l(» oﬂxldu_ _‘!_Qws

Se realiza la entrega impresa de los
requisitos para envio del archivo y los
(formatos de consulta, prestamo y
transferencia.

09 |06 (2023

DIRECCION DE TRANSPARENCIA

Mano (uea femanty

MNEIZN

P
M09 hrs

Se realiza la entrega impresa de los
requisitos para envio del archivo y los
formatos de consulta, prestamo y
transferencia.

09 2023

Registro de visita

DIRECCION DE SISTEMAS

HU")U 5 EBEEAT
Awol Lo L DREAN

Archivo Municipal

{234 hrs

Se realiza Ia entrega impresa de los
requisitos para envio del archivo y los
formatos de consulta, prestamo y
transferencia.

H. Ayuntamiento de Tecomér

06 |2023

DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL

Eyica \lawate H

| 26 hrs

Se realiza la entrega Impresa de los
requisitos para envio del archivo y los
formatos de consulta, prestamo y

cla.

09 2023

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

Nlons NUF\fZ_ th

ﬁ'_:?_j hrs

Se realiza 1a entrega impresa de los
requisitos para envio del archivo y los
formatos de consulta, prestamo y

|transferencia.

0 b6/2023 Jﬂ7rb Giico

Gr{/m ( /l ol 1 6/ 4
M( n"d(dﬂz (57’(1’)\/0

12:06ks

—

Ry
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* Se agenda visita para el llenado del formulario diagnéstico y explicacién de formatos para consulta, envio y préstamo.

ES
entrega TA Fechade
Unidad administrativa S 9 HORARIO
cuestionario TU visita
S
. 11:00 a. m.
35 |DESPACHO DE LA TESORERIA MUNICIPAL 20 de junio 13/06/2023
36 |DIRECCION DE CATASTRO 20 de junio 13/06/2023{ 11:00 a. m.
2 37 |DIRECCION DE EGRESOS Y CONTABILIDAD 20 de junio 13/06/2023| 11:00 a. m.
o 3 38 |DIRECCION DE INGRESOS 20 de junio 13/06/2023| 11:00 a. m.
g ] 39 [DIRECCION DE LICENCIAS E INSPECCION 'ZO de junio 13/06/2023{ 11:00 a. m.
; a 40 |DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO MUNICIPAL 20 de junio 13/06/2023
o 41 |DESPACHO DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL 21 de junio 14/06/2023 11:00 a. m.
42 |DIRECCION DEL SISTEMA DE PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, 21 de junio 14/06/2023| 09:00 a. m.
43 21 de junio 14/06/2023|  01:00 p. m.
44 |DESPACHO DE CABILDO 22 de junio 15/06/2023| 09:00 a. m.
45 |DESPACHO DE PRESIDENCIA 22 de junio 16/06/2023| 09:00 a. m.
= el Archivo Municipal
RegIStro de VISIta H. Ayuntamiento de Tecoman
* Visita para determinar la situacion del archivo de tramite
e informar sobre los nuevos requerimientos para el resguardo y envio de expedientes
Fecha de visita Dependencia o Institucién Momie Hora Firma
D] (Personal que atiende la visita) Observaciones
Se realiza la entrega impresa de los
. [requisitos para envio del archivo y los
13 |06 |2023 TESORERIA MUNICIPAL St Pedngez Simokee U :Z&hrs 6%‘7— formetos ds coneika prctams
Misoet tvepy 6 ossiend [ ) Se realiza la entrega impresa de los
13 |06 |2023 DIRECCION DE PLANEACION Y pLLTINEZ tZ 2 27hrs Al s ‘;mwgdf::smuﬁgd;;:::: "
DESARROLLO MUNICIPAL 4 ‘ |ransterenda.
— < Se realiza la entrega impresa de los
k.1 / ‘ A4 2t = requisitos para envio del archivo y los
14 |06 |2023|COTRALORIA Yort MAbeyda Goalalt( 17 31 brs \ | it formatos de consulta, prestamo y
[N ) JoSCALRIN transferencia.
‘ Se realiza la entrega impresa de los
Leougn  oded Vv = requisitos para envio del archivo y los
14 |06 |2023|SIPINNA tz vyes T VYT &9:06 hrs " |formatos de consulta, prestamo y
- c transferencia.
v Se realiza la entrega impresa de los
Nagwi Esp\nose I f - requisitos para envio del archivo y los
14 |06 |2023|ASUNTOS JURIDICOS ' ‘ 12:00) hrs /ﬁ formatos de consulta, prestamo y
Torn €5 ,4"" i n transferencia.
= \ e 7 \ Se realiza la entrega Impresa de los
Yﬂ(\\ Len QA&  eanchiea A 4 requisitos para envio del archivo y los
15 |06 |2023|CABILDO ANV A ('--‘(_‘s \“LQ" ’-;LL_’E‘___ hrs 17 formatos de consulta, prestamo y
i % transferencia.
S | Se realiza I entrega impresa de los
! [requisitos para envio del archivo y los
16 |06 |2023|PRESIDENCIA S S | formatos de consulta, prestamo y
transferencia.
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Anexo 5: Evidencia de solicitud de capacitacion a INFOCOL, fotografias del
curso y constancia.

-

. ﬂ Secretaria de Capacitacion, Educacion
INFOCOl |y Vinculacion Ciudadana

Farmato Solicitud de Capacitacion/2023
SOLICITUD DE CAPACITACION EN MATERIA DE ARCHIVOS

Colima, Col., 2 07 de febrero del 2023.

| ENTIDAD PUBLICA H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN
DATOS DE CONTACTO NOMBRE Y APELLIDO (5} - PUESTO/CARGD i
DAMARIS FIGUEROA DIAZ JEFA DE DEPARTAMENTQ OF ARCHIVO
p- MUNICIPAL =13
TELEFOND OFICIAL 313-325.5075 Corres £, Oficial!
JARCHIVO@TECOMAN GO8.MX

SELECCIONE CON UNA X EL TEMA QUE REQUIERE

Organizacian y administracion de archivos. Conceptos arthivisticos
basicos. Documento de Archivo. Documento de Comprobacian
poc X Administrativa Inmediata. Documento de Apoyo Informative.
GEsTION W Expeciente. Clasificacién documental. Foliacion. Costura de B0
exgedientes, Identificacion documental, Grdenacion e instalacion
documental. Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA].
X Marca Normative an matena de “Gestién dacumental y administracion
GBLIGACIONES ¥ SANCIONES de archivos”, Ley de Archivos del Estade de Cofima. Sujetos obbgados.
CONTENIDAS EN LA : {
Obligaciones de los sujetos obligados Sanciones de |a Ley de Archivos 3 horas.
LEGISLACION EN MATERIA DE g f
del Estaco de Colima. Sistema Institucional de Archivos. Grupa |
ARCHIVOS : ¢
Interdisciplinario de Archivos. i
Integracion del SIA. Ares normativa: Area coordinadara de archovos.
P CYONA Areas operativas: Oficialia de Partes. Archivo de Tramite, Archivo de
MA:NR:LTV‘:)S L 0% Concantracidn, Archivo Histérica. Archivos de concentracion o 3 horas.
histaricos comunes. Drganizacidn y administracién de archivos
. Conceptos archivisticos basicos.
Grupo Interdisciplinario de Archivas y sus funciones, Ficha Téenica de
VALORACION DOCUMENTAL Valoracidn Documental. Proceso de Elaboracion del Catdlogo de 3 horas.
| Dispositidn Decumental.
NTOS ARC Cuadro Goneral de Clasificacian Archivistica. Catdlogo de Dispopcion
IEETRLN. visTicos Documental. Guia de Archivo Documental. inventarios Documentaies. Shone,
Transferencias documentales arimarias y secundarias. Préstama y
PROCEDIMIENTOS conrsulta de dacumentos de archivo. Limpieza documental, Eliminacion % hotas
ARCHIVISTICOS de Documentos de Apoyo Informative y Documentos de Comprobacion 2
Administrativa Inmediata. Balas documensales.
|
| FECHA DE CAPACITACION 20 DE ABRIL DE 2023
| PROPUESTA
| HORARIO PROPUESTO 09:00 - 13:00 MRS
LUGAR Espacio [Auditorio, saldn,.) [ Demicilio® | Municipio®
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[

]
- U Secretaria de Capacitacion, Educacién
||'|F[]B[]| y Vinculacion Cludadana

Formato Solicitud de Capacitacion/2023

(En caso de que lo ochividod seoen e
Infocal, o en formata wirtual, o
ddancia, N0 lenar fos espacias
requeridas mavcados con *)

INFOCOL

| £l espacio cuenta Proyector®
con

NO

Computadora®

NO Arceso a Insernat®

BET

CANTIDAD DE ASISTENTES
(Aproximado)

16 personas

| Los asistontes pertenecen ala
Institusion, Organizacion, et |

st | NO

Los asistentes son invitados de la Institucion,

arganizacion.. )

5l I NO

|

' Especificar &) perfil de los
Invitados

Titulares de unidad administrativa y jefes de drea, en su mayoria ton grade de estudios sLperores,
hombres y mujeres en un rango de edad de 25 a8 50 afios

Enviar o; coordinaciondearchivasinfocal@®gmall com

Aviso: Los datos proporcionados en el presente formato son recabodos lnicamente paro conccer ef perfil del
publico que requiere capacitacion y para enviar informacion relacionada con el DAl y el DPDP. Los dotos v
recabados en este formate seran resguardados en los archivos de lo Secretaria de Capacitocion, Educocion y
Vinculaeildn Cludodana, del Infocol,
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El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica
y Prateccion de Datos del Estado da Colima

Otorga la presente

CONSTANCIA
» Damaris Figueroa Diaz

Por su participacién y aprobacion del taller "Gestién Documental’,
realizado el dia 20 de abril de 2023.

Colima Col; a1 de mayo del 2023

Ve’

FRANCISCO msév‘ﬁs{'ﬁa;mo ¥ RAVIZU

COMISIONADO PRESIDENTE
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Anexo 6: Evidencia de cuestionario diagnostico

Formulario diagnostico

S
Unidad Administrativa Dimcd@n_gggl_'g_os y contabmdod
Fecha de llenado 20/06/2023

* Marque con "X" la opcion que corresponda.

1 ¢Ensu unidad administrativa presta servicios a la ciudadania?

