JEFATURA DE ARCHIVO MUNICIPAL @ TECOMAN

ACTA GI1/002/2025

ACTA DE GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE TECOMAN

En la ciudad de Tecomdn, del Estado de Colima siendo las 11:21 horas del \\

V4

dia 08 de julio del ano dos mil veinticinco, reunidos de forma presencial en
la sala de juntas para celebrar la segunda reunién ordinaria del grupo de
Archivo Municipal de Tecomdn; la coordinadora de archivo procede a dar
la bienvenida a los presentes, agradeciendo su asistencia, inicia el pase de

lista estando presentes los siguientes funcionarios:

Lic. Jorge Ramon Cabrera Renteria, suplente del oficial Mayor, Mtra. Aniela %
Elizabeth Oliveros Lépez, suplente de tesorera Municipal, Lic. Ma de los

Angeles Torres Lomeli, suplente del Confralor municipal, L.A. Alejandra

Gallegos Bautista, suplente del director de fomento econdmico, Lic. Claudia

Manuela Padilla Arriaga, directora de SIPINNA, C. Natalia de JesUs Gonzales ,
Campos, suplente del director de Atencién ciudadana, Lic. Carolina Solano /_&7
Muniz, suplente del director de fransparencia, L.A.E. Patricia Venegas !
Ochoa, suplente del oficial del registro civil, Lic. Christopher Michel Sdnchez

Chdvez, suplente del director general de servicios pUblicos, Lic. Noé Prodigio

Lara Alcaraz, suplente del director de sistemas, C. Maria de JesUs Valdovinos

Diaz, suplente del Director de planeaciéon y desarrollo Municipal, C.P. José

Luis Martinez Rivas, suplente de la directora de Juventud y deporte y L.A.

Ddmairis Figueroa Diaz, coordinadora de archivo Municipal.

Estando presentes frece (13) de los veintibn miembros del Grup
Interdisciplinario de Archivo Municipal, existe quérum para la realizaciéon de
la sesidn, la coordinadora de Archivo Municipal, L.A. Ddmaris Figueroa Diaz

procede a la mencién del: <
N
Orden del Dia (7% ’
1. Lista de asistencia .
2. Instalaciéon formal de la sesidn /3/
3. Lectura y aprobacién del orden del dia (
4. Solicitud de adicién de subserie documental al catdlogo de

disposicion documental 6C.A.9.5 Bitdcoras de combustible de la
Direccion de Control patrimonial segun oficio DCP/036/2025).

{
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5. Solicitud de integracién de cuatro tipos 5
de documentos a la lista de documentos de comprobacién
administrativa inmediata (DCAI) de la direccidn de ingresos mediante
oficio DI/135/2025.

6. Solicitud de integracién de dos tipos de documentos a la lista de
documentos de comprobacion administrativa inmediata (DCAI) de la

direccién de comunicacién social.
7. Solicitud de adicién de serie documental al catdlogo de disposicion
documental 5C.10 Archivo de concentracién de la jefatura de

archivo municipal. AN
8. Revisidn de avances en inventarios de archivos de trdmite.
9. Asuntos generales

10.Clausura de la sesidon

Tercero. Lectura y aprobacién del orden del dia.

Terminada la lectura del orden del diag, la Lic. Damaris Figueroa Dioz, hace ?
0s

mencion a los presentes que en las reuniones de archivo si alguno de |

infegrantes tiene una observacién, modificaciéon y correccién, pueden

tomar la palabra, o también dar alguna sugerencia. Regresando a lo que

refiere el orden del dia, la jefa de archivo pregunta a los asistentes si salguno 7
tiene un comentario referente a este orden del dio?2, al no haber
comentarios se somete a votacién resultando autorizado.

Cuarto. Solicitud de adicién de subserie documental al catdlogo de
disposicién documental 6 C.A.9.5 Bitdcoras de combustible de la Direccién
de Control patrimonial seglin oficio DCP/036/2025).

