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PRESENTACION

i @ TECOMAN

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

Archivos del estado de Colima, el cual precisa a todos los sujetos obligados a presentarlo de

manera detallada, dejando ver el resultado de las actividades que se plasmaron como

objetivos dentro del Programa anual de desarrollo archivistico (PADA).

INFORME DE ACTIVIDADES |

Reporte de actividades

En la tabla siguiente se mencionan trece (13) actividades que se incluyeron en el programa

anual de desarrollo archivistico del afio 2024 y se especifican los resultados obtenidos:

REPORTE DE ACTIVIDADES

No. Actividad

Elaborar el Plan anual de

1 Desarrollo archivistico y
lograr su publicacién en el
portal electrénico del H.
Ayuntamiento de Tecoman.

Estado

Cumplido
100%

Acciones realizadas

El 29 de enero del
ano 2024 se presentd
ante el grupo
interdisciplinario
PADA 2024
resultando autorizado
por el mismo. Al dia
siguiente de su
autorizacion se
publico en la pagina

Evidencia

Se anexa evidencia
de acta de la sesidn
del grupo
interdisciplinario
en la cual se
aprobé el PADA
2024.
(véase anexo 1)

Se anexa oficio de
solicitud de
publicacion en la
pagina oficial del
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del H. Ayuntamiento
de Tecoman.

E GOBIERNO MUNICIPAL

) TECOMAN

municipio. (véase
anexo 2)

Enlace al PADA
2024 en el portal
electronico.

https://tecoman.go
b.mx/assets/transp
arencia/art29/Frac
Cion%20XLV/EL%20
CAT%C3%81LOGO
%20DE%20DISPOSI
Cl%C3%93N%20Y%
20GU%C3%8DA%2
ODE%20ARCHIVO%
20DOCUMENTAL/P
ROGRAMAS%20E%
20INFORMES%20D
E%20CUMPLIMIEN
TO/PROGRAMA%2
OANUAL%20DE%20
DESARROLLO%20A
RCHIV%C3%8DSTIC
0%20(PADA)%2020

24.pdf

Presentar el
cumplimiento
2023.

informe de

de

PADA

Cumplido
100%

El pasado 29 de enero
de 2024 dentro
cuarto punto del
orden de la primera
sesién del Grupo
interdisciplinario de
archivo Municipal, se
presento el informe al

Se anexa evidencia
del acta primera de
la sesion del grupo
interdisciplinario
en la cual se
presenta el informe
de cumplimiento
de 2023 en el
punto 4 del orden

grupo del dia. (véase
interdisciplinario anexo 1)
municipal.

En la primera sesion

ordinaria del grupo Se anexa

interdisciplinario  de

calendario de
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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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.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/PROGRAMAS%20E%20INFORMES%20DE%20CUMPLIMIENTO/PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20DESARROLLO%20ARCHIV%C3%8DSTICO%20(PADA)%202024.pdf
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archivo se considerd
dentro del orden del
dia la presentacién del

sesiones con la
programacioén de
las reuniones

calendario de ordinarias para
sesiones, sin | 2024. (véase anexo
Elaboracion de calendario embargo, se acordd 3)
de sesiones ordinarias de | Cumplido | enviar la
grupo interdisciplinario para 100% programacién via
2024. correo electrénico vy Evidencia
se les pidié externar fotografica de
algin comentario o reuniones de
modificacion. archivo. (véase
anexo 15)
Dando seguimiento a | Se adjunta como
la actualizacién del | evidencia Acta
cuadro general de | GI/002/ 2024
clasificacién donde se autoriza
archivistica, la | el cuadro general
coordinacion de | de clasificacién
archivo presentd una | (véase anexo 4)
propuesta de
secciones, series 'y
subseries, a cada
unidad
administrativa, con
Actualizar el cuadro general fundamento en las | Enlace al CGCA
de clasificacion archivistica actividades que | actualizado en
(cagca) por  funciones | Cumplido | resultaron de la | 2024 en el portal
realizadas en las unidades 100% investigacion electrdnico.
generadoras de la realizada mediante la

informacioén.

aplicacién del
formulario

diagnéstico. Se
estableci6 un plazo
para la revision y
presentacion de
modificaciones a los
titulares de cada

direccion. El dia 05 de

marzo de 2024 en la
segunda sesion
ordinaria del grupo

interdisciplinario de
archivo se autorizo el

https://tecoman.go
b.mx/assets/transp
arencia/art29/Frac
cion%20XLV/EL%20
CAT%C3%81LOGO
%20DE%20DISPOSI
CI%C3%93N%20Y%
20GU%C3%8DA%2
ODE%20ARCHIVO%
20DOCUMENTAL/I
NSTRUMENTOS%2
ODE%20CONTROL%
20ARCHIVISTICO/C
UADRO%20DE%20
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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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf

P

:\‘ * YBIERNG N |'u|w'::
:!J‘ @ TECOMAN
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nuevo cuadro general
de clasificacién
archivistica.

CLASIFICACION%20
ARCHIVISTICA%20

%202024.pdf

Oficio JAM-
155/2024 donde se
solicita la
publicacién del
CGCA (véase anexo

Elaborar fichas técnicas de
valoraciéon documental de

las series y sub series
documentales para la
determinacion correcta
documentacién como

publica o reservada y los
plazos para su conservacion.

Cumplido
100%

5)
El 13 de marzo de
2024 se solicito
mediante oficio a las Oficio JAM-

unidades
administrativas

realizaran el llenado
de las fichas de
valoracion

documental, una por
cada serie o subserie
del cuadro general de
clasificacién
archivistica
correspondiente a su
seccion.

El grupo
interdisciplinario de
archivo municipal en
las sesiones ordinarias
003 y 004 llevadas a
cabo los dias 07 de
mayo y 03 de junio de
2024, realizo la
revision de cada una
de las fichas técnicas
de valoracion
documental
presentadas por las
unidades
administrativas;
verificando los plazos

075/2024 donde se
solicita el llenado
de las fichas
técnicas de
valoracion
documental
(véase anexo 6)

Oficio JAM-
075/2024 donde se
solicita la
correccion de
algunas fichas
técnicas de
valoracion
documental
después de la
revision del grupo
interdisciplinario
(véase anexo 7)

Ejemplo de ficha
técnica de
valoracién llena
(véase anexo 8)
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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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CUADRO%20DE%20CLASIFICACION%20ARCHIVISTICA%20%202024.pdf

de conservacion,
clasificacion
documental y

disposiciéon final. De
algunas fichas se
solicitd la correccidn
de algunos datos por
instruccién del mismo
grupo tomando en
consideracién la
proteccion de los
datos personales.

Evidencia
fotografica de
reunion donde el
grupo
interdisciplinario
de archivo realizé
la revisidn de las
fichas técnicas de
valoracion
documental (véase
anexo 16)

Actualizacién del catalogo
de disposicion documental
(CADIDO) con la nueva
valoracion documental y la
nueva determinaciéon de
plazos de conservacion.

Cumplido
100%

Con el llenado de las
fichas técnicas de
valoracion

documental se realizd
la conformacion del

catdlogo de
disposicion
documental,
plasmando las
vigencias que
determiné cada titular
de unidad

administrativa,
asimismo los valores
documentales,
clasificacion de la
informacién y destino
final. EI CADIDO se
autorizé  por los
miembros del grupo
interdisciplinario de
archivo municipal, en
la segunda sesidn
extraordinaria del
2024 celebrada el dia
06 de diciembre.

Enlace al CADIDO
actualizado en
2024 en la seccidn
de transparencia,
articulo 29,
fraccidon XLV

en el portal
electrdnico.

https://tecoman.go
b.mx/assets/transp
arencia/art29/Frac
cion%20XLV/EL%20
CAT%C3%81LOGO
%20DE%20DISPOSI
Cl%C3%93N%20Y%
20GU%C3%8DA%?2
ODE%20ARCHIVO%
20DOCUMENTAL/I
NSTRUMENTOS%2
ODE%20CONTROL%
20ARCHIVISTICO/C
ADIDO%202024.pd
£

En el mes de abril se
realizé el proceso para
obtener la constancia

Constancia de
refrendo al registro
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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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.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/INSTRUMENTOS%20DE%20CONTROL%20ARCHIVISTICO/CADIDO%202024.pdf
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Renovar la inscripcién del de REFRENDO al nacional de
archivo del Municipio de | Cumplido | registro Nacional de archivos.
Tecoman en el registro 100% Archivos, el dia 15 de (véase anexo 9)

nacional de archivos.

abril de 2024, con
vigencia de un afio y
cédigo de registro
MX/1492/15042024

Capacitar a todas |las
personas involucradas en la
gestidon archivistica de este
H. Ayuntamiento de
Tecomdn para dar a conocer
los nuevos instrumentos de
control archivistica y
lineamientos a seguir para
realizacion de trasferencias
documentales.

Cumplido
100%

Durante los meses de
mayo y junio de 2024,

siguiendo el
cronograma del
PADA, se realizd un
calendario de
capacitacién
archivistica,
ofreciendo a los
funcionarios de las
unidades
administrativas el
“taller de
organizacién y
resguardo de los
documentos de

archivo”. El cual tenia
como objetivo el
informar los nuevos
requerimientos
archivisticos para la
entrega o
transferencia de
informacién durante
los preparativos de la
entrega-  recepcién
por el cambio de
mando municipal.