* 5 80 respyents o8 Negatha, DYSE 2 & pregunta sum. 3

2%, b)No

Enliste los servicios:
Atencion a proveedores S
Personal al H. Ayuntamiento

0 0 O«

Mencione las actividades que desarrolla de manera interna en su direccion:
Conclliacion Bancaria
Polizas de Diario

Registro de Integracion de documentos para pago con cheques y tmasferencias bancarias

Elaboracion y control de polizas ( diario y lrgresos,cheques Y egresos)

Integracion de Estados de cuentas bangan_a; para condliaciones
Controi y registro para proveedora 'y obra publica de documentos

COCO0CO0OO0O0COoOQCW

<

-

¢Que documentos genera en la prestacion de los servicios publicos o actividades internas?
Lemplo; Constancas, LCencls, parmisos, recDos, actas, estados de ouenta, planes, valadicnes,atc

0 Polizas de Dl O Némina I

O Corclisaon Banana & Proveedores 2

O Pagos con chague ) & Transfereclis presupuestans
O Transferencas ba-'v:rx‘ﬂgsv ) Sohctud de recurses

5 ¢Cuenta con algin tipo de control para la expedicién o resguardo de los documentos?
Ejemplo; Control 82 préstamos, Cortiral de amnos 3 AMacn par NeSgUando, Fventano de acervo ste.

a)X" b)No

cudl: Control de archivo en la oficina
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6 £(;|;<enta con espacio destinado en su area para la concentracion del archivo?
a) b)No

7 <&En que tipo de contenedor se resguarda la documentacién antes de enviar al archivo de
concentracion?

1) Estantes
2) Archiveras

NEajas de poliproplieno
MRecopiladores
5)Carpetas con broche

8 {La documentacion se encuentra etiquetada /rotulada ?
ajS¢- b)No

9 <(los expedientes estan foliados?
a)3< b)No

10 De los siguientes, marque las opciones que suele utilizar para agrupar
documentacion:

1)Clips Pbrapas
2)Broches Baco 4)Pinza sujeta papel

11 ¢La documentacion se encuentra digitalizada?
19K 2)No

12 Mencione el porcentaje de la documentacion que tiene resguardada
en soporte digital:
70%

13 Refiera los afios que abarca la documentacion que mantiene en resguardo en su area:
Epmglo: 2005 - 2021

2020- 2021
14 Indique el estimado de folios de archivo que tiene en resguardo en su unidad administrativa:

* Nota: se toma evidencla fotografica del archive oe la uniiad adminstrativa a fa fechs o |8 vista,
Datos de control

Realizé Validg ol 7
i \'1 '
= o5 Qec”
= - - > y 5
7 ‘?%i’/ s el
Nombre: €., Erika odriguez Sanchez LA, Damaris Figueroa Diaz
Puesto: Jefa del Departamento de Egrescs Jefa de dpto de Archivo Municipa!l
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Anexo 7: Evidencia de oficio con la propuesta de del cuadro de clasificacién
para su visto bueno.

H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
2021- 2024

"y SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
TECOMAN

Oficio JAM-014/2023

ARQ. MARIA DE LOS ANGELES CRUZ TORRES
DIRECTORA GENERAL DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

PRESENTE:
Asunto: Propuesta de actualizacion de CGCA
y complemento CADIDO
Par medio del presente, hago llegar a usted la propuesta de actualizacion def cuadro g d
de clasificacion archivistica, el cual fue generado realizando un andlisis de la norny ;
aplicable para identificar ¢ada una de las funciones y atribuciones de las unidbdes

administrativas; asimismo, se tomaron en consideracién los résuitados obtenidos

cuestionario diagnostico aplicado a las dreas adscritas a este H. Ayuntamiento de Te Ollis
pasado mes de junio. L YPRIVY,

i /) { h A) ?"l" i
Las funciones desarrolladas por la Direccién General de Desarrollo urbano y obras Rublicas 'L*

?—

fueron contempladas en la seccién 14C Obras piblicas y Desarroilo Urbane)) 13 cual estd -

integrada por 3 subsecciones, 18 series y 14 subseries, como se muestra en fa sigulente
fraccion del cuadro de dasificacidn;

Seccion | 14C | Obra Pablicas y Desarrollo Urban
b il s ‘ Fathr
j G| 14C.A

FETO SlTee

14CAz22 Mantenimiento de infraestructutp Wodng VHHu@g%\j/

Vidnces ¥ caminos DESARR@:rS HRRARA Y PEBLOSIA
‘4CA23  Registro y control de maguinaris Ulde s Vuneps G

*2023, ANO DE LA CONMEMOR DEL SO0 ANIVERSARIO DE LA FUNDACION DELA VILLA DECOLIMA.™

Medell Col. Cantro, CP, 28100 Tecoman, Collma
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H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
2021- 2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TECOMAN

 Sere  14CB.2 Pmnceouh
%“ 14C.8.2.1

sibserie . 1acaz EXDRSKIN de corticados de habRatiliod de

subserie  14C.B2.4  Expedicion dewamddn e sueb

a%uc.&z.l Inspeccidn & urbanizadores

lnvosldandemedidasdesegwﬂadym
M 14C8.3.2 aplitablas

I} WESY:

Y2023, ANO DE LA CONMEMORACION DEL S00 ANIVERSAR
Modellin #280 Col. Con

" 1A s
DE LA
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H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA

‘ 2021- 2024
\ ;f.‘) SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
TECOMAN

Se elicita, como drea preductora de la Informacidn, tenga a bien en verificar las series Y
subseries propuestas, manifestando las modificaciones que considere necesarias, adicione
series documentales que no se encuentren integradas o, de ser el caso, dar visto bueng a la

propuesta de fa Fraccion 14C Obras publicas y Desarrolic Urbano del cuadro general de
clasificacion archivistica,

Con =! cbjetivo de complementar el catilogo de disposicion documental (CADIDO) y la guia
de archivo vigentes, dando cumplimiento a la fraccidn XLV del articulo 29 de fa Ley de
Transparencia y acceso a la Informacién del Estado de Colima, hago llegar la seccién que
corrasponde @ su adscripcidn en 13 que se erlista las series documentales de las cuales se

requiere indique el nimero total de expedientes gue mantiene en resguardo en su archivo de
tramite,

Yotk o,

Expedieniion

SE0T  Minutaro \

SEQ2 | Dictémenes de Chea [

SE03 | Irveniario de Suslo -

SE04 | Concursos y comtratas de Obia

SEOS | Expadientes Tésnicos de Obra

SEO06 | Diecioeio de Congratistas B

SE07 | Dectorio de Provesdorss

SEOB | Supendsion de Cora
SE08 | Estudios y proyacios de Desarrallo

I | SE10 | Comilé oe Desaroiio Urbana

SE11 | Archivos cartograficos
SE12 | Dictdmenes Técricos |

La propuesta de actualizacion del cuadro general de clasificacion archivistica y el listado para
la determinacion del total de expedientes en résquardo, fueron enviados en formato Exce! al
correo electronico angelescruztorres@gmail.com. Tendrd un plazo méximo de 7 (siete) dias
para la verificacion y entrega de Ia Informacién.

*2023, ANO DE LA CONMEMORACION DEL 500 ANIVERSARIO DE LA FUNDACION DE LA VILLA DE COLIMA ¥

Medellin #2380 Col. Gentro, CP. 28100 Tecoman, Colima.
www tecoman.gob.mi
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H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
2021- 2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TECOMAN

Quedo a su disposicion para cualquier duda en el cerreo JErchivoidtecoman. o al
numero 313-325-5075. Sin mds por el maomenta, agradezco su atencnon y coiaboracnn

ATENTAMENTE
Tecomén, Colima a 08 de noviembre de 2023

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

c.c.p. ARQ. Norma Leticia Salazar Cobian, Directora de Desarrollo Urbano
c.c,p. ING. Francisco Javier Torres Romero, Diractor de Alumbrads Publico
C.C.p. Archivo

2023, ANO DE LA CONMEMORATCION DEL 500 ANIVERSARIC DE LA FUNDACION DF LA VILLA DE COLIIA ~

Madullin #280 Col. Centro, CP. 28100 Tecoman, Colima.

Wiwtecoman. gob, mx
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Anexo 8: Constancia de inscripcion al registro nacional de archivos.

ARCHIVO

Registro Nacional
de Archivos

Constancia de inscripcion al

Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Municipio de Tecoman, Colima

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion:

48 1

Cédigo de Registro

MX/1492/12042023
Emision: Vigencia:
2023-04-12 2024-04-12
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Anexo 9: Oficio 100/2023 de solicitud de espacio fisico para la concentracion

del archivo municipal.

H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA

2021-2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TECOMAN

Oficio num, 100/2023

MTRA. GABRIELA ALEJANDRA TORRES ALCOCER
OFICIAL MAYOR
PRESENTE:

Asunto: el que se indica

Por media del presente me permito solicitar a usted, como parte de Ias gestiones
gue se comienzan 2 realizar para el cumplimiento de Ia Ley de Archivos del Estado
de Colima plasmadas en ei Programa anual de desarrollo archivistico presentade el
pasado viemes 27 de enero en fa sesidn de integracién del grupa interdisciplinario,
LN £8R3Co que pueda ser destinado para el resquardo y almacenamiants de ios
documentos en archivo del municipio de Tecoman.

En el lugar que tengan bien aslgnar, sz deberd promover la preservacién de ios
dacumentos ya que es una de las responsabilidades primordiales de los sujetos
obligadas come lo enlista el articulo 8 y 9 de Ia Ley de Archivos ge! Estade ce
Colima; vigilando para esto cuestiones como seguridad, ventilacidn, lluminacion,
temperstura y humedad.

Para el cumplimiento de lo anterior serdn necesarios los siguientes racursos
maleniaies, de los cuales solicito de su apoyo para |a adquisicion de los mismaos:

v Anaqueles v Extintor
v Pinturs color ciarg ¥ Fotocopladora/scanner
v Rotulos de identificacidn v Mesa y sillas (pars cuango s=
v Cajas de polipropileno acuda a realizar consulta)
v Ventilacores/asire

acengicionado

No se especifica 13 cantidad de los materiales ya gque esto gependera del tamano
de 'a superficie que se asigne para este fin.

#2023 ANO DE LA CONMEMORACION DEL 500 ANIVERSARIO DE LA
FUNDACION DE /LA VILLA DE COLIMA."