La coordinadora menciona a los presentes que pueden encontrar en sus _

anexos €l oficio de solicitud que presentd la directora de conftrol potnmonlol

y la ficha de valoracion documental; destaca que cada vez que olguien

necesite modiificar el catdlogo de disposicion documental, ya sea agregar

O quitar una serie, 0 cambiar vigencias, tiene que solicitarlo mediante oficio \’\
y llenar la ficha de valoracién de cada serie o subserie. J

Los miembros del grupo analizan la ficha técnica de valoracién documental
presenfada por la direccién de control patrimonial con el apoyo de la é
coordinadora que da lectura a cada uno de los campos que conformanla J g
ficha. Los datos que se destacan son que se determina el valor de la nueva /
serie como administrativo, clasificaciéon de informacién como publica, en Ji
cuanto a vigencias se registran tres anos de resguardo en el archivo de

frémite, cinco en el archivo de concentracién, en total ocho afos, asimismo

se indica que vencida la vigencia total la documentacion se dard de baja.
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La ficha estd firmada por la directora de control patrimonial, Lic. Cinthia
Alejandra Tejeda Ramirez y el encargado del archivo de frémite, Lic. Ramiro

Torres Salto. La jefa de archivo pregunta al grupo si hay algin comentario
correccidbn que crean conveniente redlizar referente a la ficha de
valoracién; no habiendo comentarios autorizan la apertura de esta nueva

serie documental; la coordinadora menciona que serd agregada la
catalogo de disposicion documental y el drea comience a ordenar su \

informacion. \
Quinto. Solicitud de integracion de cuatro tipos de documentos a la lista de \

documentos de comprobacién adminisirativa inmediata (DCAI) de la
direccion de ingresos mediante oficio DI/135/2025.

La jefa de archivos comenta que la direccidén de ingresos solicitd integra
cuatro tipos de documentos, pero no como series documentales, sino a la %
lista de documentos de comprobacién administrativa inmediata, que se

guardan solamente un ano y después se puede solicitar su baja. El director

de ingresos comentd que estos documentos no tienen mayor utilidad mads

alld después de haber atendido el trdmite. Los documentos relacionados

son tarjefones de control de cobros de locatarios de mercado, copias de \‘?
formatos de transmisidn patrimonial, copias de resolutivos y copias de

permisos de vehiculos de carga y descarga en centro histérico.

JEFATURA DE ARCHIVO MUNICIPAL

La coordinadora expresa que como grupo se liene que andlizar si algunos
de los documentos consideran de importancia y se tengan que guardar, o Q

podria autorizar su baja, pero destaca que estd el caso de los tarjetones de

no; en el caso de las copias de documentos originales sin problema se
cobro. \/

La Lic. Patricia Venegas Ochoa menciona que los tarjetones de control de
cobro, por cuestion de alguna auditoria, considera que tendrian que
guardarse como tres anos, por que como van a comprobar el cobro al

locatario.

{

\)

La coordinadora anade que, en ese caso, lo ideal seria que abrieran una (/
serie para resguardary ordenar la informacién. La Lic. Carolina Solano Muiiz, /
pregunta a la Lic. Alejondra Gallegos Bautista, suplente del director de '
fomento econdmico, si en su direccién resguardan los permisos. La Lic.
Alejandra comenta que solo resguardan, pero los permisos provisionales de
los locales. La Lic. Carolina cuestiona el tiempo de resguardo de esos

POR LA GRANDEZA
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permisos a lo que la Lic. Alejandra responde que recién se inicid con la
expedicion de esos permisos, por lo que también se tendria que analizar los
anos de resguardo. La licenciada Carolina Solano argumenta que el
resguardo de estos tarjetones podria ser similar a los afios de resguardo de
los permisos provisionales.

La jefa de archivo pregunta si es una actividad nueva que estdn realizando,
porque no estd incluida dentro de la clasificacion y no han solicitado la
apertura. La Llic. Alejondra Gallegos contesta que precisamente se estd
analizando a quien corresponderia la actividad, si a fomento econdmico o
licencias. La coordinadora de archivo destaca que cuando se asigne la
actividad hay que realizar el llenado de la ficha de valoracién documental
y de esta manera se tenga la pauta del tiempo de resguardo.

Anade, para cerrar el punto, que la solicitud de ingresos si se puede
autorizar, pero en cuanto a los tarjetones se les puede comentar que es
necesario la apertura de una serie documental para resguardar esa
informacion y que considere el fitular cuantos anos se destinardn para
guarda.