Se adjunta agenda
de capacitaciones
(véase anexo 10)

Oficio de
convocatoria a
capacitacion
archivistica
(véase anexo 11)

Diapositivas de
taller impartido
(véase anexo 12)

Constancia
expedida de
participacion en
taller
(véase anexo 13)

Evidencia
fotografica de
capacitacién
impartida
(véase anexo 14)

Para hacer mas
ordenado y eficiente
el envio de |la
informacion, se

Se adjunta como
muestra un
ejemplo de
solicitud de
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Elaborar calendario para
entrega de documentacién

realiz6 un calendario
de transferencias,
mediante el cual se
asigné un periodo
para  realizar las
verificaciones fisicas y

transferenciay
formato de
verificacion
realizada
(véase anexo 17)

9 para resguardo en el archivo el traslado de las cajas
de concentracién mediante | Cumplido | al archivo de Evidencia
la realizacion de 100% concentracion. fotografica de
transferencias primarias. transferencias
En el aifio 2024, se primarias
realizaron un total de realizadas
(22) veintidés | (véase anexo 18)
transferencias
primarias, recibiendo Calendario de
para resguardo en el | transferencias 2024
archivo de | (véase anexo 19)
concentraciéon 216
cajas.
Durante el ejercicio,
debido a la atencién
de las  multiples
transferencias
primarias,
Unicamente se realizé
la identificacion de
todas las cajas de
archivo que contienen
informacién con
vigencias  vencidas,
con fundamento en el
catdlogo de Evidencia
disposicion fotografica de
documental. atencion de
Revisar expedientes en En documentacion
10 | archivo de concentracion proceso | Sin embargo, si se siniestrada
para promover su 40% atendié reporte de (véase
disposicién final por documentacién anexo 20)

termino de vigencias.

siniestrada, de la cual
se realizd la Vvisita
correspondiente para
verificacion de dafio,
realizando el traslado
al archivo de
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concentracién para su
separacion y evitar la
propagacion del dano
a los expedientes en
buen estado.

Asimismo, se atendid
la solicitud de seis
tramites de baja de
documentos de
comprobacién
administrativa
inmediata (DCAI); el
personal de archivo
realizé la verificacion
correspondiente para
la autorizacién de su
posible baja.

Acta y relacién de
una de las bajas
realizadas de
documentos de
comprobacion
administrativa
inmediata (DCAI)
(véase
anexo 21)

11

Realizar labores de
mantenimiento, limpiezay
fumigacién en el archivo de

concentracion.

Cumplido
75%

Durante los meses de
julio y agosto se
realizaron actividades
de limpieza en el
archivo de
concentracion. Se
instal6 un  nuevo
anaquel para la
concentracion del
archivo; asimismo con
apoyo de la direccidn
de obras publicas vy
oficialia mayor se

bloquearon las
ventanas superiores
donde ingresaban

aves. También se
instalé una puerta en
uno de los accesos, se
pintd la herreria de la
puerta principal, se
marco un area para la
recepcion de las
transferencias y se
colocaron tablas

Evidencia
fotografica de las
actividades de
mantenimiento
realizadas
(véase
anexo 22)
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nuevas para los
anaqueles.

Se registra el
cumplimiento parcial
debido a que, por falta
de presupuesto
asignado al area de
archivo, no es posible

realizar mejoras
significativas  como
resanar paredes,
impermeabilizar,

pintar paredes
interiores v
exteriores, instalar

nuevas puertas de
acceso, colocacién de
extintores y demas.

12

Efectuar visitas a las
unidades administrativas
para realizar verificaciones
en la preparacion de las
transferencias primarias.

cumplida

Durante el ejercicio
2024 se realizaron un
total de 22
transferencias

primarias al archivo
de concentracion,
para lo cual, el
personal de archivo
acudio a unidad
administrativa

solicitante para
realizar la verificacion
del cumplimiento de
los requisitos de
transferencias

primarias. Se
realizaron un
estimado de dos a tres
visitas antes de Ia
autorizacion de las
transferencias,

inspeccionando que la
documentacion

cumpliera con los
afios de guarda en el
archivo de tramite,

Formato de visita
de verificacién de
una unidad
administrativa
(véase
anexo 17)
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estuviera
debidamente
identificada y
ordenada en

expedientes, cosidos,
sin clips o grapas,
contara con foliacion

de las paginas,
caratula de
expediente bien

ubicada, y que cada
caja trajera pegada su

cedula de
identificacion.

Asimismo, se
atendieron visitas
Unicamente para

asesorias archivisticas
personalizadas.

13

Actualizacién de grupo
interdisciplinario de archivo
municipal y designacién de
encargados de archivos de
tramite.

En 2024 se efectud el
cambio de mando
municipal generando
asimismo el cambio
de los titulares de las
unidades

administrativas y
encargados de
archivos de tramite
designados; por lo que
se procedido a la
actualizacion de los
miembros del grupo
interdisciplinario de
archivo municipal. Tal
integracion se realizé
el dia 28 de
noviembre de 2024,
reunién en la cual los

titulares tomaron
protesta,
informandoseles
sobre las

responsabilidades que

Evidencia
fotografica de
toma de protesta
de grupo
interdisciplinario
de archivo
municipal
(véase
anexo 23)
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TECOMAN

tendrian al realizar
esta encomienda.

Segun el calendario de
sesiones ordinarias,
esta reintegracion del
grupo tendria que
haberse llevado a
cabo el dia 18 de
noviembre de 2024,
sin embargo, no pudo
ser llevada a cabo en
tiempo y forma
debido a que la titular
de la coordinacién de
archivo se encontraba
incapacitada, por ello
se realiz6 esta toma
de protesta en una
reunion
extraordinaria.
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Reporte de resultados finales

Actividad Porcentaje Nivel de
de avance cumplimiento

1 Elaborar el Plan anual de Desarrollo archivistico y
lograr su publicacién en el portal electrdnico del H.
Ayuntamiento de Tecoman.

2 | Presentar el informe de cumplimiento de PADA
2023.

Elaboraciéon de calendario de sesiones ordinarias de
grupo interdisciplinario para 2024.

4 | Actualizar el cuadro general de clasificacidn
archivistica (CGCA) por funciones realizadas en las
unidades generadoras de la informacion.

Elaborar fichas técnicas de valoracién documental
5 | de las series y sub series documentales para la
determinacion correcta documentacién como
publica o reservada y los plazos para su
conservacion.

6 | Actualizaciéon del catdlogo de disposicion
documental (CADIDO) con la nueva valoracion
documental y la nueva determinacién de plazos de
conservacion.

7 | Renovar la inscripcion del archivo del Municipio de
Tecoman en el registro nacional de archivos.

8 | Capacitar a todas las personas involucradas en la
gestidon archivistica de este H. Ayuntamiento de
Tecomdn para dar a conocer los nuevos
instrumentos de control archivistica y lineamientos
a seguir para realizacion de trasferencias
documentales.

9 | Elaborar calendario para entrega de documentacion
para resguardo en el archivo de concentracion
mediante la realizacidn de transferencias primarias.
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10 | Revisar expedientes en archivo de concentracion 40% Nivel 2
para promover su disposicion final por termino de
vigencias.
11 | Realizar labores de mantenimiento, limpiezay 75% Nivel 3
fumigacién en el archivo de concentracién.
Efectuar visitas a las unidades administrativas para
12 | realizar verificaciones en la preparacion de las 100% Nivel 4
transferencias primarias.
Actualizacién de grupo interdisciplinario de archivo
13 | municipal y designacién de encargados de archivos 100% Nivel 4
de tramite.

Asimismo, se realiza la avaluacién diagnostica institucional para permitir conocer el estado
del cumplimiento anual de las responsabilidades en materia archivistica en sus tres niveles:
estructural, documental y normativo. Los resultados obtenidos, segln la escala numérica

gue proporciona el INFOCOL en la “Guia para la elaboracidon del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico”, son los siguientes:

I (=]

JOBIERND MUNICIPA
) TECOMAN  Evaluacion del Diagnéstico Institucional
Elementos Descripcion Porcentaje Total
Area Coordinadora de Archivos 2
Responsable de Oficialia de Partes 0
Sistema Institucional de i ) i
Archivos Resp_orjsabl(.es de Archivo de Tramite por Unidad 2 4
Administrativa
Btg.loiural Responsable de Archivo de Concentracién 0
Responsable de Archivo Histérico 0
Inmueble 3.3
Infraestructura Mobiliario 0 33
Suministros 0
Recursos Humanaos Personal capacitado 10 10
C_“f‘"’“_’ ‘Genera.l de_ Cuadro General de Clasificacidn Archivistica 4.4 4.4
Clasificacidn Archivistica )
elaborado, aprobado y publicado
Catalogo de
Disposicidn Catalogo de Disposicién Documental elaborado, 44 4.4
Documental aprobado y publicado
Guia de Archivo Guia de Archivo Documental elaborada, 0 0
Documental aprobada y publicada
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Inventario General de Archivo 0
Inventarios Inventario de Transferencia 1.6 3.2
Inventario de Baja Documental 1.6
Clasificacion de
Documental expedientes Clasificacion de expedientes conforme al 4.4 4.4
40% Cuadro General de Clasificacién Archivistica
Valoracion
Documental Fichas Técnicas de Valoracién Documental a4 44
Transferencias Realizacidn de transferencias primarias 2.2 23
Documentales Realizacion de transferencias secundarias 0
Préstamo de Expedientes en AT 0
Présta!'nn de _ 148 1.48
expedientes Préstamo de Expedientes en AC
Préstamo de Expedientes en AH 0
Difusidtrn de_ acervos Difusidn de la cultura archivistica y los acervos 0 0
histéricos histéricos en diversos medios
Programa Anual de
Desarrollo Creacion de Programa Anual de Desarrollo 5 5
Archivistico Archivistico cada ejercicio fiscal
Cumplimiento del Elaboracién del Informe de Cumplimiento del g 3
PADA PADA
Cumplimiento en Publicacion de Instrumentos e Indicadores de la
PNT Ley General de Transparencia y la Ley General 5 5
de Archivos en la Plataforma Nacional de
Transparencia
Normativo
30% Elaboracion de Fortalecimiento de la normatividad interna en
normatividad materia archivistica mediante |a elaboracidn e 5 5
interna implementacién de manuales, lineamientos,
|guias y reglamentos.
Grupo Conf_ormaclén del Grupo Interdisciplinario de 3
Interdisciplinario de Archn_ms - 5
Archivos Reunlt?‘pm_as f:uar:nmestrale_s del Grupo )
Interdisciplinario de Archivos
Capacitacidn y asesorias técnicas via correo
Capacitacidn y electrénico, llamadas telefdnicas y correo 5 5
asesoria electrénico a las personas servidoras plblicas
que asi lo requieran
Total 71.78
Nivel de cumplimiento e
(60-79%)
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Anexo 1: Acta GI/001/2024 Autorizacién de presentacion de PADA 2024 e

informe de cumplimiento 2023.