Medellin #280 Col. Centro, CP. 28100 Tecoman, Colima.
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H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
2021- 2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Sin més por el momento, agradezco su atencion Y 8spero contar {on su respaldo
para gue el archivo del municipio posea un espacio digno y segura an &l gue todas
as unidades administrativas puedan resguardar su valiosa documentacidn,

Tecoman, Colima a 07 de febrero de 2023

7.!. "’ -";':..}§ D "'{//_

= Ve oF S
QST 2 NP 2 ok
'y {' 3 v s
.L.g.fiﬂ NNA DEL CARMEN GUTIERREZ ZAPAT

£ C R ETATSEBRETARIA DEL AYUNTAMIENT,

!
|
L

L

#2023, ANO DE LA CONMEMORACION DEL 500 ANIVERSARIO DELA
FUNDACION DE LA VILLA DE COLIMA "
Medellin #280 Col. Centro, CP. 28100 Tecoman, Colima.
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Anexo 10: Formato de verificacion e inventario de transferencia.

e l‘%‘ Verificacion de cajas Fecha:  23/11/2023
recomin  Para transferencia =)

(V] Tamafo correcto de caja

[ material polipropilenc

(1 oecumentes agrupades en carpetas
[ expediantes foliados

(7 Legajos de 3 cm de grosor

(i1 Legajos cocidos, sin grapas ni broches
() cédula de expediente completa

(53" Numero correcto de caja de archivo

D Entrega de Inventario de
transferencia primaria

(] Respaldo de Informacion de caja en
digital

Unidad administrativa:

Direccion de Recursos Humanos
No. de oficio de solicitud: CM-356/2023
Total de cajas verificadas: 10
Follo de lus cajas: :g;,:ole.;o.\,:oa,ms,ms.1of,me
Metros lineales: s,

Kilogramos: 200 kg

r-------------------
I Cago tamafio carta = 50 omx 10 cajes = S metros lineales estimados
Peso medio x metro ineal « 40 kg x 5 m = 200 kg estimados

OBSERVACIONES
Total de expedientes 12

Caja #105 'Realizar modificacién en las fechas extremas, no son correctas.

Expedlgmae no. 5 no sigue el consecutivo de folios del tomo anterior II y

Total de expedientes 15

Caja #106 Realizar modificacion en las fechas extremas, no son correctas.

'Se ecantraron dos tomos numerados con el 111, son del mismo ano y la misma

|descripcidn,

Total de expedientes 13

Reallzar modificacion en las fechas extremas, no son correctas.

Caje #102 Cambsar en caratula de caja los expedientes del 1al 5 pues cowresponden a ordena
- \_  Corroborar que la numeradion de los expedlmnes 6y 7 siseala correcta
Caja #103 Total de expedientes 12
| (ERETRE | Realizar modificacion en las fechas extremas, no son correctas.
Caja #107 Total de expedientes 13

‘ Réaluar modificacion en las fechas extremas, no son correctas,

'Modificar la cedula de Identificacion de 1a caja, se presenta la sigulente propuesta:
1-4 incidencia de nomina tomo I-IV
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Caja #1090 Total de expedientes 12

5 Indidencias de nomina tomo VIII

'6-9 Ordenes de pago y retenciones tomo I-IV
110-12 ordenes de pago i retenciones tomo VI-VIIL
13 ordenes de pago y retenciones semanal tomo I

No se requiere realizar modificacion

Caja #110

Caja #104

Caja #108

’ Caja #101

Con observaciones para correccién {

En el expediente numerado con el 3, no coinciden los numeros de folio Indicados e
b ___la cedula del expediente, los corectos son los 423682

Los expedientes de correspondenda no todos son de 2021, tambien se incluyen de
2028 y 2019. Se recomienda separar en otra fila 0 agregarios en la columna afos.

El expediente numero 6 los folios llegan del 1-174, sin embargo en la caratula del/
. *©xpediente soio se plasmo hasta el folio 170, Realizar el cambio.
Total de expedientes 14

No se requiere realizar modificacion

RESULTADO DE VERIFICACION
Apto para resguardo

S

~ L.A. Damaris Figueroa Diaz
Jefa del departamento de Archivo Municipal
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Inventario de Transferencia primaria

TECOMAN G o
oM Archivo Municipal

Direccién de Egresos y Cotabilidad
iFondo: H. Ayuntamiento de Tecoman, Colima

Responsable de Archivo Tramite: Lic. Erika Rodriguez Sanchez

{Cargo Jefa de Egresos

|Fecha de inventario: 29 de Noviembre de 2023

Folio TP- 03/2023

Recepcién Archivo de concentracién|

Dia Mes Afio i

11 Diciembre | 2023 |

No.De cajas | 15 '
Ubicacién topografica

Pasillo|anaquel| Nivel [Posicién ;

Sala de deposito No. 5

r P=Publica
|Seccién(es): SCO5S Tesoreria Municipal 0 a olio de R= Reservada
Serie(s): SE03 Egresos y contabilidad 1de 15 38 = Confidencil
dicio alo Dispo
odigo p D pcid o Do Do Do Do
| Coricesion; ' Origial | “Copia | &1 1 [ (b | aT IAC. [Tot. HE | M
N i icas for
1 HAT-SC055-5E03.3-0001/2020 T'anSfe'e"c'ff I;:i';’;';as T ) 363 | aavaao | an3ymm X X X[X[3]%[10] ¢
S SE03 02 Transferencias electronicas Fortamin del 20/03/2 03/2020 X X 1
2 HAT SC05S SE03.3-0002/2020 folio 12l 28 340 0/03/2020 | 23/03/20 XX |3 |2|10] p
Transferencias electrénicas F in de
3 HAT SC055 SE03.3-0003/2020 A% R it d BT EDTRee 16/04/2020| x | x X|x(3|%|10] ¢
Transferencias electronicas Fortamin del -~
4 HAT SC05S SE03.3-0004/2020 folio 50 3l 56 321 16/04/2020 | 16/04/2020| X X X1X|3|F(10 P
Transferencias electrénicas Fortamin del
5 HAT 5C05S SE03.3-0005/2020 follo 97 91122 303 | 16/04/2020 | 29/04/2020| X X XX 31#[10 7
1
Transferencias electrénicas Fortamiin del 4 =
6 | HAT SCO05S SE03.3-0006/2020 filo38 s 10 298 | 24/04/2020 -| 11/05/2020| X X X|X[3|F 0| P
IE Total de fojas| 2006 | |

nte rel 5t 6,126 fo; Yy ampara anti de 90 registros del ano 020, rtenidos en onun 0 ded kg y correspondiente aF50 metros lineales.
I a de 36,1 jas y ampara la cantidad | s del afio de 2020, col 15 cajas con un pes k
La presente relacion col N

Observaciones:

£ 023
5 C.P. Erika Rodriguez Sanchez fa de Egresos | 29/11/202 :
A I —— | Direclorde Earesosy |91 05a ]
Revisé C.P. Andrea Juarez Cruz L Contabilidad [T
B | Coordinadora de Archivo 20/11/2023 |
l Autorizé L.A. Damaris Figueroa Diaz ! Municipal ;
S SR = ; | i |
Recibeen | i | | :
Almacen | " | Encargado de Almacén 5 T i
{ Municipal para C. Jose Luis Novela Bonilla | Municipal | : 11 pic, Wz -; .
' su ‘ | , b
. | ! | - :
| concentracién | ) ool Livs s srsararmann s g } <
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Anexo 11: Acta de la tercera sesion del grupo interdisciplinario, pagina 1, 28 y
29 donde se comenta sobre las disposiciones de la digitalizacion.

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

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

En la cludad de Tecomdn, del Estado de Celima siendo las 11:14 horas del
dia 20 de diciembre del afo dos mil veintitrés, reunidos de ferma presencial
en la Teleavla "Juan Madrigal Soléazano™ para celebrar la segunda sesion
ordinaria del grupo interdisciplinario del Archivo Municipal de Tecoman, se
procede al pase de lista estando presentes los siguientes funcionarios: Q

Lic. Yosara Espinosa Tomres, Jefa de area civil, penal y DDHH - Suplente de lo
Directora General de Asuntos Juridicos, Ing. Juan Gabriel Alvarez Tores,
Director de Planeacidn y Desaroflo Municipal, Lic. Noé Prodigio Laro
Alcaraz, Jefe de Sistemas "B" - Suplente del Director de Sistemas, Lic.
Carolina Sclane Mufiz, Enlace de fransparencia - Suplente de la Directora
de Transporencia, lic, Angel Maclovio Barojos Agquino, Inspector de
Proteccion Civil - Suplente del Director de Proteccion Civil, Llic. Danira
Catalina Torres Torres, Directora del SIPINNA. Lic. Mariano Palacios Alvarez, \
Jefe de Atencion Ciudadana - Suplenie de la Direciorc de Atencién \

Ciudadanc y Desarrolic Social, Lic. Aniela EHizabeth Oliveros Lopez,
Secretaria Ejecutiva - Suplente dal Tesorere Municipal, Lic. Cintia Alejandra

Tejeda Ramirez, Directora de Control Patimonial - Suplente de la Oficial

Mayor, Lic, Cristopher Michel Sanchez Chévez, Cocrdinador Administrativo

- Suplente dei Director General de Servicios PUblicos, Lic. Rubén Ivan
Hemandez Milanéz. Coordinador Administrativo - Suplente de la Directora

General de Desamrollo Urbano y Obras Piblicas, Lic. Seberino Bermudes '\
Maldonodo, Coordinador Administrativo - Suplente del Director General de
Seguridad Publico, Lic. Brenda Elizabeth Hermdandez Cordova, Juez Civico v

L.A. Damaris Figueroc Diaz, coordinadora de Archivo Municipal.

Estando presentes catorce (14) de los dieciséis miembros del Grupo L
Interdisciplinario de Archive Municipal, existe gudrum para la realizacion de oc'
la sesidn, la coordinadora de Archivo Municipal, L.A. Damaris Figueroa Diaz
procede g la presentacicn del:

e 4 /”“;/ e

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

Pagina 41 de 90



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

TECOMAN

Durante lo revision de los lineamientos que hacen referencia a la costura

de la documentacion, se resaltd por parie de la coordinacion de archivo,

que existen excepciones en el caso de documentacion que contenga

firmas cutdgrafas al calce como les son ios contratos o actas de cabildo, ¢

también las actas generadas en el registro civil; esto con la intencién de
preservar la Informacidon pues de periorarse podria perderse datos \
importantes, Q}

El Lic. Rubén Ivdn Hemandez Mianés 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 compqri
el proceso a quien esfuvierc interesado.