La Lic. Alejandra Gallegos destaca que habria que definir primero como se
trabaja con los tarjetones. A lo cual la coordinadora de archivo hace
referencia que le mostraron un formato del tarjetén al cual le van
perforando cada vez que se paga. La lic. Alejandra gallegos afiade que
quisiera saber si este control es por mes o por semana vy si existe algin control
digital después del tarjetén fisico. La Lic. Carolina Solano y la Lic. Patricia
Venegas Ochoa comentan que les gustaria que se investigara si existe
alguna captura o control en sistema después de la perforacion del tarjetén,
algun concentrado de registros o recibos, indican que, de existir, no habria
problema con dar de baja los tarjetones ya que con ella se tendria el historial
en digital y la expedicién de un ticket de pago.

El C.P. José Luis Martinez Rivas, suplente de la directora de juventud y
deportes, aporta que quizd investigar si se realiza un pago por mes y ya nada
mas les den a manera de control el tarjetén y se vaya perforando. Se
agrega que se debe ver la finalidad del tarjetén, porque si existe un tficket
ya no es necesario la guarda de los tarjetones. El C.P. José Luis Martinez
menciona que en caso de que pierda el tarjetén va a decir el interesado
que ya pagd. La Lic. Carolina solano comenta que se pudiera pensar mal y
decir que se realizan cobros y no se expiden recibos.

POR LA GRANDEZA
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La coordinadora de archivo finaliza el punto comentando a los miembros
del grupo que entonces se pudieran autorizar los demds documentos que
solicitaron y en el caso de los tarjetones se investigard en el Grea de ingresos
a ver como estd el proceso y en la préxima reunion si es que si se tiene
respaldo se volverd a solicitar la autorizacién para agregar al listado de
documentos de comprobacion. En caso confrario se pedird al director que
haga la solicitud para agregarlo como una serie documental.

Sexto. Solicitud de integracion de dos tipos de documentos a la lista de
documentos de comprobaciéon administrativa inmediata (DCAI) de la
direcciéon de comunicacién social.

La coordinadora de archivo explica que en el caso de la direccién de
comunicaciéon social no hubo un oficio se solicitud, sin embargo, la
encargada de archivo de tramite expresd que revisando sus documentos
tienen en existencia solicitudes de transmision de comités de compras y
sesiones de cabildo; que ya paso su utilidad. Ahade que el director en su
momento va y realiza la funciéon que se le solicitd y hasta ahi termina su
actividad; sin embargo, en sus documentos tienen muchos oficios de este
tipo y quieren depurar.

Se pregunta a los miembros del grupo, si alguien tiene alguna observacion,
pero los integrantes no manifiestan cambios por lo que la jefa de archivo
somete a autorizaciéon de estos documentos al listado DCAI resultando
aprobado por el grupo.

Séptimo. Solicitud de adicion de serie documental al catdlogo de
disposicién documental 5C.10 Archivo de conceniracién de la jefatura de

archivo municipal.

La coordinadora menciona que este punto lo solicita el drea de archivo
solicitando la apertura de una nueva serie documental 5C. 10 Archivo de
concentracion, recalca que requiere la creacion de esta nueva serie para
clasificar todo lo que tenga que ver con las actividades que se realizan en
almacén, como inventarios del acervo en resguardo, actividades de
limpieza, y todas las actividades y controles que después pueda realizar, si
se designa, el encargado de archivo de concentracion.

Los miembros del grupo analizan la ficha técnica de valoraciéon documental
con el apoyo de la coordinadora que lee cada uno de los campos que
conforman la ficha. Los datos que se destacan son que la jefatura de
archivo clasifica la informacién como publica, plazo de cnierv%?ién n
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archivo de tframite dos anos y siete en archivo de concentracion; en el caso
de esta serie parece confuso ya que, aunque se especifique resguardo en
archivo de frdmite y concentracioén, la informacidn siempre permaneceria
dentro de los instalaciones del archivo de concentracién, previendo que
después se designe un encargado de archivo de concentracién el cual
tendria que tener la informacién a la mano en recopiladores y cuando
venza el tiempo en archivo de tramite deberd ordenarlo en una caja en los
estantes. En la parte de observaciones de la ficha de valoracion se plasma
este detalle de la aclaracién de guarda.

Se pregunta a los miembros del grupo, si alguien tiene alguna observacion,
pero los intfegrantes no manifiestan cambios por lo que la jefa de archivo
somete a autorizacion resultando aprobado por el grupo.

Octavo. Revision de avances en inventarios de archivos de trdmite.