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

ACTA GI/001/2024
ACTA DE GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO MUNICIPAL DE TECOMAN

En la ciudad de Tecoman, del Estado de Colima siendo las 11:15 horas del
dia 29 de enero del ano dos mil veinticuatre, reunidos de forma presencial
en la Teleaula “Juan Madrigal Solérzanc" para celebrar la primera sesidon
ordinaria del grupo interdisciplinario del Archivo Municipal de Tecoman, se
procede al pase de lista estando presentes los siguientes funcionarios:

Lic. Yasara Espinosa Torres, Jefa de drea civil, penal y DDHH - Suplente de la
Directora General de Asuntos Juridicos, C. Miguel Angel Guerrero Martinez,
Secretaric "A" - Suplente del Director de Ploneacién y Desarrollo Municipal,
Lic. Noé Prodigic Lara Alcaraz, Jefe de Sistemas "B" - Suplente del Director
de Sistemas, Lic. Carolina Solano Mudiz, Enlace de transparencia - Suplente
de la Directora de Transparencia, Ing. Ana Carclina Gonzdélez Rodriguez,
Suplente del Confralor Municipal, lic. Alejondra Gallegos Baufista,
encargada de licencias y multas - suplente del Director de Fomento
econodmico, Lic. Danira Catalina Tomres Torres, Directora del SIPINNA, Lic.
Mariano Palacios Alvarez, Jefe de Atencién Ciudadana - Suplente de la
Directora de Atencién Ciudadana y Desarrollo Social, Lic. Aniela Eizabeth
Olivercs Lépez, Secretaria Ejecutiva - Suplente del Tesorero Municipal, Lic.
Luis Alejandro Alvarez Ramos, Jefe de Conirol Patrimonial - Suplente de la
Oficial Mayor, Llic. Cristopher Michel Sanchez Chavez, Coordinador
Administrativo - Suplente del Director General de Servicios Piblicos, Lic.
Rubén Ivan Herndndez Milanéz, Coordinador Adminkistrativo - Suplente de
la Directora General de Desarrolio Urbano y Obras Pablicas, Lic. Seberino
Bermudes Maldonado, Coordinador Administrativo - Suplente del Director
General de Seguridad PoOblica, Lic. Brenda Elizabeth Herndndez Cérdova,
Juez Civico y L.A. Dédmars Figueroa Dicz, coordinadora de Archivo
Municipal. Asiste también a la reunién la C.P. Erka Rodriguez Sdnchez, Jefa
de Egresos- Encargada de archivo de tramite de Tesoreria Municipal

Iinterdisciplinario de Archive Municipal, existe qudrum para la realizaci

C/
\
y
’

Estando presentes catorce (15) de los dieciséis miembros del Gmpo!f""
>~

la sesién, la coordinadora de Archivo Municipal, L.A. Démaris Figueroa

- procede d la presentacion del:

ACTA GA/001/2024 DE FECHA 29 DE ENERO DE 2024 PRIMERA SESION ORDINARIA

2
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H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
2021- 2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TECOMAN

Orden del Dig

Lista de asistencia

Instalacién formal de la sesion

Leclura y aprobacién del orden del dia

Presentacién del informe de cumplimiento del anc 2023.
Presentacién de Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024,
Reintegraciéon de los encargados de archivo de tramite. ‘/\

X

Calendario de sesiones 2024.
Clausura de la sesion.

bl o B o o B

Q%'

Tercero. Lectura y aprobacion del orden del dia. Terminada la lectura del
orden del dia, es sometido a autorizacién los puntos a considerar ante 1os
miembros del grupo, resultando aprobado por unanimidad.

Cuarto. Presentacién del informe de cumplimiento del afo 2023. Lo N
coordinadora de archivo municipal comenta que el infoorme de
cumplimiento fue enviado el dia viemes a los coreos electrénicos, pero en

vista de que no fue con la debida anficipacién, se va a proyectar e irlo

revisando, expone que esta revision no serd tan detallada debido a que

son las mismas aclividades presentadas en los dos informes anteriormente
presentados a este grupo en los meses de junio y diciembre; la diferencia

es que el INFOCOL solicité una estructura diferente para la presentacion

del informe de cumplimiento. Afiade que el archivo parece algo extenso

debido a los anexos presentados como evidencia. Vamos a verlo para que

ustedes puedan analizaro y si tienen algo que aportar o quieren que se le

haga algin cambio, puede hacerse todavia debido a que el informe tiene

para presentarse hasta el dia de manana. /

Se procede a mosirar el siguiente informe a todo el grupo interdisciplinario.

N e

-
ACTA GI/001/2024 DE FECHA 29 DE ENERO DE 2024 PRIERA SESION ORDINARIA
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H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
2021- 2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Informe de
cumplimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
2021- 2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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En el punto del informe referente al cumplimiento de las actividades, en

j

Pagn il e

especifico, la inscripcion del archivo municipal ante el regisiro estatal de
archivos, la Lic. Erika Rodriguez SGnchez, preguntd si para la expedicién de
la constancia se estaba regisirando en un sistema de archivo intemo o
extemo. La coordinadora de archivo le comenté que el registro se realizd
hacia un externo, ante el Archivo General de la Nacion, mediante la
plataforma de registro nacional de archivos, dando evidencia que el H.
Ayuntamiento de Tecomdén ya fiene un sistema institucional de archivos.
Aunque se esla tfrabajando todavia en el desarrollo del mismo, ya se fiene
conformado el grupo inferdisciplinario, designados los encargados de
archivos de framite y se emilieron lineamientos para su funcionamiento. v i

y
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En el comento del cumplimiento de la promocidon del archivo digital, la
coordinadora de archivo destacéd que actualmente el archivo munici

de Tecoman no cuenta con las heramientas necesarias para solicitar o
todos los respaldos de la informacién, sin embargo, se sigue trabajando en
tratar de que faciliten a la jefatura de archivo una memoria extema para
almacenar los archivos que se enfreguen de cada érea.

El C. Miguel Angel Guerrero Martinez suplente del director de planeacion y
desarrollo municipal comenté que si este ano se solicité el material
necesaro pora que haya enfrado a este presupuesto de 2024, La *

%S\

coordinadora responde que se realizdé un oficio de selicifud incluso para
requerr que el drea de archivo se convirfiera en una direccién y tener asi
un presupuesto asignado para el funcionamiento, sin embargo, esto no se
realizé el Grea sigue dependiendo del despacho de secretaria y de ahl se
tornan los recursos para papeleria o moebiliario. %

Referente a este mismo punto la Lic. Erika Rodriguez Sédnchez sugiere que
se vaya planteando al fesorero para que lo fomen en cuenta porque al
tema de archivo se le va a dar seguimiento, se va a necesitar mas es
resguardo digital. Comentéd que se entiende que todavia no esid bien
esfruciurada la direccién de archivo, pero estd bajo una secretaria y seria
bueno que la secretaria lo vaya hablando con el tesorero para que se
vaya planteando en el presupuesto una partida para lo que se necesita, y
en el caso de la memoria solicitarla al direclor de sistemas para ver en que
puede apoyar. La coordinadora de archivo comenta que la compra de la
memoria externa puede realizarse sin problema del presupuesto asignado
para secretaria ya que no se frata de algo muy costoso. )/

La lic, Erika Rodriguez SGnchez sigue comentando que, en el caso de ellos
como drea de egresos, la auditoria ya les esta solicitando la informacién en
digital, por eso ellos ya deben estar digitalizando las pélizas y demdas. Por
eso como ya se inicidé con el proceso de archivo, ella comenta que
deberian buscarse allernativas para adquirir los recursos. =2 7&*'

Por ofra parte, la Lic. Aniela Eizabeth Oliveros Lopez, suplente del tesorere //
Municipal, comenta que, en la parte de la digitalizacién, habia
compartido a la coordinadora de archivo que habic enviade unos _
formatos de como ella estd archivando lo digital, para ver si asi estd bien V
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e

realizado o va o cambior algo, porgue expone gue fiene desde lo
administracién poasada que lo digitalizdé para seguirlc haciendo de la
misma manera.

Lo coordinodora le menciona que por la realizocion del informe vy el
programa anual de desamrcllo archivistice ne ha tenide el espoacic para
revisar su informacidn, recalcéd que es de hecho una de las necesidades *
del archivo del municipio, el contar con los criterios o lineamientos cuando
s enfregue la informacion digitalizada. Comenfa que se consultd con
INFOCOL quienes suelen oforgar capacitacién a los sujetos cbligados, sin
embargo, informaron que no cuentan con capacitacion preparada para
el tema de la gesfién elecironica. Destaca que la intencion es solicitar
asesorics archivisticas al archive general de la nocion referente o ese
tema; también indicd que el archive general de nacion ofrece
__capacitacion en linea, pero esa fiene un costo y es elevado a pesar de
\‘h‘qu& realizan descuento a las personas que acrediten perfenecer a un ]
grehive. Sin embaorgo, se verd lao posibilidod de gue se obfengo esta L/
capacitacién si s que hay algun recurse asignado pard ello, o checar
institucionas gque ya cuenten con lineamientos para la gestion de los
archivos digitales,

La Lic. Erika Rodriguez Sanchez indica que se puede descargar material del

archivo general de la nacidn, comenta que flienen cursos y guias; informa

que se puede hacer disponible para compartir las llgas, Propone hacer un

taller infermo con el fema para informar de todas las modificacionas, como )/
el cambio del cuadro de clasificocion archivistico. Manifiesta que INFOCOL

salo pide cuentas si cumplisie o no cumpliste pero gue en la el Grea de

archivo comresponde la tarea de que se arme un buen equipo y que fodos

estén en el mismo canal. 5

(E;/ Quinto, Presentacién del Programa Anval de Desarrollo Archivistico 2024. '

-
- la coordinadora de archivo procede a mostrar el programa anual de
desarollo archivistico. -
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la Comenta que dentro de este programa se reloman actividades que el
ano pasado no se terminaron a cabalidad, La Lic, Carclina Solano Mudiz,
suplente de la directora de Transparencia, pregunta a la Coordinadora de
archivos si en este momento asume las labores o funciones del jefe de
archivo de concentracién. La jefa de archivo comenta que si, menciona
que de hecho la coordinacién de archivo deberia de encargarse
meramente de lo administrativo y el encargado de archivo de.
concentracion lo operalivo, como dar seguimiento a las frosferencigsof
pero, aungue no haya una persona designada de igual manera se rea

la actividad.