En el aparado de inventario de fransferencio prmaria el Ing. Juan Gabriel
Alvarez Torres opiné sobre la importancia de realizar no solo el envio fisico .
de la informacion para resguardo en el archive de concentfracidn, sino

realizar también la entrega de la informacién en digital; de esta manera se

lograria tener un respalde mas seguro y efectuarse Incluso consulias sin

tener gque acudir al acervo fisico documental.

\
La coordinacién de archivo comentd que se esid 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 pare la compra de un equipo de respaldo en el cual se acumule

la informacién de todas las dreas productoras de la informacion. La Lic.

Aniela Hizabeth Oliveros Lopez compartid que de manera personal realiza

un respaldo de toda la documentacion que se genera en su adscripcién ;
mediante el uso de un servicio de almacenamiento virtual en una ¢
apficacién. Sin embargo, esto provocd que su equipe de coémputo se

volviera muy lento. 5

El Ing. Juan Gabriel Alvarez Torres resalté que aun asi es importante gue

cada direccion tenga su informacién bien respaldada, por lo menos la que

sea considerada de importancia. Sugirié odemas que sera convenliente

que en el inventario de fransferencia se indigue la documentacién que se

entrega en de forma digital. La coordinadora de archive pregunté al
grupa interdiscipfinario si toedos acordaban agregar una columna en el

; ; $ \ Y
ACTA G1/003/2023 DE FECHA 20 DE DICIEMERE DE 2023 SEGUNDA SESION ORDINARIA y /M
2
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H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
2021- 2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TECOMAN

inventario de fransferencia para que se indigue si de algin expediente se

estd enlregando un respalde en digital: a lo cual el grupo asintio. Se
deberd modificar también ofros formatos que seon ufilizados para o \
gestion del archivo municipal en los que se relacione la informaciéon en
resguardo tales como la caratula de expediente de archivo, caratula de
identificocion de caja e inveniarios.

Durante el andlisis de los dalos que deben especificarse en el inventario de \
transferencla de archivo, la coordinadora de archivo hace mencion que, {,
an cuanto al valor documental, vigencias decumentales, la clasificacion
como publico o privado de los expedientes, asi como la disposicion de los
mismos, tendrdn que tomarse de los valores yo determinados en catdlogo
de disposicion documental vigente. Agregé que actualmente se estd
trabojando con la actualizacién del cuadro de closificacién archivistica y
posteriormenie se comenzarén a llenar los fichos de valoracién
documental en donde se analizard cada una de las series documentales
resultantes  determinando  los  valores documentales, vigencios, y
closificaciones. Estas fichas seran llenadas por el titular de cada uni »
administrativa, K

Lo lic. Carolinc Sclanc Mufiz comenté que en la clasificacidén de \
informacion como péblica, privada o reservada fiene que parficipar el
area de frasparencia ya que se lendria que generar un acta denfro del
comité de fransparencia. La coordinadora de archivo expresa que seria lo
correclo, pues es el objetive de este grupo interdisciplinario conformado

por varias dreas, es que en conjunto participen en la valoracion y foma de .
decisiones de relevancia en la conformacion del sistema institucional de 7
archivo. En este caso el integrante de la unidad de transparencia estaria
verificando que el Benado de las fichas de valoracién en su momento sea
correcte conforme a la ley ¢ linecmientos de transparencia. Estas fichos de db
valorocion después de llenarse por los fitulares de cada unidad %j

b

preductora, llegoardn o este grupo interdiscipiinaric precisamente para
verificar que su llenado sea correcto vy no se infrinja alguna normativa.

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

ACTA GI/003/2023 DE FECHA 20 DE DICIEMERE DE 2023 SEGUNDA SESION CRDINARIA § ; },/M’t
2%
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Anexo 12: Formato de Consulta de archivo, formato de préstamo de archivo,
inventario de transferencia, formato de ficha técnica de valoracién
documental y caratula de expediente de archivo.

Archivo Municipal
H. Ayuntamiento de Tecoman

Solicitud de consulta de archivo

TECOMAN
- FolioCA- /2024
Datos del solicitante | Fecha
Nombre
Adscripcion
Puesto
Telefono
Correo electrénico |
Datos del archivo
lios de cajas de archivo: |
Afio: | |Tipo de documento a consultar:
[_J Expediente [_] Ofico [ Recibo [_) Orden de pago [ Poliza
([ contrato [ JAda [_JCheque [ ]Listaderaya [ ] convenio
[ Notificacién () Licencia/permisc () Otro:
Descripcion de la
documentacion:
Motivo de la Solicitud:

Requiere de servicio de copiadorao escanner: | s | | No
Numero de personas que asistiran a la consulta:

Dia autorizado para consulta Lugar Hora

Indicaciones: Al llegar debe realizar Su registro de ingreso en la bitacora de visltas, entregue esta solictud autorizada con la persona &n
recepcia. £l hocario de atencion para consulta es de Lunes a viemes de 9:00 2 13:00 horas. Si requiere copia de algin
documento, tendrd que lievar las hojas de paped que considere necesarias, Si necesita escanear acuda con su memoria
USB. Al retirarss debera registrar su safida,

No esta permitido en el area de consulta ingresar con almentos o bebidas. No se permite sakida de documentacidn a

Importante: mancs que cuente con una autorizacidn de préstama, solicitada con la debida formaidad y anticipacién. Tendré disponible
1a documentacidn solicitada en & area de consulta en un periodo méximo d2 10 a 15 minutos a su begada. Es importante
que en su visita siga ks lineamientos que se enlistan al reverso de esta hoja.

Solicitante Autoriza
Firma L.A. Damaris Figueroa Diaz
* Me comprometo @ segur las ndicadanes que se especfican pars ef mamm.d&mMum'

acceso a ks consuka de la doasmentadién en e archivo de concentraoon

DESPACHO DE SECRETARIA 1
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Archivo Municipal
H. Ayuntamiento de Tecoman

Sl
TREDIAN Para el manejo de la documentacién el usuario debers cumplir o
con las siguientes indicaciones:

’ Estd prohibido realizar anotaciones, marcas o dobleces en los documentos, asi como recargacse
sobre ellos de tal manera que se ejerza presidn y pueda sufrir dafio fisico.

’ No se debe modificar el orden de la documentacién, retirando broches, clips o alguna otra
herramienta que tenga la finalidad o 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 recepcidn.

’ Estard disponible para consulta un maximo de 2 cajas a 1a vez, por lo que, terminada la revisién
documental, tendrd que informar al encargado para que de ser asi, le fadlite las siguientes cajas de
archivo a consultar.

’ Si no encontrd la documentacién que buscaba en la o las cajas de archivo que requirid en la
solicitud, podra llenar la siguiente tabia indicando el folio de las cajas que de manera extracrdinaria
necesita consultar, de esta manera el encargado podré facilitadas.

’ Es importante recordar que al solicitar la documentacion de manera extraordinaria el encargado
tendra que realizar la blsqueda correspondiente, por lo que considere un periodo de espera de 20
a 25 minutos aproximadamente para que el archivo solicitado este a su disposicién para consuilta.

DESPACHO DE SECRETARIA 2
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Archivo Municipal
H. Ayuntamiento de Tecoméan

Solicitud de préstamo
Archivo de concentracion

T

Folio PA-___ /2024
Datos del solicitante Fecha
Nombre
Adscripcion
Puesto
Telefono
Correo electronico
Datos del expediente
Folio de cajas: Area generadora:
Codigo de clasificacion:
Descripcion del Expediente:
Total de expedientes: |
Consecutivo | No. Caja Descripcion :. ubicacién fisica
Fecha de préstamo | | Fecha de devolucion |
Estado fisico de la documentacion
Antes de salir del archivo de concentracién Reingreso al archivo de concentracion
8 Rega i wnn (] Completo GC) BReguue"olar E]) Completo
(] Malo ) incompieto ) Mako Incompleto
Observaciones
* E! documento sustrado gueda bapo ef resguardo de (s persona gue lo rece; &sta misma se compromete 2 presenaxio de tal manera
gue no preserte alteracion 2l momento de su entrega. De ser of caso et consients de que poded ser sancionado en kos termines
gue menciona o articulo 275 bis de la Ley de archives def Estado de Colma.
Autoriza Préstamo Recibe expediente Reintegra expediente
L.A. Damaris Figueroa Diaz
Jefa de Archivo Municipal
DESPACHO DE SECRETARIA
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Folio TP- 01/2023

Inventario de Transferencia primaria

— Archivo Municipal Recepcién Archivo de concentracién
= TECOMAN Dia | Mes | Ado
| Unidad Generadora
Fondo: No. De cajas |
Responsable de Archivo Tramite: Ubicacién topografica
Cargo: Pasilldanaque] Nivel |Posicién
Fecha de inventario:
Seccion(es): 0. Caja olio de la caja P= Publica
Serle(s): R= nese.vvada
% ¥ D pcid digita WE : Do 3 Do Do
i i Si | No Apertura | Conclusion Driginal Copia| A | L |F/c| AT |AC |Tot E M| C
1
2
Total de fojas:
La presente relacion consta de fojas y ampara la cantidad de __ registros de los afios , contenidos en __ cajas con un peso de kg y correspondiente a metros
lineales.
Observaciones:
Nombre
Elaboro
Reviso
Autorizd
Recibe para su
concentracion
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Archivo Municipal
H. Ayuntamiento de Tecomdn

Ficha de Técnica de valoracion documental

gf

Fechadellenado _/ /2023 TECOMAN

Identificacion de area generadora

Identificacion de serie documental

Sujeto Obligado
Unidad Administrativa

Fondo Seccion
= |
Subserie
N/A
Descripcion
Funcion por la
cual se generz la
sere documental
Areas de [a unidad administrativa relacionadas con ;
la produccidn, Trémite y clonclusion de los asuntos Despacho de cabildo

referidos en |a serie

Areas de otras unidades administrativas
relacionadas con [a gestidn y tramites de los
asuntos referidos en la serie

Secretaria del H. Ayuntamiento de Tecoman/ Direccidn General
de Asuntos Juridicos/Despacho de presidencia Municipal

Descripcidn del contenido de la serie documental

Contiene los dictamanes realizados en las comisiones de cabildo
para el desarrollo de un asunto

Tipos de documentos que Integran la serie

Movimiento de la serie documental
Responsable

En coordinacion
con

Documento producido

Pagina 48 de 90



L i
@ [v‘ Caratula de expediente de archivo

Direccion de Egresos y contabilidad

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

Fondo H. Ayuntamiento de Tecoman

Seccion SCO5S Tesoreria Municipal

Serie SEO3 Egresos y contabilidad

'Codigo de 2 F

expediente H.Ayuntamiento-Tesoreria/sc5s/001/2023

Descripcion de expediente
Gastos a comprobar del ejercicio 2022

Fechas

Volumen

No. De legajo 1de4 Apertura ~01/01/2022
No. de fojas 187 conclusion 22/06/2023
Folios 01 - 187
Administrativo Legal Fiscal/contable
X
Evidencial Testimonial Informativo
Vigencia documental Destino Final
AT AC Eliminacion Conservacion
3 afos 7 anos X
Caracter de la informacion
Publica Confidencial Reservada
X
Periodo de reserva

Fundamento legal
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Anexo 13: Lineamientos de transferencias primarias

1. OBJETIVO GENERAL

TECOMAN

1L ALCANCE

1. MARCO JURIDICO

Lineamientos de
Transferencia Primaria

IV.LINEAMIENTOS

V. ANEXOS
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. Objetivo General
Establecer lineamientos para la realizacion de las transferencias primarias de la
documentacddn con vigencia finalizada en el archivo de trémite de las areas
generadoras al archivo de concentracidn del Municipio de Tecoman; aplicando técnicas
archivisticas para mantener la correcta gestion 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 promocion v vigilancia del cumplimiento de
las disposiciones para la gestion ¥ administracion del archivo, asi como brindar asesoria a

los servidores publicos que asi lo soliciten.