La coordinadora hace mencién que envidé una encuesta a cada archivo de
trmite para ver el avance que se tiene en la realizacidon de los inventarios
documentales. Resalta que sean sinceros al contestar la encuesta, el plazo
oforgado para llenado de inventarios comenzd en abril y termina en
septiembre; agrega que se comprende que, considerando las actividades
que se fienen en cada drea, quizds no les haya sido posible avanzar, sin
embargo, el drea de archivo esta en toda la disposicidon de asistir a sus dreas
para apoyar en el arranque del llenado del inventario de archivo o
comenzar a ordenar su informacién, asi que el dia en el que lo soliciten
puede agendarse. Pregunta alos presentes si traen la encuesta llena y lista
para enfrega, de no ser asi, en el material que se les entrego para la reuniéon
viene una encuesta en blanco para que puedan realizar el llenado. La C.
Maria de JesUs Valdovinos Diaz, suplente del director de planeacion
comenta que realizard la entrega mds tarde para consultar los avances con
el anterior encargado de archivo de trdmite. La encargada de archivo
expresa que la Mtra. Aniela Elizabeth Oliveros Lopez de Tesoreria, ya el dia
de ayer habia entrado su encuesta.

Se le comenta al suplente del oficial mayor, Lic. Jorge que en el caso de
oficialia mayor se tendria que llenar una encuesta por cada una de las
direcciones. La Lic. Carolina Solano Mufiz de transparencia hace uso de la
voz para preguntar si fendrian que realizar un procedimiento nuevo
referente a lo de archivo, ya que por cambio de normativa su direccidén se
adherird a la contraloria municipal. La coordinadora de archivo contesta
que el catdlogo de disposicion documental se realizd por actividades
realizadas, no por direcciones, asi que no habria necesidad de cambiar
nada ya que transparencia realizaria las mismas labores y podrian seguir
usando sin problema su seccién. Agrega que Unicamente en el llenado 7f
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las caratulas en la parte de unidad generadora tendria que cambiarse a la
confraloria municipal. Después de eso se dieron algunos minutos para que
los miembros del grupo realizaran el llenado de la encuesta.

El C.P. José Luis Martinez Rivas, suplente de la directora de deportes hace
uso de la voz para mencionar que no se le hizo llegar por escrito el oficio de
convocatoria a la reunién; la coordinadora de archivo recuerda que
efectivamente no se le entregé fisicamente solo via WhatsApp, por lo que la
Lic. Damaris Figueroa ofrece una disculpa y agradece la asistencia a la
reunidon pese a eso.

La Mtra. Aniela Elizabeth Oliveros Lépez, pregunta a la Lic. Patricia Venegas
Ochoa si las actas de registro civil se resguardan en el archivo municipal, a
lo que la Lic. Patricia venegas responde que un acta se queda en el libro y
ofra se furna a colima; aclara que los expedientes de los tramites son los que
se guardan en el archivo y se transfieren una vez al afio.

Todos los participantes entregan las encuestas por lo que se proceda a
pasar al andlisis del siguiente punfto.

Novena. Asuntos generales.

La coordinadora de archivo comenta a los integrantes si alguien tiene algin
asunto para considerar, pudieran ser modificaciones al catdlogo de su drea
o demds. La Mira. Aniela Elizabeth Oliveros Lépez comenta que tiene duda
sobre las constancias de no adeudo, si las puede incluir en la serie de
archivos diversos. La encargada de archivo responde que podria manejarse
asi, sin embargo, destaca que como es una actividad que se desarrolla en
la tesoreria deberia estar incluida como una serie.

Sobre este mismo asunto, la Lic. Patricia Venegas Ochoa indaga sobre la
razén por la que se guarda esta constancia, ya que al ser un documento
que se pudiera actualizar cada ano, verificar la posibilidad de que se incluya
dentro de los documentos de comprobacién. La coordinadora aporta que
esta constancia solo se emite cuando un funcionario se separa o cambia de
puesto. La lic. Patricia analiza esto pues considera que la informacién se
verifica del sistema y no de la constancia emitida. La Mtra. Aniela responde
que efectivamente se imprime una captura de pantalla para verificar que
no tengan adeudo para la enfrega de la constancia y en el caso de que si
cuenten con adeudo se les solicita liquidarlo. La jefa de archivo agrega que
estas constancias se agregan en los anexos de las actas de enirega
recepcion que se resguardan en contraloria, quedando en los expedientes.
La Mtra. Aniela indica que es copia lo que se queda en los anexos de
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contraloria. La Lic. Damaris comenta que en una ocasién anterior se ha