En el desamollo del punto del programa en el que se destacan los

i
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materiales con los que se cuenta y los necesarios para adquirr, La Lic. Erika

Rodriguez SGnchez recomienda realizar en el archivo de concentracion
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TREQIAN

una fumigacion porque comenta que hay muchas cajas y hay fumigacié
importante. La coordinadora de archivo le responde que se realizd u
fumigacién en el mes de junio del afo pasado remarcando qu la perséha
especialzada que realizé el servicio comentdé que se recomendaba ‘{,\
redlizarle cada ano, por lo que nuevamente se acudirG a el darea de

oficialia mayor para solicitar la fumigacién este ano.

Comenta la Lic, Erika Rodriguez Sdnchez que ahora que ya hay plazos de
conservacion, se debe asegurar que la documentaciéon permanezca en
buen estado.

de archivo, el C. Miguel Angel Guerrero Martinez, suplente del director de
planeacién, comenta si esa bascula se fendrd aqui en la oficina de
archivo, La coordinadora le comenta que si, que de hecho se esta
frabajando con una pequena, aunque no es la ideal que se adaquirié el
afio pasado. Bl C. Miguel Angel Guerrero Martinez informa que en la

direccion de planeacién ya estén frabajando para enviar cojas de 2,(

Después de mencionar la necesidad de adquirr una bascula para el drea Q

archivo; resaltd que el trabajador que se encuenira en el almacén siempre
se le lleva lo que contiene cada caja, no en su totalidad solo los fitulos de

cada caja, recordd que cuando él estaba en registro civil, cuando
requeria buscar algin documento, nada mdas se le comentaba lo que se
necesitaba y él decia en que numero de caja estaba la informacion, y esc

ha sido de mucho ayuda para hacer la bisqueda mas répida. La
coordinadora de archivo comenta que los irabajadores mencionados son
el encargado de almacén y el auxliar, antes ellos se encargaban del
control del archivo porque no habia alguna persona designada. Destacéd
que ellos apoyan bastante, en la busqueda y acomodo de cajas
fransferidas, ya que en el archivo municipal es sole una persona. La
coordinadora indica que efectivamente ellos hacian eso, pero con las
dreas que les facilitaban la informacién, en el caso de registro civil tuvieron
la precaucion de mandares la informacién y cuando se necesitaba algo
ellos rapido realizaban la bisqueda; sin embargo, la jefa de archivo 7
comenta que habia Greas que no les enviaban ningun listado y eflos p6 -
sabian lo que contenian. Es importante destacas que ahora ya no es asilse "
realiza un inventario de transferencia y se tiene toda la relacidn, también el
drea de archivo envia copia de las fransferencias a ellos para que también Z/

X

la tengan, pues el area designada para el archivo municipal estd denfro
del almacén municipal.
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Bl C. Miguel Angel Guerero Martinez. comenta que en la direccién d
planeacién ya tienen documentaciéon que va desde el 2012 a 2015
quiere ver si ya se puede envior para resguardo. La coordinadora de
archivo indica que hace unos dias se acercé el ingeniero Juan Gabriel
para comentarle y el tiempo de guarda en el archivo de tramite en su
caso son fres afos y cinco anos en el archivo de concentracion, entonces
ya podrian enviar la documentacién.

En el comento del punfo que hace referencia a la capacitacién que se
impartird a todas las direcciones sobre las disposiciones de archivo, la
coordinadora informa que esta capacitacion se agendd para el mes de
mayo para gque en ese momento ya que encuenire autorizado el catdlogo
de disposicién documental; pregunta al grupo si estén de acuerdo con ese
plan o consideran que debe hacerse antes. A lo cual la Lic. Erika Rodriguez
Sanchez comenta que le parece bien. La Lic. Aniela Elizabeth Oliveros
Lépez expresa que estaria bien juntar para la capacitacién a personas de
direcciones que frabajan en conjunto, por ejemplo, tesoreria con ingresos,
egresos, reglamentos y apremios, esto para apoyarse, La coordinadora
menciona que esté de acuerdo y que se estard mandando mediante
oficio el calendario de para las capacitaciones. Asimismo, comenta que se
va a realizar un calendaric para las fransferencios que deseen realizar,
manifiesta que se viene la entrega al final de la administracién, y se quiere
anficipar para que las areds no quieran entregar al mismo fiempo, destaca
que cuando alguien solicita el envio para fransferencia, lleva clgo de
tiempo el redlizar las verificaciones en las que se comprueba que se
cumpla con todos los lineamientos, sin olvidar que en archivo Unicamente
existe una persona para realizar esa tarea.

En el comento del punio del PADA en el que se habla sobre la actividad
nuomero nueve en la cual se promoverd la disposicién final de los
documentos en guarda, la coordinadora de archivo comenta que se
estard revisando y enviando por escrito a las dreas el informe de la
documentacion que ya vencié su liempo de resguardo en el archive de—

GOBIERNOC MUNICIPAL

% @ TECOMAN
&

zzzzzzzz

concentracion para que se inicie el proceso para su baja. C _

La Lic. Carolina Solano Muiiz pregunta si el sistema estatal de archivo ya
se encuenira establecido, porque la ley menciona que para realizar una
badja se tiene que realizar el reporte a ellos para su autorizacion. La
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coordinadora de archive comenta que adn no se encuentra establecido
el sistema eslatal de archivo, por lo que la Lic. Carclina Solano Muniz
confirma que de ser el caso no se podria proceder a las bajas, ya que ellos
tendrian que oforgar la autorizacién. Referente a este punto la
coordinadora de archivo menciona que entonces se va a est
acumulando el archivo, se necesitaria gestionar mdas espacio para mudar
el archive anfiguo. La Lic. Carolina Solano Muriiz expresa que seria lo mdés
indicado ya que de no ser asl se estaria incurriendo en un delifo, B C,
Miguel Angel Guemrero Marfinez menciona que se tendra que
reacondicionar el dreq, porque en almacén si hay espacio, sclo faltan
recursos para hacerlo adecuado.

La Lic. Eika Rodriguez Sadnchez comenta que sl se necesita personal en el
drea de archivo seria bueno valerse de los jGvenes que realizan el servicio
social o précticas para que apoyen en las actlividades de archivo. El C.
Miguel Angel Guemero Martinez opina que si se debe llevar una
calendarizacién porgue se va a acumular el frabaje y hay dreas que
fienen bastantes documentos para envio y si dura mucho en realizarse lo
verificacién se va a juntar fodo. Expresa que en el caso de la direccion de
planeacién se va a estar realizando lo necesario para preparar todo. La
coordinadora de archivo deja en claro gue en lanfo llegue la fecha de la
capacitacién se estara en la disposicion de realizar visitas a las Greas que
asi lo requieran para resclucion de dudas y asesorar acerca del proceso de
envio,

El grupo interdisciplinario consideré dejar la acfividad de promocion de las
bajas documentales denfro del PADA 2024 por si en esie ano se llegara a
conformar el sistema estatal de archivo y se pudiera comenzar con el
proceso de disposicion final.

La Lic. Carolina Solano Mufiz comenta que checd lo del Archivo general
de la nacién y lo que se tenia considerado como capacitacién, no lo es,
sino mdas bien son asesorias archivisticas donde solo aceptan a cinco
personas por sujeto obligado y es solo para resolucién de dudas. /_,.f

/
/
La lic. Erka Rodriguez Sénchez comenta que ella recuerda que habia—
ineamientos y mddulos de capacitacién del archivo general de la nacién v
disponibles para consulta, recalca que es muy importante cuidar la »V
informacién confidencial. La Llic, Carolina Solano Muiiiz menciona que lo

que puede hacer es interponer una solicitud de informacién como
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cualquier usuario y requerir proporcionen los documentos, y ya que lo
envien tomarlc come guia para realizar lo del municipio.

La lic. Erika Rodriguez Sénchez destaca que en ofros ayuntamientos ya m
han redlizado talleres avalados por una constancia que puede emitir \
recursos humanos para acreditar el faller o curso. El Lic. Luis Alejandro

Alvarez Ramos, suplente de la oficial mayor, comenta que Tecoman,
comenzé a realizar actividades referentes a la ley de archivo apenas el

afo pasado y toda la administracion esta enteréndose que se deben de

cumplir con lineamientos. La Lic. Erika Rodriguez SaGnchez a la vez comenta

que ya estd la nomatividad de archive y que se estd propenso a
observaciones, comparte que, de hecho, al Gobierno del Estado de

Colima. el &rgano auditor ya le ha realizado observaciones que tienen que

ver con el archivo, principalmente que no cuenta con un sistema de

archivo. B Lic. Luis Alejandro Alvarez Ramos comenta que hay muchas
discrepancios por que se realizan revisiones, pero tampoco estan
preparados para impartir capacitaciones para realizar las cosas que estan
exigiendo.

La Lic. Erka Rodriguez Sénchez y la Lic. Carolina Solano Muiiz comentan
que es importante estar en sintonia todos para comenzar a realizar los
lineamientos de archivo, y que de lo que se tome como ejemplo de ofros
municipios puede quedarse con las ideas que le sean aplicables al
municipio de Tecoman.

digitalizacién, redlizd un comeo en el cual estd subiendo toda la
informacién gue también tiene resguardada en su memoria, pero tiene la

duda de si por medio de sistemas se pudiera abrir un apariado en el
sistema Empress para guarda de los archivos digitales. El Lic, Luis Alejandro

Alvarez Ramos, menciona que seria mas recomendable guardar en la

nube porque ahi se puede acceder a mucho almacenamiento. La Lic.