[II. Marco Juridico

= Ley general de archivos. Dianiv oficial de f5 federscidn,. 19 de enero de 2023

= Ley de archivos del Estado de Colima. Publicads en of periddice oficial def "Estadn de Colima™
&f 14 de agosto de 2015,

= Ley de transparencia y acceso a la informacion piblica del Estado de Colima. Pubficsds
an of pericdice oficial dal "Estado de Colima " el 30 de mayo de 2016, Ufima reforma 13 de
marzo de 2021,

» Ley de proteccidn de datos personales en posesidn de sujetos oblioados para el estado
de colima. Litims reforma 13 de marzo de 2021,

= Ley estatal de Responsabilidades de los servidores pablicos. Wime refonma 31 de
Julio de 2017,
IV. Lineamientos

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

tramite v proceden a su conservacion en el archive de
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concentracién del Municipio de Tecomdn hasta el término de su vigencia, siguiendo lo

dispuesto en el catdlogo 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 intencion 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, dafien o eliminen documentos.

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

b 1a 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 revision de la vigenda se tomard como fecha del expediente la plasmada

en el dltimo documento generado.
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B
[2] Actanoaz/2021 ! ¥ 4
| mismo nombre del -

En la ciudad de Tecomin, ( abcccrl del Municiplo
Estado de Colima, siendo las 0 i@ ras con dieclocho

minutos), de! dia, Martes§21 de chlembre dcl 2021 fdos mil veintiuno),
reunidos de forma prese/fen dra celebrar ia QUINTA ‘ ‘
SESION ORDINARIA, correspondiente |1 Irlr:nlo (.onsmucmnal 2021-2024, El :\

Ingenicro Elias Antonio Lozano Ochoa. Presidente Municipal, presentd el
siguicnte orden del dia

En la imagen no. 1 el catilogo de disposicion documental establece para la serie "SE03
Actas de sesiones” una vigenda 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.

¢) Asegurar que cada expediente (.
. . . ) i _”. Cmvtws oo mpmterts bo witvn | : |
este bien alineado, sin hojas — ‘
sueltas o dobladas; dentro de h.._ﬁk‘&ij-‘-':;‘ = |

una carpeta tipo folder (no

recopiladores) del tamano de los

documentos que alberga (carta

u ofico) y rotulada con la =
caratula para expedientes de

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

adhesivas o cualquier otro. (imagen4a8)
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e) Uevar a cabo un expurgo de la documentacidn que se pretende enviar al archivo

de concentracidn, para identificar los documentos de  comprobacidn
administrativa inmediata v de apoyo, los cuales deberan extraerse.
La documentacién considerada como de comprobacidn administrativa inmediata
no debera permanecer mas de we afo de guarda en el archivo de tramite
debido a gue fue producida en fumcidn de una actividad administrativa
inmediata.

La documentacion clasificada en este rubro sera la siguiente:

. Documentacidn sin firma awbdgrafa

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

. Borradores de documentos

. Invitaciones a eventos y felicitadiones

. Copias o impresiones de normatividad (reglamentos, convenios, manuales,
instructivos, notas pericdisticas, comreos electrdnicos)

. Normatividad abrogada

n Publicidad/ propaganda
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. Circulares recibidas

. Copias de actas de entrega-recepdidn y anexos

. Acuses de notas informativas, memorandums

. Wales de préstamo de vehiculos

La documentacidn extraida de cada expediente, clasificada como de comprobacidn
inmediata, tendrd que ser relacionada por el encargado del archivo de tramite v realizar

la soligtud para su eliminacion al coordinador de archive municipal, el cual tendra que

efectuar el procedimiento correspondiente para su baja.

2) Organizacion del expediente

Una wvez realizado el expurgo de la documentacion v seleccionado la que si es

correspondiente para envio al archive de concentracion, se procede a organizar cada

uno de los expedientes de la siguiente manera:

Fi

v

u
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3) Foliacion
Después de tener debidamente agrupados los
expedientes que se pretenden enviar y con la
seguridad de que no serd anadido 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.

Para lo anterior se deberan seguir los siguientes criterios:

La foliacion debera realizarse preferentemente con ldpiz de grafito.

Bl nimero de folio deberd ser escrito en la parte superior derecha, evitando

Los documentos que vengan a doble cara, unicamente sera asignado

folio por la parte delantera.

Si el expediente esta dividido en legajos, la foliacion deberd ser
consecutiva.
Ejemplo, si en el primer legajo la foliacion llegd hasta ef nimero.
257, el primer folio del segundo legajo deberd ser el niimero 258.

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

sobre; los recbos deberan ser foliados en una parte donde se permita
que la informacion siga visible. (imagen no. 10y 11)
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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, |a 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 dafiada la integridad de
la documentacion 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 e nudo.
(Imagen no. 13)

¢} Hacer un monfio y realizar un nudo por la parte
delantera del expediente, no muy ajustado.

(Imagen no. 14)

m .
‘n,

Pagina 59 de 90



Se recomiendan los siguientes materiales para la realizacién del proceso de costura

de los expedientes:

algodén {
Agujade3 :
pulgadas T

Si existe la posibilidad de que parte de la informacion se pierda al realizar las
perforaciones se recomienda no realizarlas. La transferencda 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 excepcion podrd 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.
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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 informacion debera utilizar Ia siguiente caratula
estandar proporcionada por el archivo municipal:

@ m Caratula de expediente de archivo
TECOMAN

Direccién de Egresos y contabilidad
C.P. Guadahupe Maldonadn [baioz

Area productora:

[a]

Clasificacién Archivistica

Fondo M. Ayuntamibento de Tecondn (HAYTOTEC)
Seccion SC05S Tesorerta Municipal
Serle SEOS Egresos y contabiidad
el HAYTOTEC/SC0Ss-SE03/001/2022/1
expedicnte y WV VYA SVRNS
Descripcion de expediente
Gastos & cormpuoban ded ejerdicio 2022
No. De iegajo 1 de 4 Apertura 01/01/2022
No. 187 conclusion 22/06/2023
Folios 01 - 187
Valor documental
Adminkstrativo Logol Fiscal/contabie
X
Evidencial Testimonial Informativo
Vigencia documental ] Destino Final
AT | AC ERmnacion Cormarvacion
1 afvos 7 afos X
Mtlhca Confidencial Heservads
| X
Periodo g2 resesva
Furdamento legal
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La caratula debera colocarse en la parte central de la portada del expediente y
adherirse con pegamento.

En la pestana del folder se debera colocar el numero consecutivo del expediente
segtn el listado del inventario de la transferencia documental y escribir en esta
misma pestafa la descripcion del expediente. El resultado serd similar al que se
muestra en la siguiente imagen ilustrativa:

2

=]
F8a
(IEE
A5 0
L 4
Y4 Caratula de expediente de archivo 8 b
TRLI——- ¥

e, e ——

JC 9. Gundshom Mabdrvads evhr

[Fenda P Ayt de Teconds (HAYTOTED)
S SN Tomcarrin Mo yud
Sevie I0) (pewon v Conmsrtndad
o 1
Eeing [AYTOTEC/SCuSe-$£0) /001 / 202211
} — de expadiont
| Cmlim o cowvgn iduw S sbevcods 2000
Wirbarren Foxhar
Mo De legap | 1om 4 ™ 01012022
Wo. de fopa 147 concluson | 33002023
S 1387
ANV MO =) Finc o ot
X
Fabis T - v
I Vigeoda decumesial Dreshing Finel
AT i ~ § v o Carearvm kn
e | 7 aw X
I Newa Comadors dnl Farmr va iy
X ) ‘
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Los expedientes debidamente cosidos, foliados e identificados listos para
transferencia, deberan depositarse en una caja para archivo con Ias siguientes

caracteristicas:

Material: Polipropileno
Tamaiio: Carta (42 5x32x25 5cm)

o No cajas de carton
o No tamafio oficio u otro

Cada caja deberd 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:

@ 7 caratula de indentificacién
TECOMAM ) S oo T =g
Area generadora: Direccion de Recursos humanos [7 | ,
Volumen ‘ Ubicacion
Expedientes: 13| B-N2-POS.20/E3
e ———
2 Periodo 15-18
1 Ordenes de pago y retenciones | Sb34
Incidencia de nomina g
2y3 . | “(tomo 1 y 1) . periodo 10-12 2019
Incidencia de nomina :
413 (tomo VII - XVI) Periodos 10 -24 2021

4 | Fecha de elaboracion

12/10/2023
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Area En este apartado se registra la unidad administrativa
generadora que est3 generando la informacidn y promoviendo la
transferencia primaria.

Volumen Se registra el nimero de expedientes que
contiene la caja.