solicitado a manera de consulta la constancia original de no adeudo de un

funcionario expedida aproximadamente tres afos atrds, quizd para

contestar alguna auditoria por lo que seria recomendable que si se realizara

la guarda de esta emisidn de constancias. Aflade que, si no se tiene, lo mejor

es que se aperture una serie documental para la ordenacién de estas \
constancias, la vigencia de resguardo, si no se quiere acumular muchos \
documentos en la direccién, podria asignarse dos afos en archivo de \ :
trdmite y unos afios mds en el archivo de concentracion. La jefa de archivo \\\ '
sigue comentando a la Mira. Aniela que es necesario ir realizando la solicitud )
para que en la proxima reunién se presente junto con la ficha de valoracion. \

El C.P. José Luis Martinez Rivas hace uso de la voz y expresa que en su
direcciéon maneja muchos oficios de solicitud de gasolina que se otorga

para tractores, pero en su clasificacién no viene algo relacionado. La
coordinadora de archivo responde que esa clase de solicitudes junto con

las requisiciones de papeleria y demds, estdn consideradas dentro del

listado autorizado como documentacién de comprobacién administrativa §
inmediata con vigencia de un afio debido a que, quien tiene que realizar la
guarda de la informacién en este caso es la direccidon de control
patrimonial, por eso no se ve en su seccion.

La jefa de archivo presenta dentro de los asuntos generales los cambios de
los integrantes del grupo interdisciplinario de archivo: {)
IF.F. Juan Pablo Suarez Martinez, titular de la oficialia mayor, Lic. Lorenzo

Gabriel Mendoza Muniz, titular de la Direccidén de Fomento Econdmico, Lic.

Claudia Manuela Padilla Arriaga, titular de SIPINNA, Ing. Ana Carolina *
Gonzdlez Rodriguez, titular de la Direccién general de obras publicas.

Sigue comentando que esos serian los Unicos cambios, algunos de ellos no
pudieron asistir, pero enviaron una persona para suplirlos en la actividad.
Para concluir se resume que solo quedaria el pendiente de la nueva
actividad que se realiza en fomento o licencias, solicitar su apertura y )
llenado de ficha de valoracién. La Lic. Alejandra Gallegos expresa que va a \{\
verificar a que drea pertenece la actividad y se estaria plasmdndo fomento
o licencias, pero quedaria para la siguiente reunion.

La Mtra. Aniela Elizabeth Oliveros Lépez, resalta que le queda duda sobre
quien es el indicado para readlizar el resguardo de las constancias, si
contraloria o tesoreria. Varios integrantes del grupo comentan que
generalmente se expiden fres tantos, para contraloria, tesoreria y
adscripcion del cambio. La jefa de archivo afirma que si g5 una atribugién

POR LA CRANDEZA
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de tesoreria la expedicién de estos documentos, por lo que si
corresponderia el resguardo.

Decimo. Clausura de la sesion

No habiendo mds asuntos a tratar, la coordinadora procede a la clausura
de la reunidn. Siendo las 11:57 horas del dia martes 08 de julio de 2025, se da

por clausurada la sesién, se agradece a todos por su tiempo y asistencia. s

i

Lic. Jorge Ramén Cabrera Mtra. Anlela Elizabeth Oliveros
Renteria Lopez

Suplente del Oficial Mayor Suplente de la Tesorera Municipal

L.A. Ma De los Angeles Torres Lomeli Lic. Alejandra Gallegos Bautista

Suplente del Contralor Municipal Suplente del Director de Fomento %
Econdmico
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Lic. €laudia-Manuela Padilla Lic. Natalia de Jesiis Gonzalez
Arreaga Campos
Directora de SIPINNA Suplente del Director de atencion
ciudadana
| SR AN, st ) / o’
L.A.E. Patricia Venegas Ochoa Lic. Carolina Solano Muiiiz
Suplente del Director de Registro civil Suplente del Director de
Transparencia

£

—

Lic. Noé Prodigio Lara Alcaraz C. Cﬂristopher Michel Sanchez
Chavez
Suplente del Oficial del Registro Civil Suplente del Director general de

servicios plblicos
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C. Maria de Jests Valdovinos Diaz C<P. José Luis Martinez Rivas
Suplente del Director de Planeacion y Suplente de la Directora de
Desarrollo Municipal Juventud y deporte

L.A. Damaris Figueroa Diaz

Coordinadora de archivo Municipal
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