Erika Rodriguez Sénchez expresa que habria que ver en ese supuesto que

se puede subir a la nube tomando en cuenta precisamente la informociép/
reservada. La lic. Carolina Solano Mufiz menciona gue como s
almacenamiento interno no le ve problema. Afiade que algo importante y~

que no se ha considerado es ka proteccion de los datos personales, una .
vez que los documentos se van a resguardo al archive municipal, incluso al 'Z/
histérico; si esos documentos llevan dates personales y si algin dia una

persona dice que se estan compartiendo sus dalos personales y denuncia,

La Lic. Aniela Elizabeth ofiveros Lopez comenta que, en cuanto al tema de )/

L
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el ayuntamiento se estaria mefiendo en un problema. Por ello la Lic.
Carolina ve la necesidad de coordinarse para la capacitaciéon de archive,
porgue cree que las dreas no estan conscientes de lo que es el resguar
de la idenfidad de las personas y sus datos personales, por lo que podria
incluso hacerse participes de una amonestacion o incluso multa, La Lic.
Erika Rodriguez SGnchez expresa que es cierto, se debe recordar que el
tema de archivo como se comenté va arrancando Tecoman con lo de
archivo, pero hay que procurar hacerlo bien con los cuidados normativos y
todo va a fluir porque siempre hay el riesgo de caer en una amonestacion,
pero no hay que asustarse,

alguna amonestacion en lo que respecta a los datos personales, la
afectada seria ella por ser la responsable de la proteccién de datos
personales ante el INFOCOL. B Llic. Luis Alejandro Alvarez Ramos, comenta
que deberia existir responsabilidad también para cada una de las dreas
que no cuiden la informacién, La Llic. Erdka Rodriguez SaGnchez menciona
que ahora que se redlice las fichas de valoracion documental en la parte
de la clasificacion de la informacién como publica o reservada,
precisamente la Lic. Carolina puede apoyar. La Lic, Carolina Solano Mufiiz
dice que de hecho ya estd frabajando con algunas Greas como por
ejemplo la de reglamentos en lo referente a la expedicién de licencias
para censurar de cierfos datos personales; ofrece que si alguien fiene
alguna duda puede acercarse con ella para revisar algin documento.

La Llic, Erika Rodriguez SGnchez comenta que en la capacitacién que se va
a dar de archivo tendria que considerarse el tema de datos personal
para que ya todo se comience a realizar como se debe,

La Lic. Carolina Solano Mufiiz menciona que en el caso de realizarse w

Sexto. Reintegracién de los encargados de archivo de itramite. Lo
coordinadora presenta un listado que incluye a los encargados de
archivos de framite actuales, que se autorizaron el afio pasado como
enlaces, sin embargo, a estas alturas es necesaric actualizar debido a que

hay personas que estaban asignadas como encargadas de archivo de
tramite o enlaces que ya no laboran en el Ayuntamiento, por eso es
importante que cada darea verifique si van a seguir las mismas personas o CL/
se va a readlizar algin cambio. La coordinadora procede a mencionar a

los encargados actuales y hace la diferencia entre un suplente de sesiones

y los encargados de archivos de tramite.
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Lo coordinadora comenta que, en el caso de tesoreria y oficialia, a
fecha solo contaban con un sclo encargado de archive de tramite para \,\
todas sus dreas, sin embargo, por parte de tesoreria solicitan para mejor
coordinacién haya un encargado por cada direccidon, que seria lo ideal
para que cada quien se encargue de su area y no sea lan pesado que
una sola persona vea lo de todas las areas.

Octavo. Clausura de la sesién. La coordinadora de archivo comenta que
se va a proceder a la clausura de la reunion porque el espacio de fele
aula lo van a ocupar para otra reunién sesién y ya estdn aqui afvera. Lo
que estaba para considerarse en el punto siete que era el calendario de
sesiones, se les va a enviar por comreo para si tienen algin comentario al
respecto o algén cambio que realizar lo expresen. Siendo las 12:30 horas

del dia lunes 29 de enero de 2024, se da por clausurada la sesion, se
agradece a todos por su asistencia.

Yl

Lic. Yasara Espinosa Torres

Jefa de Area civil, Penal y DDHH. |
Suplente de la Directora General de - de Planeacion y Desarrollo Municipal -
Asuntos Juridicos ﬁ
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Ing. Ana Carolina Gonzalez
Rodriguez

Auditor de Obras P(blicas y programas
soclales - suplente del Contralor
Municipal

Lic. Noé Prodigio Lara Alcaraz

Jefe de Sistemas "B" - Suplente del
Director de Sistemas

(3

Lic. Roberto Campuzano Lépez

Director de Proteccién Civil

P il

Lic. Danird Catalina Torres
Torres

Directora del SIPINNA

Lic. Mariano Palacios Alvarez

Jefe de Atencién Gudadana - Suplente
de la Directora de Atencidn Ciudadana
y Desarrolio Social

Lic. Aniela Elizabeth Oliveros
Lopez

Secretaria Ejecutiva - Suplente del
Tesorero Municipal
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Lic. Luis Alejandro Alvarez Ramos Lic. Cristopher Michel Sanchez

TECOMAN

Chavez
Jefe de Control patrimonial- Suplente Coordinador Administrativo -
de la Oficial Mayor Suplente del Director General de
Servicios Plblicos
>\ N
N R /W
Lic. Rubén Ivan Hernandez Bermudes
Milanéz Maldonado
Coordinador Administrativo - Suplente Coordinador Administrativo -
de la Directora General de Desarrolio Suplente del Director General de
Urbano y Obras Piblicas Seguridad Pablica
Lic. Brenda Elizabeth Hernandez L.A. Damaris Figueroa Diaz
Cordova
Juez Civico Coordinadora de Archivo Municipal z
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Lic. Carolina Solano Mufiiz

Enlace de transparencia - Suplente de
la Directora de Transparencia

La presente hoja de firmas corresponde a el acta de la primera sesién ordinaria del grupo
interdisciplinario del Archivo Munidipal de Tecoman, de fecha 29 de enero de 2024 acta
GI/001/2024.
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Anexo 2: Oficio de solicitud de publicacion de PADA 2024 en la pagina oficial
del municipio.
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Oficio JAM-015/2024
LIC. MARIA LUISA FERNANDEZ SILVA
DIRECTORA DE TRANSPARENCIA
PRESENTE:
Asunto: Envio PADA 2024
e Informe de Cumplimiento 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
elaboracién y publicacion 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) para el afio 2024 revisado por el
grupo Iinterdisciplinario en la sesion 001/2024 celebrada el dia lunes 29 de enero
del presente. Agradezco pueda sea publicado el dia de hoy en la pagina oficial del
ayuntamiento de Tecoman para el cumplimiento de la normativa.

Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 fue enviado al
siguiente correo lransparencatecoman@amail.com en formato PDF.

Sin mas por el momento, agradezco su atencién.

ATENTAMENTE
Tecoman, Colima a 30 de enero de 2024

Y ENLACE DE THANSPARENCIA
3 PO g@( \ l)t
)\/ {) 30 / ol /6) o4
10:41 hosas
Jefa de departamento de Archivo Municipal / L

—

L.A. Damaris Figueroa Diaz

c.c.p. archivo
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Anexo 3: Calendario de sesiones 2024.

Tema

Primera Ordinaria

29/01/2024

Reintegracion de los encargados de Archivos
de Tramite, Autorizacion de calendario de
sesiones, revision para autorizacion de PADA
2024 e Informe de cumplimiento PADA 2023

Segunda Ordinaria

05/03/2024

Autorizacion de actualizacion de cuadro
general de clasificacion archivistica (CGCA)

Tercera Ordinaria

07/05/2024

Revisioon de las fichas técnicas de valoracion
documental llenadas por las unidades
administrativas

Cuarta Ordinaria

03/06/2024

Autorizacion de actualizacion del Catalogo
de Disposicién Documental [CADIDO)

Quinta Ordinaria

18/11/2024

Reintegracion de Grupo Interdisiciplinario de
Archivo Municipal y encargados de Archivos
de Tramite
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Anexo 4: Acta GI/002/2024 Autorizacion de Cuadro general de clasificacidn
archivistica y presentaciéon de formato de ficha técnica de valoracion
documental.

H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLUMA
JEFATURA DE ARCHIVO MUNICIPAL

ACTA GI/002/2024
ACTA DE GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO MUNICIPAL DE TECOMAN

En la ciudad de Tecoman, del Estado de Colima siendo las 10:25 horas del
dia 05 de marze del ano dos mil veinticuatro, reunidos de forma presenci
en la Teleaula “Juan Madirigal Solérzano” para celebror la segunda sesion
ordinaria del grupo inferdisciplinaric del Archivo Municipal de Tecoman, se
procede al pase de lista estando presentes los siguientes funcionarios:

Lic. Azzel Luis Sofis Jiménez Jefe de armonizacion legislativa - Suplente de la
Directora General de Asuntos Juridicos, C. Miguel Angel Guerrero Martinez,
Secretario “A" - Suplente del Director de Planeacién y Desarrolio Municipal,
Lic. Noé Prodigio Lara Alcaraz, Jefe de Sistemas "B” - Suplente del Director
de Sistemas, Lic. Maria Luisa Ferndndez Siiva, Directora de Transparencia,
C.P. Gladys Berenice Esquivel Aguirre, Suplente del Confralor Municipal, Lic,
Alejandra Gallegos Bautista, encargada de licencias y multas — suplente
del Director de Fomento econdémico, Lic. Danira Catalina Torres Torres,
Directora del SIPINNA, Lic. Mariano Palacios Alvarez, Jefe de Atencion
Ciudadana - Suplente de la Directora de Atencién Ciudadana y Desarrollo
Social, Lic. Anlela Elizabeth Oliveros Lopez, Secretaria Ejecutiva - Suplente
del Tesorero Municipal, Lic, Cinfia Alejandra Tejeda Ramirez, Directora de
Control Pafrimonial - Suplente de la Oficial Mayor, Llic. Cristopher Michel

CL

Sénchez Chavez, Coordinador Administrafivo - Suplente del Director Q
?