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

En la primera columna indigue el nimero progresivo
de los expedientes que contiene la caja. Este listado
siempre comenzara en el nimero 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:

Expedientes: 13 B-N2-POS.20/E3
Contenido

i
|
I
| Ordenes de pago y retenciones Periodo 15-18

Contenido 2021
23 “"“’("‘o"";‘l’:',‘;;"‘“" periodo 10-12 2019
CO¢m vy Periodos 10 -24 2021

Focha de elaboracikin
PR A

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

En el caso de las filas con rangos, especifiqgue, ademds
de |a descripcidn, los tomos que estan siendo
incluidos.

En la dltima columna especifigue el afioc de la
documentacion que se incluye en el expediente. Este
dato también debe ser el mismo que se registré en la
caratula del expediente, en el apartado “apertura-
conclusion”,
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Lz unidad administrativa que estd realizando la
transferencia asignard un nimero a2 la caja de archivo,
debe cuidar que se siga el consecutive tomando en
cuenta los folios de las cajas que ya tenga su drea en
resguardoe en el archive de concentracidn.

4 Mimero de caja | Mo es correcto asignar el folio 01 a la caja que desea
enviar para resguarde si su direccidn ya ha realizado

transferencias incluso en afios anteriores.

Es importante que consulte, si por algin motivo
desconoce la informacidn, al encargado del archivo de
concentracion, quien revisard el inventario v le
informard el folio de la dltima caja transferida.

Este campo serd llenado solo por el personal del area de
archive municipal.

La fecha que deberd escribirse en esta parte serd la
] Fecha de | gue determine la coordinacidén de archivo, después de
elaboracion | realizar las verificaciones necesarias, supervisando
que las cajas junto con su contenide cumplen con los
lineamientos necesarios para su envio a resguardo.

El dato de la ubicacidn refiere al lugar dentro del
3] Ubicacidn archivo de concentracidn en el gue la caja se
mantendrd en resguardado. Por ello dnicamente debe
de ser llenado por personal de archivo.

La caratula de identificacidn debe colocarse en uno de los dos lados mas
angostos de la caja v pegarse con cinta adhesiva. (Tmagen no. 17) Mo es
necesario repetir su colocaddn en la tapa de la caja o en los lados. Es importante cuidar
que, al pegar la caratula de identificacidn, no se obstruyan los orficos utiizados para el
agarmre de |a caja.

Los formatos de caratula de identificacidn de expediente v de caja de archivo
seran proporcionados por la coordinacidn de archivoe municipal.

Imporfante: La caja de archivo no debe estar cerrada con dnta adhesiva hasta
después de realizada la verificacidn por parte del personal de archivo.
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6) Inventario de transferenda

Cuando el proceso de identificacion y orden haya terminado, los expedientes estardn
listos para ser relacionados en el formato de inventario de transferendia, 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 realizacion de la transferencia primaria
sera proporcionado por la coordinacidn de archivo municipal. A continuacion, se muestra

un ejemplo del formato:

Inventario de Transferencia primaria

[roore-aaos 1)

TECOMAN Archivo Municipal Archivo de {23)
Dia | Mes | Afo
| Unidad Generadora Direccion de Egresos y Cotabilidad (2) 1| 1w | 2023
{Fondo: H. Ayuntamiento de Tecomdn, Colima {3 No.Decajas | 15
{Responsable de Archivo Tramite: Lic. Cinthia Alejandea Padilla Flores (4) Ubicacidn topogratica | (24)
}w:)efaenTmm'a Pasio] Aeacrt] Nivel | Posicion
|Fecha de inventario: 24 de septiembre de 2023 (5) B| 1| 2 | 20
Seccién(es): SC05S Tesoreria Municipal (8) ~ohrtace
Serio(s): SEO3 Egresos y contabilidad 6) 1deis 77 7 16) (17) trtoecenw  (19)
S [ No Apertian | Conchay wprad Copia | A | ¢ [FAC] AT [AC Tot EIM]C
(1) e S Trm«mmmmm ¥ ooz | sz | x x| 3| 7|w| 2 | x
2 {11) (12) 13)] (14) | {15) {18)
3
Tokaé de fojes 187
La presente refacion consta de 10,734 fojas v amgars la cantidad de B7 1 de los afos de 2000-2019, contenidos en 7 cajas con un peso de 54 kg y correspondiente 2 3.50
retros Enakes. 120
[Wr (21) ]
Nombre
Babord CP. Diana Laura Cervaates Montoya L Pt
Revisd gy C:P- JuB0 Carlos Avifia Montes L cowsment
Autorizd (22) s pamaris Figueroa Diaz ke i
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Este inventario debera enlistar la informacidn contenida en cada una de las cajas,
integrando la siguiente infarmacidn:

Este dato sera llenado por €l personal de archivo
1 Folio de transferencia | municipal, quien asignara el folio
correspondiente  segun el control de
transferencias realizadas.
2 Unidad generadora | Hace referencia a la adscripcion en la gque
fueron generados los expedientes.

Segin el cuadro general de clasificacion

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

queda listo para su revision v autorizacion.,

Escribir el numero de caja identificando el total
f Mo. De caja que se pretende enviar en la misma transferencia
¥ mumero progresivo de la gue se
esté relacionando la informacion. Ejemplo 1 de
15.
Anotar el numero asignado en la caratula de la
identificacion de caja de archivo. Hay que
7 Folio de caja recordar gque este folio  corresponde  al
consecutivo de cajas de la misma unidad
administrativa que va se encuentran en
resguardo en el archivo de concentracion.
Consultar el cuadro general de clasificacion

a Seccion archivistica vigente v anotar la seccidn que
corresponda.
Consultar el cuadro general de clasificacion
9 Serie archivistica wvigente v anotar la serie que

corresponda dentro de la seccidn elegida en la
parte anterior,

10 No. Progresivo Relacionar el ndmero de expedientes contenidos
en cada caja. Este progresivo volvera a iniciar en
la siguiente caja.

Escribir el mismo codigo de expediente
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registrado en la caratula de identificacion del

11  Codigo de expediente  expediente. Este codigo se conforma con el
nombre del fondo documental en  siglas
(HAYTOTEC) seguido de una barra diagonal, el
codigo la seccion v serie segldn el cuadro de
clasificacion archivistica vigente, barra diagonal,
numero de expediente, un guion, el afio, barra
diagonal, numero de legajo en numeracion
romana.

12 Descripcion Anoctar la misma descripcion registrada en la
caratula de identificacion del expediente.
Miamero total de fojas resultante después de la

13 Fojas foliacion del expediente. Tomar el dato de la
cedula de identificacion del expediente.
La fecha de apertura sera la registrada en el

14 Fechas extremas ultimo folio v la de termino la del folio inicial. En
formato fecha corta dd/mm/aaaa.

15  Tradicion documental | Indigue =i la informacidn que contiene el
expediente es original o copia.
Werificar el catdlogo de disposicion documental
vigente v revisar los valores gque se designaron

16 Valor documental segin la serie que trate cada expediente.
Marcar con una "X" si su valores A =
Administrativo, L= Legal o F/C= Fiscal/contable.
werificar el catdlogo de disposicion documental
v revisar las vigencias autorizadas. Escriba los

17 | Vigencia documental | afios que el expediente deba de permanecer en
resguardao en el archivo de tramite (AT) v Archivo
de Concentracion (AC). En el recuadro del total
ponga la sumatona de los dos periodos.
Verificar el catdlogo de disposicion documental

18 Caracter v revisar la clasificacion de la informacidon. Escribir
si esta es P= publica, C= confidencial o R=
reservada.

Establecer el destino final que tendrd el
expediente en cuestion segun lo registrado en el
15  Disposicion documental | catdlogo de disposicion documental. Marcar
con una "X" la letra {E} =1 su destino sera la
eliminacidn, la letra (M) se realizard un muestreo
o la letra (C) si se conservara.
En este apartado se registra el recuento total de
|a documentacian de la cual se requiere realizar
la transferencia primaria. Se debera detallar
cuantas fojas en total resultaron, el numero de
expediente o registros que 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 v asentar los metros lineales gque
20 Transferencia representa todo el envio.

Si no cuenta con bascula para realizar el peso
exacto de la documentacion, el archivo general

de la nacidn dentro del instructivo pars &l trémite

- de baja documental del gobisrmao federal 2012,

_— nos sugiere realizar la medicion lineal v con ese
1 dato realizar la siguiente estimacion:

Um metre lisral pees satre 15 v T Pard i niivenin e sl ros Basales

Rilsirassas de anlihe, B 1o laalS, 5 Laagrames de archine, se debe
B raien rgqubsale a 40F kilngrames ——

1.0m X 40 === 40 kg

En este campo se realizard alguna anotacion de
21 Observaciones interés comao por ejemplo el estado que guarda

la  documentacion al momento de la

transferencia.

En este espacio se debe registrar el nombre

completo, puesto v firma del funcionario gue

elabord el inventario de transferencia primaria el

i . cual generalmente es el responsable de archivo
22 F'"““d‘?"e"'_‘?m" ¥ | de tramite de la unidad administrativa.
autorizacion
también debe indicarse el nombre, puesto v
firma del funcionario que reviso v dio visto bueno
al inventario, esta persona debe ser el titular de
la unidad administrativa.

Asimisma, plasmar el nombre del funcionario del
archivo municipal que autorizé el inventario.
Este apartado debe ser llenado por el

23 Recepcion de ar_l:,hilm encargado del archive de concentracion al

de concentracidn realizar | & recepcion de |l a

transferencia, plasmando la fecha de la
entrega v &l ndmero de cajas.

24 | Ubicacion topografica | Este dato serd designado por €l 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 inventaric de transferencia primaria, vy teniendo todas las cajas
listas para envio, el paso siguiente es informar por escrito a la jefatura de archivo
municipal que desea resguardar informacidn en el archivo de concentracidn, anexando
al oficio de solicitud el inventario.