/

General de Servicios PUblicos, Arq. Maria de los Angeles Cruz Torres,
Directora General de Desarrolic Urbano y Obras Poblicas, Lic. Seberino
Bermudes Maldenado, Coordinador Administrativo - Suplente del Director
General de Seguridad Publica, Lic. Brenda Elizabeth Heméndez Cérdova,
Juez Civico y LA, Démaris Fgueroa Diaz, coordinadora de Archivo
Municipal, Asiste también a la reunién la C.P, Erika Rodriguez Sanchez, Jefa
de Egresos- Encargada de archivo de trdmile de Tesoreria Municipal.

Estando presentes quince (15) de los dieciséis miembros del Grupo
Interdisciplinario de Archivo Municipal, existe quérum para la realizacién de
la sesién, la coordinadora de Archivo Municipal, LA. Dédmaris Figuer iaz
procede a la presentacion del: n

& /=L =

ACTA G1/002/2024 DE FECHA 05 DE MARZO DE 2024 SEGUNDA SESION ORDINARIA
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Orden del Dia
. Lista de asistencia

1
2. Instalacion formal de la sesién T
3. Lectura y aprobacion del orden del dia
4, Presenfacion de propuesta para la aclualizacién del cuadro General
de clasificacién archivistica.
5. Presentacion de formato de ficha técnica de valoracion 2

documental.
6. Clausura de la sesion.
Te Leclura y aprobacién del orden del dia. Terminada la lectura del
orden del dia, es sometido a autorizacion los puntos a considerar ante los
miembros del grupo, resultando aprobado por unanimidad.

Cuarto. F tacién de propuesta para la del Cvadro
general de clasificacién archivistica. Lo coordinadora de archivo S
municipal comenta que el dia miércoles la informacion fue enviada a los =
correos de cada uno, sin embargo, se imprimid por si alguien no tuvo
oporfunidad de revisar o si necesitan realizar alguna anotacién, lo puedan
hacer.

f—-’—W

Py 14

AR

Asimismo, afadié que la mayoria respondieron a la propuesta que les fue
enviada a cada una de las dreas, e hicieron modificaciones segin las
necesidades de sus dreas y estas fueron toradas en cuenta, lo que se
manifesté, se realizé la comeccion y es el cuadro que se estd analizando en
este momento de las dreas, Sin embargo, de algunos no se tuvo respuesta
y se fomd como buena la propuesta que se envid; la coordinadora
comenta que, después si necesitan hacer algin cambio pueden solicitario,
pero de momento es el que se fomard como correcto para dare
confinuidad al proceso. Manifesté que se sabe que fodas las areas fienen
sus actividades, pero al no atender la solicitud se decidié tomar como

y

N

buena la propuesta. 4(3 Z

La coordinadora procede a preguntarle a los miembros del grupo si

alguien después de andlizar tiene algin comentario, observacion o ."L{ |
4

modificacion que quiera hacer sobre su cuadro. Aclara que, en cuanto a
la estructura del cuadro de clasificacién, debido a que se realiz6 en dias >
pasados, lo que se ve prudente en modificar es, en la porfada, debido a )
que a partir del primero de marzo no debe contar con el logo o ciertos

—
ACTA G1/002/2024 DE FECHA 05 DE MARZO DE 2024 SEGUNDA SESION ORDINARIA (F >
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calores, se supdmidan los logos de o administracién y se cambiardan los
colores para que puedao publicarse en la pdgina del Ayuntamiento,

4

La C.P. Erko Rodriguez Sanchez, encargoda de archivo de tramite de la
Direccién de egresocs, comenta gue en el caso del drea de egresos y
tesoreria se tendria de cambiar un punio que estaba des veces, le indica a

la coordinadora de archive que en un momeanto mds se le hara saber que \.
1

modificacion hay que realizar, La coordinadora toma nola al respecio,

La jefa de archivo hoce mencion que, momentos anfes de empezar la
reunién, la Llic. Aniela Bizabeth Oliveros Lopez, suplente del Tesorero
municipal, hizo una pregunta referente a que en su cuadro de clasiicacion
no se agregd, por ejemplo, las soliciludes de informacian que solicitan por
trasparencia o respuestas a solicitudes de confraloria, Se comenta que son
cosas muy repelitivas porque a fodas laos areas suelen pedirselas, sin
embargo, no sera comecto agregarlas a todas las secciones; el cuadro
asie hecho a base de funciones, no por direcciones, por eso algunas dreas
na se encenfran tal cual sine con ofro nombre, por efempla, la seccldn qus[_j
comesponde o oficialic viene con e nombre de administracion. La
coordinadora recordd que existen documentos que el drea generadora
tiene que resguardar, pone el ejemplo de los oficios de convocatoria que,

se envion para los reuniones, esos oficios Unicamente los fendria g u
guardar el drea de archivo, asi que, los infegrantes del grupe al finalizar el

afio, no lendia caso que los guardaran porgque ese oficio ya cumplit su
objetive en su momento, se vuelven para los demds, documentos de
comprobacion administrativa inmediata,

La coordinadora resalfo que, si, aun asi, se considera la informacidn de
importancia y se necesita resguardar, como s& comentaba, en el caso una
soliciiud de fransparencia o confralorio previendo alguna  auditoria,
puaden hacero, usando la clasificacién de ofra drea. Pone como ejemplo
la informacion gue solicita recursos humanos, todaos las dreas enfregan
codo quincena las bitdcoras o los oficios de os asistencias, en este
enftendido, se puede tomar la closificacion corespondiente ol drea de
recurso humanos que es la subseccion 4C.B Adminisiracidn de recursos
humanaos, serfe 4C.B.8 Nomina de personal, subsere 4C.B.8.3 conftrol de
asistencia. En la caratula de expediente pueden indicar esta clasificacian;
solamenta que an la parfe de lo caratula donde se pide indicar la unidad
adminisrafiva, en esa parte solo fienen que especificar su adscripaion,

LY
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tesoreria, atencién ciudadana, efc; esa es la forma en que podran
hacerlo, sin ser necesario entonces que en cada una de sus Greas se
agregara la serie de conirol de asistencia.

La coordinadora vuelve a preguntar si existe alguna ofra modificaciéon o |
sugerencio. No habiendo respuesta de los integrantes procede a leer el
resumen que aparece al final del cuadro general de closificacion: “el
presente cuadro de clasificacién archivistica consta de 17 secciones, 23
subsecciones, 264 series y 357 subseries”. Queda enfonces con esta
estructura el cuadro, Onicomente se esperaran las modificaciones
realizadas por parte del area de tesoreria, pero todas las demds secciones
quedarian igual. Si se aprueba este cuadro, a partir del dia de manana
enfraria en vigor este cuadro de clasificacién, asi que todo lo que estan
comenzando a archivar para la enfrega de la administracion tendrian que
hacerlo con los nuevos cédigos de clasificacion. \
>

T

La C.P. Brka Rodriguez Snchez, encargada de archivo de tramite de la
Direccién de egresos, comenta que si aplicaria lo que se empiece archivar

en este 2024; la coordinadora afima que seria de aqui en adelante, si ya /~

se fenia algo avanzado con el cuadro anterior, asi habrd que dejarse. Si los /’,
demds van a comenzar a acomodar su documentacién ya tendria que”
hacerse con este nuevo cuadro de clasificacion. /:/ (

La directora de Desarollo Urbano y obras publicas, Arg. Maria de los
Angeles Cruz Torres, comenta que en su direccidn estdn comenzando a
revisar la documentaciéon que se pretende enviar para resguardo, pero
resalta que fienen todos los documentos en digital por lo que cuestiona si
es necesario guardar fodo lo fisico, aunque ya se tengan escaneados,
porque de ser asi con la informacién que ella tiene se saluraria todo el
espacio para archivo.

La coordinadora responde que ya se estd gestionado, como se comentd
en la anterior reunién, la compra de un disce duro extemo para recibir la
informacién de fodos y comparle que en este momento si hay espacio
suficiente para recibir cajas de archivo de las dreas que desean enviar su
documentacién para resguardo. [

o
No habiendo més que comentar, la coordinadora de archivo comenfc:é

N\

3

grupo interdisciplinario si aprueban este cuadro de clasificacion

e

S T
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< = Archivo Municipal
archivistica para que pueda aplicarse y publicarse en la pagina dsl\ H ,.,.mm.m’:*

ayuntamiento; a lo cual todos responden de manera afimativa, = A Clasificaciin de la Informaciin

Quinto. Presentacién de formato de ficha técnica de valoracién
documental.

La coordinadora de archivo procede a mosirar el formato de ficha écnica
de valoracién documental.

Archivo Municipal
M. Ayurtamiento de Tecomdn > <
P ) —~r _ﬁ‘
@ Ficha de Técnica de valoracion documental \) |
Fecha dollemado__/_j2021
‘

‘ Nombre y puesto del Responsable del archwo de

Tuncidn por Tramae
cual v posers I Comeo electrdnico institucional
serie Bocummestal /
| 7) R R R P D e T S e e S
‘ 4) Valid Rewsd
‘ 4
Areas de la usidad administrativa relacnnadas con ]
s producodn, Trdmite y condlusion de los asuntos
referidos en b sevle / A
&
Aecas de otrs unidades admINET NS / Titutar de 1o Unidod Admnatratva Resporsatée del archo de tramite
relaconadss con |s gestida y tramies de s / /
asentos refendos en ln serke /

Descripaidn ded comenido de b sevie documental

Considerando que ya se fiene auforizado el cuadro de clasificacion
.L documental, prosigue la coordinadora de archivo, se tendrd que llenar
una ficha de valoracién documental de cada una de las series o subsidies
Tipos de documentos que Integean |a sere e que vengan en cada una de sus dreas. Como ya se sabe la
N documentacién se expide en cada una de las unidades administrafivas,
' ahora se tendra que especificar cuanio tiempo se fendra que tener en

Movimlento de |a serle documental
En

No. Actividad | Responsabie P Dacumants preducido
. -
- | | | — SR
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guarda en el archivo de trdmite y de concenfracién. Le coresponde o\\
cada una de las dreas el definir cuanto tiempo fienen que tener en
resguardo su informacion, porque justamente cada direccion sabe la
operacion realizada y la normatividad aplicable. Afiade también que el
Lic. Rubén lvan Hernandez Milanez, coordinador de obra publica, comentd
que en el caso de obras pubficas suelen guardar la informacion
aproximadamente cinco anos, y es precisamente lo que cada uno debe
manifestar, contemplando incluso auditorias o demds; indicar los afios que
necesiten tenerlo en su oficina o lo que se flama archive de irdmite y
cuando ya pueda pasar a concentracion, y cuanto fiempo allié va a estar
en resguardo.