7) Verificacion
Cuando la unidad generadora tenga lista para entrega la documentacidn que pretende
enviar al archivo de concentracion y el inventario terminado, realizara la solicitud de
resquardo a la coordinacion de archivo municipal por escrito, haciende mencion del
nimero 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 |2 brevedad posible se le
hard llegar a el area el resultado de |z verificacion, informando si la transferencia
cumple con tedos los requisitos y se autoriza el envio de la informacidn, o también
podran emitirse observaciones para correccion. (imagen no.18)

‘g :I V::C;.d:f:. cajas Fecha:  01/12/2003

o arms. [P —

() material potipropitens Unidad administrativa:

[) oscumentos agrupades en carpetas Direccién de egresos

[ expediontes tetiados No. de oficle de solicioud: DEC-122/2023

D Legajor de 3 cm de groter Total de cajas verificadas: |
Follo de las cajas: o 12 vegin tado

[0 cegages cocian, sin grapas ol beoches

[ coduta e expedionts compieta Metres lineales:

[ carpetas numersdes Magremas:

m) Chduta de ientificacion de caja
Ccomplets y bien ublcads

O clidsemtuvi Gt tomifs oAt B i85 oot ivodies eutinades |

[ mumare corrects de caja de archive | Porenadusmens e« d05g e me+ 300 by setinades |

B . ——————

Intrega de Inventarie de

D transterencia primaria
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OBSERVACIONES
Se hace saber o la Dweccion de Egresos que en |3 Uitima transferencia realizada al
archivo de concentracdn, @l uitimo folio asignado a las cajes fue el 37, por lo que se
soliota se determine el fobo 38 a la primera caje para envio en lo actual transferencia
primaria y no ef folio 01,
En lo pestafia del folder se deberd colocar el nimero consecutivo del expediente
Se realuza s segun el listado del Inventario de transferencia documental. El resultado serd simifar al
revision de una  |que se muestra en la sigutente Imagen lustrativa:
caja para
contemplar las ~
correcciones. Se
toma como
muestra la cojo
con follo asgnado ‘ |
0.2 en el oficio de s
sobaitud Dec- =
122/2023

LA, Damarks Figueroa Diaz
Jofs del departamaento de Archivo Mursopal

El personal de archivo podra realizar las verificaciones y recomendaciones necesarias
para asequrar |a correcta preservacion del acervo documental. Cuando |z transferencia
primaria sea autorizada por la coordinacion de archivo, se procederd a realizar el
sellado de |a caja de archivo preferentemente con cinta transparente para empaque de
48 mm. No es necesario encntar alrededor de la tapa ya que puede obstruir los
orificios de agarre o dafar la caratula de identificacion; la cinta se peqgard 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 informard a la unidad
generadora de la informacién el dia y hora programada
para el traslado al archivo de concentracion.

Las cajas de archivo deberdn permanecer en el drea
solicitante hasta su recoleccion.

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

La coordinacion de archivo al finalizar el proceso de
transferencia, harad llegar a |a unidad generadora, una
copia del inventario de transferencia primaria realizada, en
el cual se indicara el dato de la ubicacidn topografica en la
que la informacion permanecerda en resguarde hasta el término de su vigendia
gocumenta:. Con esta ultima entrega se da por concluido el proceso de transferencia
ocumental.

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

9) Consulta y préstamo de expedientes en resguardo

Si necesita acceso a la informacion ya en resguardo en el archivo de concentracion,
tendrd que solicitarlo a la coordinacion de archivo municipal y realizar el llenado del
formato "Solicitud de consufta”. En este formato tendrd que proporcionar de
manera especifica la documentacion que necesita consultar, relacionando el nimero de
caja(s) que requiere le faciliten para su revision. (4nexo 1)

Pagina 72 de 90



El personal del drea de archivo asignara fecha v horarie para gue acuda al archivo de
concentracidn a realizar su consulta.

El dia de su visita, a su llegada tendrd gue registrar su entrada; las cajas solicitadas
para la consulta va estardn disponibles para su revisidn en el drea designada para
analisis. En el caso de haberlo solictado asi, tendrd a su disposicidn copiadora v
escaner, ya que no estd permitido extraer del edifido documentacidn alguna.

El horario en el gque podrd 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.

Lz documentacion en guarda dnicamente puede extraerse del archivo de concentracidn
si es solicitada en calidad de préstamo. Para que el archive municipal pueda brindarle
este servicdo, tendrd gue llenar la forma "Solicitud de Préstamo”™ en la cual tendra
que especificar & folio de la caja v nombre del expediente que necesita. (Anexe 2)

La solicitud de préstamo de documentacidn serd analizada, tomando en cuenta el
motive por el gue se reguiere v el uso que se le dard a la informacidn. Antes de su
salida se revisard el estado fisico de |la documentacidn, en el entendido que siendo
entregada al solicitante gueda bajo su resguardo. Es importante recordar gue ésta
misma ng deberd sufrir alteradidn o danfio 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.

Lz documentacion gue sea proporcionada, en préstamo, deberd 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, v se procede a registrar su reingreso.
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2. Solicitud de préstamo

Archivo Municipal
M. Ayuntamiento de Tecoman

Solicitud de préstamo

TECOM Archivo de concentracin

Follo PA- 001/2023
Datos del solicitante Fecha 18.a90-23

LAE. CARLOS ARMANDO ZAMORA GONZALEZ
Adscripcién Tesorerta Muricipal
Puesto Tesorero Municipsl
Talefono CTESSANN
Correo eloctronken  Tooov 0 gt e
Datos del expediente o TR
Folle de cajas: N NyH hm m&fw y
oupum HAYUNTAMEENTO OE T ” :

z

|

[ o | Onmcrpcion [ e e
: 1 ® 1 --m-v-nun-—nu-umu.m m mam-&m
‘, 1 n ! m--ou--xu“-u-mmr m mummw
1 | m-aoq---nn-nxu-mum 101 | Wt 80 nrcartrecin Macusi

_ Facha de préstame | 18082023 Fechadedevolockn | | /087273

Estado fisico de ks documentacién —

| Atz de salie Sl archivo de concanirackn ’X] m-mam

Boeno LA, Bueno 50
(] Completo e &) Completo

] Regular | Regular —~

) mako L ety - =

= Observaciones

Con foodurmentss en ol oficks TSN-154-1023 donde sobotn prétamo ae TOUEsa0 e & arhiv de

AMumumanmmnmmMuMn7¢-nu-.do-29
@ agowo de 2023

'Omm“”uwahmuhmh—-um & P m W rasers
i ] -~ wncm-a—uoum-mm-m

.-—-:-—onm--uwa-m-

Autoriza Préstamo
'\'_ 1 7 *‘ ;
' /_ i
Jefo de Archivg Municpal
Coordinacion de Archivo
Municipal de Tecoman
R Medallin, No. 280, Colonia Centro
Elaboracion: Tecomin, Colima. C.P, 28100
'lol. 313-325-507%
rchivo@tecoman.gob,mx
Diciembre 2023
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Anexo 14: Reglas de operacién de grupo interdisciplinario

TECOMAN

Reglas de operacién

Del Grupo Interdisciplinario
Del Archivo Municipal
De Tecoman

Junio 2023
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Capitulo |
Disposiclones Generales

Primera. - Las presentes reglas de operacion son de observancio obligataria paro
los que integran el grupo interdisciplinario del Archive Municipal de Tecoman,

Segunda. - El objetivo de los reglas de operacion es regular el funcionomiento
det grupo interdisciplinario del archivo Municipol de Teceman, mediante e!
establecimiento de criferios y ineamientos que coodyuben con la custodia y
conservacion de los archivos: con lo finalidad de garantizer a disponbilidad,
locaizacién eficiente de la informacién vy el logro de un sistema de informacién
eficiente,

Tercera, - Los reglas de operacién se emiten de conformidad con lo establecido
en el arficuio 54 de la Ley General de Archivos y lo Ley de archivos del Estado de
Colima,

Cuarla. - Para efectos de los presentes regios de operacion, este grupo
interdiscipinario considera agregar los siguientes definiciones en referencic a las
oclividades que se desemperaran;

Acta de baja documentai: Documento en el que el grupo interdisciplinario da fe
de haberse realizodo efiminacion de lo documentacién que ho prescito segun
los valores adminisirafivos, legales o contobles y que no contine volores hstdricos.
Bajo documental: eliminacién de la documentacién que hoyo vencido su
vigencia, no fenga valor adminisrativo, legal o contable, y que ne posea valores
historicos.

Cuadro general de closificacién archivisfica: Instrumento técnico que refigia lo
estructura del archivo con fundamento en las alribuciones y funciones de ias
unidades administrativas.

Disposicién documental: seleccién sistemdtica de los expedientes de los archivos
de tramite o concentracién cuya vigencia ha prescrite con el fin de realizar bajo
documentai o fransferencio.

Ficha técnica de valoracién documental: Documento técnico o
se dejo regstro de la idenfificacidn y ondlisis de los valores

és del cual
una serie

documental y se establecen criterios de disposicion docurnental, 8/0
-—'—"—-’-‘——-‘
conservacion y destino final. | /,- /

Ve
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Grupo interdisciplinario: ol grupo interdiscipinario del archivo municipal de
Tecoman,

Instrumentos de consulta: Inventarios generales. de transferencia o baja
documental, asi como también ko gula y los cotdlogos documentales.

PADA: Programa anual de desarrolio archivistico.

Transferencia documental: Traslado controlado de los expedientes de consulta
de un archivo de framite a un archivo de concentracién, o de expedientes que
incluso deben conservarse de manera permanente de tal manera que formen
parte del archivo histédrico.

Valoracién documental: a la actividad que consiste en analizar & identificar los
valores documentales, es decir, estudior la condicién de los documentos segun
sus caracteristicas especificas con la finalidod de estabiecer criterios, vigencias
documentales y plazos de conservacion.

Vigencia documental: periodo en el cual un documento en archivo mantiene
sus valores administrativos, legales o contables, de conformidad con los
disposiciones aplicables.

Capitulo Il
Integracién y funcionamiento del grupo interdisciplinario

Quinta. - Ei grupo interdisciplinario se integrard por servidores publicos titulares de
las siguientes dreas:

1) Direccién general de asuntos juridicos

i) Direccién de planeacion y desarroio Municipal

iy  Ceordinacién de Archivo

IV)  Direccion de sistemas

V)  Direccion de transparencia

V1)  Contraloria Municipal

Vil Responsable de archivo histérico

Vill) - Titulores de los unidades administrafivas del ayuntamiento de Tecomén
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Sexta. El titular de la Jefatura de departemento de crchive municipal fungird
como coordinador de archivos en el grupo interdisciplinario. En caso de
ausencia del coordinador de archivos, serd suplido por el titular de la Secretaria
del Ayuntomiento, con fundamento en =l orficule 172 fraccién VIl dal
Reglamento del gobiemo municipal de Tecomén por tener en su competencia
el resguardo del archive municipal.

Séplima. Los integrontes del grupo interdisciplinario tendrén derecho o voz y
voto, Podran designar o un suplente que lo sustituya en ausencios; este deberd
ser un servidor pUblico que esté en subordinacion directa el cual contara con la
capocidad pora toma de decisiones, teniendo voz y voto. Lo designacion se
informar per escrito dirigido a ia coordinadora de archive, por lo menos con un
dia habil previe a la fecha en la gue se conveca la sesion.

Octava. Asimismo, los integrantes de este grupo Interdiscipiinario deberdn
nombrar a una persona servidora piblica, quien fungird comeo enlace con lo
coordinacién de archivos faciitando la Informacién necesara pora o
eloboracion de los instrumentos de control archivistico. Asimismo, integrard y
organzard la documentacion que cada drea preduzea y reciba, participande
en el disefio e implementacién de los tipos documentales producidos por o
unidad administrativa de la que forme parte,

Capitulo 1l
Afribuciones del grupo interdisciplinario

Novena. El grupo inferdisciplinario coadyubord en el andilisis de los procesos y
procedimientos institucionales que den origen a la documentacion que integran
los expedientes de cada serie documental con el fin de colaborar con las dreas
producioras de la documentacién en el establecimiento de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental
durante el proceso de la elaboracién de las fichas fécnicas \de valoracién

documental.
p—

\ %
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Decima. Con fundamento en el articulo 52 de la Ley General de orchivos y
arficulo 51 de la Ley de archivos del Estado de colima, los infegrantes del Archiva
Municipal fendrdn los siguientes atribuciones:

VI

VL
vill,

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién
documental de las series documentales,

Considerar, en la formulacién de referencias, técnicos para o
deferminacion de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series, lo planeacion
estratégica y normatividad.,

Analzar y establecer el lugar e infraestructura necesaric para la conecta
conservacion y crden del archivo municipal.

Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la gestién documental y administracién de archivos.
Emitir actas de baojas documentales.

Aprobar los instumentos de confrol archivistico: Cuadro general de
clasificacion archivistica y catdloge de disposicion documental.

Proponer y autorizar modificaciones a los presentes reglas de operacion.,
Los demas que se definan en ofras disposiciones juridicas aplicables.

Undécima, El coordinador de archivo municipal tendré los afribuciones
siguientes:

Propiciar la integracién y formalizacién del grupo interdisciplinario

Someter a consideracion para su aprobacién el calendario anual de

sesiones ordinarias.

Convocar a los sesiones ordinarias o extroordinarias del grupo

interdisciplinario.
Someter a consideracion del grupo el orden del dia.
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Vi
VI

VIIL

x

XL,
XIl.

Xl

XIV.

XV.

Integrar carpeta con la documentacién pertinente segln los asuntos a
considerar en ka reunion a los miembros del grupo inferdisciplinario.
Presidir kas sesiones del grupo interdisciplinario.

Tomar asistencia de los presentes en las reuniones del grupo
interdisciplinario de archivo.

Emifir opinién y veto de los asuntos que se fraten en la reunién de archivo
municipal,

Emitir voto de calidad en caso de empate.

Elaborar acta de reuniones realizodas y recabor los  firmas
correspondientes.

Dar seguimiento a los ocuerdos emanados de las reuniones de grupo.
Resguardar la documentacién oficial que contenga los acuerdos por &l
arupo interdisciplinario.

Presentar ante el grupo interdiscipiinario el Programa Anual de desarrolio
Archivistico para su revisién y aprobacion.

Presentar informe de las actividades realizadas en el afio inmediato \
anterior,

Las demds que confieran segin la legislacién aplicable.

Decima segunda. Los integrantes del grupo interdisciplinaric tendran las
siguientes funciones:

I
Il

Analizar el orden del dia y los asuntos a tratar en las reuniones.

Emitir opinion general y voto respectivo @ los asuntos que se traten las 3
reuniones.

N\

Suscribir las actas y acuerdos del grupo interdisciplinario.

Sugerir la participacion de invitados que aporten opiniones en beneficio

de la preservacion del archivo municipal. (}

Atender por escrito, kas consultas realizadas por el drea coordinadora de—

archivo para coadyubar con el logro de las ocﬁvidoies programadas en
\

el PADA. “
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VI.  Revisar, emitir comentarios fundamentados y votar la aprobacién de los
fichas técnicas de valoracién documental que determinen las unidades
adminisfrafivas en las cuales se establecen valores documentales,
vigencias y plazos de conservacion de las series documentales.

VI Revisar y en su caso firmar los dictdmenes de bajas documentales.

Capitulo IV

De las sesiones del grupo interdisciplinario
Decima tercera. Las reuniones del grupo interdisciplinario seran:
1) Ordinarias
2) Extraordinarias

Decima cuarta. Las sesiones ordinarias se llevardn a cabo conforme a la
programacion establecida en el calendario anual autorizado por el mismo grupo
interdisciplinario y se desarrollaran conforme al orden dei dia.

Decima quinta. Se convocara a sesiones extroordinarias siempre y cuando el
asunto en cuestion sea de tal importancia que requiera su andlisis y aprobacion
de manera apremiante. Estas sesiones extraordinarias podran ser convocadas
por la coordinadora del archive municipal o a solicitud de por lo menos cuatro
integrantes del grupo interdisciplinario.
Decima sexta. Las convocatorias para las sesiones del grupo interdisciplinario
deberan contener:
I. B diahoray lugar en la que tendra verificative la reunion,

Il.  Tipoy numero consecutivo de la sesidn para la que se convoca:;

lil. B proyecto del orden del dia, y
V. Lo documentacion soporte de los asuntos a tratar en el orden del dia.

Las convocatorias se nofificaran por medio impreso, a los integrantes del grupo
interdisciplinario de archivo por lo menos con cinco dias habiles de

/
7/
[

anticipacion a ka celebracion de la sesidn. i
—

Las sesiones extraordinarias serén convocadas al menos dos djas habiles de

anticipacién a la fecha en la cual se pretenda llevar a cabo. )

e

™
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Decima sépfima. El orden del dia para las sesiones del grupo interdisciplinario
deberd contener los siguientes puntos:
l.  Listo de osistencia.

Il.  Declaracién del quorum y hora de apertura de la sesian.

. Lectura, y en su caso, aprobacién del orden del dia.
IV.  Presentaciéon de los asuntos que se discutiran en la sesién.

V.  Asuntos generales, solamente en sesiones ordinarias, si hubiere.,
VI. Clemre de la sesion.

Décima octava. Se considera validas los sesiones en las que se cuente con el
quorum de cuando menos la mitad mds uno de los infegrantes del grupo
interdisciplinario o suplentes designados con antelacién.

B inicio de la reunion se hard en la hora sefalada en la convocatoria, Una vez
franscuridos veinte minutos de tolerancia, el coordinador de archivo, podra
declorar suspendida la reunién por falta de quorum. Se fiaré una nueva
convocatoria por parte de los integrantes del grupo interdisciplinario presentes,
estableciendo fecha, hora y lugar; misma que serd nofificada a los integrantes
del grupo ausentes. {\4

Decima novena. Los asuntos se someteran a la consideracion de los miembros
del grupo interdisciplinario y se aprobordn por unanimidad © mayoria de votos.
En caso de empate el coordinador de archive resolverd con voto de calidad.

Vigésima. Los miembros del grupo inferdisciplinario podrén solicitar la presencia
de invitados en las sesiones, ya sean servidores publicos o especialistas en la
materia, cuando la naturaleza del asunto lo amerite, sin embargo, tendran
derecho a voz, pero no a voto, \\ .
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Vigésima primera. En el supuesto que sea necesario suspender la sesion por
causa de fuerza mayor, esta continuard el dia hébil acordado por los miembros
del grupo Interdisciplinario, lo cual quedard asentado en el acla respectiva.

Vigésima segunda. De cada sesidn de frabojo se elaborard un acta que
contendrd |o siguiente:

I. Numero consecutivo de la sesidn
Il.  Tipo de sesion
.  Fecha de celebracién
IV. Lista de asistencia
V. Orden del dia
VI. Descripcién breve de asuntos fratodos
VIl Témminos de la votacién, acverdos que se hayan tomado y responsables
de su cumplimiento.
Vill. Fecha y hora de cierre de la sesién
IX.  Firma avtégrata de los integrantes.

Vigésima tercera. En un plazo no mayor a diez dics habiles siguientes a la
celebracion de la sesién, el acta deberd ser firmada y rubricada en cada hoja

por las y los integranies del grupo interdisciplinario que hayan estado presentes
en la sesién.

Capitulo V

De los acuerdos del grupo interdisciplinario
Vigésima cuarta. Los acuerdos, criterios y demds determinaciones que adopte
el grupo interdisciplinario, seran de observancia obligateria para las unidades
administrativas productoras de ko informaciéon del H. Ayuntamiento de Tecomdan.
Dichos acuerdos serén difundidos a las unidades administrativas para su
conocimiento y/o cumplimiento. \
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Vigésima quinta. Comresponde al grupe interdisciplinario la interpretacion de las
presentes reglas de operacion, asl como la resolucidn de los supuestos no
previstos en las mismas. Las presentes reglas se mantendrén actualizadas
conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Capitulo VI
De la tfransparencia y acceso a la informacién

Vigésima sexta. La documentacion que emita el grupo Interdisciplinario relativa
a los actas de los sesiones ordinarios y extraordinarias, actas de baja
documental, dictamenes de desfino final, dictGmenes de valoracién
documental, fichas técnicas de valoracion documental, inventarios de boja
documental, entre ofros, serd publica salvo situaciones establecidas en lo
normatividod aplicable en materia de clasificacién de informacion y serd
difundida en el porfal electrdnico del H. Ayuntamiento de Tecoman deberd ser
accesible, permanente y de uso libre.

Transitorios
Primero. - Las presentes reglas de operacién entraran en vigor al dia siguiente

de su aprobacion por parte del grupo interdisciplinario del archive municipal de
Tecoman.
K

Segundo. - Publiquense las presentes Reglos de operacion en el porial
electrénico del H. Ayuntamiento de Tecoman
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Anexo 15: Evidencia fotografica de habilitacién de anaqueles, cambio de cajas
y re etiquetado.
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Y CambDIO ae Cajas nuevas

r—m
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Anexo 16: Evidencia fotografica de habilitacion de salas de deposito

Y ‘;
Habilitacién de nuevo espacio (limpieza, pinturay

_migracion de cajas

Anexo 17: Evidencia fotografica de fumigacion de archivo de concentracion

A -l f‘ ‘
)

~a
.
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El informe de cumplimiento del PADA 2023 fue aprobado en la primera sesién del grupo
interdisciplinario de archivo el dia 29 de enero de 2024.
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