La coordinadora sefala que hay que llenar una ficha de valoraciéon por
cada documento que entré en su clasificacién, si fienen subseries entonces
habria que llenar solo de las subserie. Se pone el ejlemplo de la seccién de
gobemacion que es la seccion 2C, aparece la serie de junta de
reclutamiento, comenta que en este caso no se llenaria una ficha para |
serie sino mas bien para las subseries que son la expedicion de cartillas |
militares, lo que tiene que ver con el sortfeo anual y los informes que se
presentan; en este caso se presentarian solo 3 fichas de valoracion de la/ -
serie.

Después, se procede a anadlizar la estructura de la ficha de valoracién
documental, jefa de archivo comenia que el sujeto obligado y fondo
siempre serd el Ayuntamiento de Tecomdan, se pondra la seccion, serie
subserie que les comesponda segin el cuadro de clasificacion en el
momento del llenado. En el cuadro siguiente, funcién por la cual se genera
la serie documental fiene que ponerse la normative que sea el
fundamento que les haga expedir esa documentacion o realizar cierta
acfividad, algin reglamento o ley. En esta ficha de ejemplo viene la serie
de dictaminacién, ahi se le puso el reglamento del gobiemo municipal /
donde se indica los arficulos que mencionan que el cablido liene que

dictaminar,

La directora general de obras publicas, Arg. Maria de los Angeles Cruz
forres, pregunta que, si eso seria para cada una de las entradas, la
coordinadora le comenta que mds bien es para casa una de las series. En |
la clasificacién de obra publica y desarrollo, viene la serie de construccién,
dentro de esa serie viene proyectos y presupuestos de obra, inspecciones y

avances de obra y entregas de obra, Se tendrd que llenar entonces una -
ficha de valoracion por cada una de esas subseries. -1
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La coordinadora menciona que para el llenado de estas fichas todavia se \
fiene todo el mes de marzo; la Lic. Aniela Elizabeth Oliveros Lopez,
pregunta que si el llenado de las fichas serla de acuerdo a la carpeta o
por la cojo. Lo jefa de archivo responde que se foma en cuenta el
expediente que bdsicomente son las series del cuadro de clasificacion, los
documentos que se estdn resguardando. Un documento que expide
tesoreria son las constancias de no adeudo, por ejemplo, en esta parte de

la ficha se tendria que indicar en que reglamento dice gue se tiene que
expedir como jusfificacién.

En la parte siguiente de la ficha aparece la parie administrativa con las_¢,
cuales se relaciona el Grea para la realizacion de la aclividad; en el cosog{
del ejemplo, el area que genera es el despacho de cabildo, y se muestran
como Greas de relacion a la secretaria del ayuntamiento, la direccion
general de asuntos juridicos y despacho de presidencia. En cuanto a
descripcién del contenido de la serie documental y los fipos i
documentos que la infegran, debe indicarse todos los documenios que va \
a incluir el expediente, en el caso del ejemplo se muestra que contiene los
dictdmenes redlizados en las comisiones de cabilde para el desarrollo de
un asunto, y los fipos de documentos serian originales y solicitudes de,
ciudadania. =
En cuanto a la parie del movimiento de la serie documental, se soficita un
proceso para identificar qué Grea es la responsable final del resguardo del
documento., Se mencionan el caso de las solicifudes de recurso, que se ha
comentado en varias ocasiones, quien cuenta con las fimas completas de
estas es el drea de egresos o tesoreria. Se analiza el ejemplo mostrado en

la ficha, para la dictaminacion se comienza con la solicitud de Iq,
ciudadanio que puede ser un asunto de panteones que se q
regularizar, la cual se entrega en la secretaria del ayuntamiento y después
puede pasar a la direccién de asuntos juridicos, luego al cabildo para
realizar el dictamen comrespondiente y al final es devuelte a la secretaria
para agregarse a un punto de alguna sesién de cabildo. De esta forma se
fiene que enfregar el proceso de cada una de las series documentales.

La coordinadora de archivo aclara que con el acumulado de las fichas (
técnicas de valoraciéon documental se realizard el catdlogo de disposicion
documental, en el cual se especifica ademdas de los plazos de |
conservacion, si la infermacion es piblica, privada o reservada. Es por ello
que la parte siguiente de la ficha que aparece como clasificacién de la
informacién, debe indicar, en el caso de ser reservada, el plazo de reserva

A
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y el fundamento legal bajo el cual se estd deferminando. La jefa de
archivo comenta que, para el Benado de esta parte, podrian apoyarse de .
la direccién de transparencia para que puedan ayudar a determinar si la
informacién que se va a archivar, fiene alguna restriccion. Destaca que, en

el caso de seguridad publica, por poner un ejemplo, la informacién
generalmente es confidencial o reservada, podemos apoyarnos entonces
con eflas para llenar esta parte de la ficha.

La C.P. Erika Rodriguez Sénchez comenté que entonces si seria importante
que lleve el fundamento al reservar. Asimismo, la Lic. Aniela Elizabeth
Oliveros Lépez, preguntd si podia realizarse mediante oficio la solicitud a
transparencia, para consultar el tipo de informacién poblica o

confidencial, La coordinadora responde que no sabe como tendria que““

ser el proceso o solo que se fome como una asesoria. La directora de
transparencia Lic. Maria Luisa Femdandez Silva, hace uso de la voz y resalta
que la informacién para que tenga el cardcter de confidencial debe de
tener fundamento, y ademds el comité de transparencia fiene que
aprobar si esa informacién es reservada, no simplemente a consideracién
de cada persona. Alade que de hecho la Unica informaciéon catalogada
como reservada son las investigaciones de confraloria que estén en curso,
lo que tiene que ver con el nimero de policias, y demds dalos de policias,
y auditorias de contraloria. Afade que lo que seria también confidencial es
la informacién que maneja recursos humanos, practicomente todo lo que
fiene que ver con los datos de los trabajadores.

La direclora de fransparencia destaca que cualquier ofro fipo de
informacién no deberia estar catalogada como reservada o confidencial.
Menciona el caso de las obras poblicas, en ellas se manejan muchos
datos, pero los contratistas al momento de parlicipar en un proceso y
ganarlo, entran al tema de que toda la informacién ya es publica; incluso

los proveedores entran en la clasificacién de informacion piblica pues  //

reciben una confraprestacién ya que se les paga con recursos publicos.

Enfatiza que toda la informacién publica se fiene que enfregar a quien | /

solicile.

La coordinadora de archivo menciona que esto que acaba de comentar
la directora de transparencia, se tendria que poner en la parle de la ficha
donde dice fundamento legal, ya que tiene que haber una razon para

que puedan determinarlo como confidencial o reservado. <4

|
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La jefa de archivo prosigue con el andlisis de la ficha de valoracion, A
comentando que lo siguiente es el plazo de conservacion donde se tiene
que especificar cuanto tiempo necesitan los documentos en el archivo de
IrGmile, que es la oficina, cuanto fiempo en el archive de concentracion;
después de esto aparece el total en la ficha que es la suma de las dos
cifras de anos. Anade también que es importante detallar que se le va a
hacer al archivo cuando venza este plazo de conservacion, si va a darse

de baja o se va a conservar en el caso de que el archivo fenga
caracteristicas que lo hagan catalogarse como historico.  Asimismo, refiere
que en este momenio no se cuenta con un archivo histérico ni alguna
persona designada para ello, debido a que se va iniciondo con las
aclividades de archivo, pero si debe de existir el archivo histérico donde
pueda pasarse por ejemplo las octas de cabido que, si henen‘ﬁ
frascendencia y estdn ahi desde hace cincuenta afios o mds, o lo de
registro civi que también pudiera considerarse asi. También si algin
documento que se tenga en las oficinas califica pudiera considerarse
como histérico, pero si no, se va a marcar que después del tiempo de 1%
guarda procederia su baja o si solo se conservar@ una muestra,

Se recordd por parte de la coordinacion de archivo que, aunque haya &
informacion que se indique como baja, no se podra realizar el proceso ya
que es necesario que se forme un comité estatal de archivo, que es el
Unico que podria autorizar las bajas de todos los documentos. Asi que, por
el momento, solo se seguiria guardando la informacién adn terminado el
fiempo de conservacion, en espera de su baja. é

La coordinadora prosigue considerando la siguiente parte de la ficha
donde menciona las fechas extremas de la serie, ahi se especifica el
eslado que tiene la informacion, si esta vigente, el ano de apertura y el de
conclusion. Todas las series deberdn indicarse como vigentes, esto solo
cambiaria si alguna de las funciones que realizan en las dreas cambia, en é
ese caso la serie dejaria de estar vigente y tendra que anofarse su afio de
conclusién. De no ser asi fodas las series tienen que decir vigentes y anotar /
el aio de apertura, el cual seria desde cuando se tenga informacion de
esa serie. En el caso de obras publicas, comentaban que, por ejemplo,
elios cuentan con informacion desde el 2016. Si es el caso de la conclusion
de la serie, lambién se tendria que especificar el motivo de la conclusién.

En cuanto a la ubicacién fisica de la serie se fiene que describir donde se ¢
fiene, si es en el archivo de framite o concenfracién, En el espacio de
observaciones se puede registrar alguna anotacién que lengan para su
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serie. En la parte final aparecen los dalos de la unidad responsable, se\\\
solicitan algunos datos como nombre y cargo del responsable de la
unidad adminisfrafiva, o director de cada drea; correo elechénico,
nimero de teléfono, domicilio y pide lo mismo para el encargado de
archivo de trémite. La coordinadora de archivo menciona que a veces se
confunde la figura del encargado de archive de iramite y suplentes en el
grupo interdisciplinario, sin embargo, solo los encargados de archivo de
tramite designados estarian  firmando  estas  fichas de valoraciéon
documental. Por mencionar un ejemplo, esta el caso de tesoreria, la Lic.
Aniela Bizabeth Oiliveros Lépez y C.P. Erika Rodriguez Sanchez, son
encargadas de archivo de frdmite, pero también en las dreas de
reglamentos, ingresos, catastro ya hay encargados de archivo de framite
que son los que estarian realizando la ficha y validando su informacion.

La directora de transparencia, Lic. Maria Luisa Ferndndez Silva, hace uso
de la voz e indica que en la ficha técnica de valoracion ejemplo presenta
un comeo personal e indica que eso no puede aparecer asi. La
coordinadora de archivo le comenta que en el caso del ejemplo el coreo
que aparece es inventado, sin embargo, lo mdas conveniente entonces
seria solicitar un comreo institucional. La directora de fransparencia resalta
que esto es imporfante porque han llegado solicitudes de informacién en
donde se pide los coreos de los servidores pblicos y muchos de ellos |
proporcionan correos personales cuando deberia ser el institucional, La Q
jefa de archivo menciona que al formato todavia puede hacerse cambios,

si se considera que no debe de llevar ciertos datos, se puede quitar lo del
feléfono y domicilio y solo que aparezca el comeo, pero como coreo
insfitucional.

La contadora Erika Rodriguez Sénchez opina que en el campo de domicilio
se puede poner el de la oficina; sin embargo, la coordinadora de Archivo {
comenta que mejor se quitlard este dalo para que no haya /
equivocaciones y se vaya a llenar con domicilios particulares, de cualquier
forma, anteriormente en la ficha se solicitaba la ubicacion fisica de la serie
y ahi puede indicarse como domicilio el de la presidencia municipal. /A

La Arq. Maria de los Angeles Cruz Tores comenta que en el caso de la {(
direcciéon de desarrollo urbano fienen una cuenta, nada mas para la «&
direccion de desarrollo urbano, no instifucional por que el coreo
institucional se traba, en estos casos, pregunta la arquitecta, si se podria /\
poner este correo en la ficha. La coordinadora responde que por su parte

no le ve problema, hay mas areas incluso que han creado correos de

2 >
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cuentas Gmail u ofras; con estos no ve problema, mas bien quiza a los que

se refiere la directora de transparencia que no deberia de llevar, son los
correocs en los que se puedan incluir nombres v ofros datos personales. La
directora de transparencia comenta que en lo que respecta a atenci
ciudadana, se reciben solicitudes de apoyos a personas y en el axpediergg\
dejan datos personales, por lo que deberia enfrar en la informacion
confidencial. La coordinadora de archivo refiere que es algo que se fiene

que ver enfonces en el momento del llenado de esas fichas,

La jefa de archivo muesira que en la parte final se tendria que especificar
la persona que valide y reviso, que seria el fitular y encargado de archivo
de trdmite. Cuando la ficha de valoracién esté debidamente llenada y
aprobada por el grupo interdisciplinario, se colocard una leyenda como se
muestra en el ejemplo: "Esta ficha 1écnica fue revisada y validada por elc“
grupo interdisciplinario de archivo, en la fercera sesion ordinaria de fecha

07 de mayo de 2024", B dia 07 de mayo se estaria mostrando en la reunion

ya programada, todas las fichas llenas, y le comesponde a este grupo
inferdisciplinario el revisar las fichas de los dreas y validaras. La
coordinadora de archivo anade que las fichas se le proporcionarian al
agrupo interdisciplinario por lo menos una semana antes para que puedarﬁ
revisarlas.

La contadora, Gladis Berenice Esquivel Aguirre pregunta como se vaif a Q
determinar los plazos de conservacion, a lo cual la coordinadord de
archivo comenta que los plazos de conservacion se va a determinar cada
drea segun las necesidades o cierta normaiiva que te obligue a guardario,
como pueden ser ciertas auditorias para las que se necesite conservar la
informacién disponible en la oficina, por ejemplo dos o fres afos en el r
archivo de fréimite y se considere guardartos ofros 3 afos mds en el archivo

de concentracién, También se debe de considerar incluso la simple
operatividad, cada quien en su drea sabe cudnto es lo que realmente se / £
necesita fener la informacién en el archivo de tramite o la oficina y si h /
algin reglamento que lo especifique también indicarlo. /

La coordinadora comenta que en los proximos dias se estard solicitando
mediante oficio a cada unidad administrativa el llenado de la ficha de
valoraciéon documental, el formato de la ficha se hard llegar por correo
para que puedan llenarlas, y se estard recordando el periodo que se fiene
para el lenado y las series y subseries de las cuales se deberdn redlizar las

fichas. =
=

7
&
P
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Sexto, Clausura de la sesién. La coordinadora de archivo comenta que si
ya no hay mds comentarios que realizar se procede a la clausura de la
reunién. Siendo las 10:59 horas del dia lunes 05 de marzo de 2024, se da por
clausurada la sesién, se agradece a tedos por su asistencia.

Jefe de armonizacion legistativa -
Suplente de la Directora General de
Asuntos Juridicos

(du L ¥O-

H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
JEFATURA DE ARCHIVO MUNICIPAL

‘GOBIERNC MUNICIPAL

TECOMAN

2028-2027

&

Lic. Maria Luisa Fernandez Silva Lic. Noé Prodigio Lara Alcaraz
Directora de Transparencia Jefe de Sistemas "B" - Suplente del
Director de Sistemas

C.P. Gladys Berenice Esquivel Lic. Danira Catalina Torres
Aguirre Torres
Auxiliar de auditoria "A" - suplente del Directora del SIPINNA
Contralor Municipal
b
J e
Lic. Mariano Palacios Alvarez Lic. Aniela Elizabeth Oliveros
Lopez
Jefe de Atencién Ciudadana - Suplente Secretaria Ejecutiva - Suplente del
de la Directora de Atencidn Ciudadana Tesorero Municipal
y Desarrollo Social
Vz
Lic. Cristopher Michel Sanchez
Chavez
Directora de Control Patrimonial - Coordinador Administrativo -
Suplente de Oficial Mayor Suplente del Director General de
Servicios Pablicos

ACTA G1/002/2024 DE FECHA 05 DE MAKIO DE 2024 SEGUNDA SESION ORDINARIA y

ACTA G1/002/2024 DE FECHA 06 DE MARZO DE 2024 SEGUNDA SESION ORDINARIA

14
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/7 7 o
Arq. Maria de los Angeles Cruz ¢, Seberino Bermudes
o Torres Maldonado
Directora General de Desarrollo Coordinador Administrativo -
Urbano y Obras Pdblicas Suplente del Director General de
Sequridad P(blica

e

—— ;/3—:%:@

Lic. Brenda Elizabeth Hernandez " L.A. Damaris Figueroa Diaz
Cordova
Juez Civico Coordinadora de Archivo Municipal
Lic. Alejandra Gallegos Bautista

Encarg. De Lic. Y Mult. Fed. -
Suplente de la Direccién de Fomento

Econdmico g

ACTA GI/002/2024 DE FECHA 05 DE MARIO DI 2024 SEGUNDA SESION ORDINARIA

15
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Anexo 5: Oficio JAM-155/2024 Donde se solicita se publique en la pagina del
ayuntamiento el cuadro general de clasificacidon archivistica actualizado.

T —
H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN
ARCHIVO MUNICIPAL
TECOMAN

Oficio JAM-155/2024

LIC. MARTA LUISA FERNANDEZ SILVA
DIRECTORA DE TRANSPARENCIA
PRESENTE:

Asunto: el que se indica

Por medio del presente con el objetivo de mantener actualizada la informacion
disponible para consulta en |a pagina del H. Ayuntamiento de Tecomdn, solicito a
usted la carga del Cuadro General de dasificacién Archivistica actualizado en este
afio 2024, agradezco sea Incluido dentro de la fraccén XLV del articulo 29 en el
apartado de "Instrumentos de control archivistico™.

El documento con nombre "CGCA 2024" fue enviado al siguiente correo
i il en formato PDF.

Sin mas por el momento, agradezco su apoyo y atencién. Py

A . S \“. v
ATENTAMENTE [ e
Tecoman, Colima a 23 de julio de 2024 r @5

i —— e

< 3— \.:\‘\ \
( \ ~ J N ENLACE DL TRANSY. i
K Nowort e, g
7 - ¢ o
LA. Dééaris FigGeroa Diaz a3 fos o4
JefadedepattamenbodeArdwvoMurucipal q- 36 havwes

U™

W24, ARO DEL BICENTENARIO DE LA CREACION DEL TERRITORIO FEDERAL DE COLIMA " »
Medeilin #280 Col. Centro, CP. 28100 Tecomdn. Calims
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Anexo 6: Oficio JAM-075/2024 donde se solicita el llenado de las fichas
técnicas de valoracion documental

H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN [ac)
ARCHIVO MUNICIPAL '

Oficio JAM-075/2024

LIC. CINTIA ALEJANDRA TEJEDA RAMIREZ
DIRECTORA DE CONTROL PATRIMONIAL
PRESENTE:

Asunto: Solicitud de llenado Ficha Técnica
de valoracion documental

Por medio del presente, como seguimiento a lo acordado en la segunda sesién del
grupo Interdisciplinario de archivo municipal celebrada el pasado martes 05 de
marzo del presente, hago llegar a usted Ia ficha técnica de valoracién documental
para la determinacién de los plazos de conservacién y la clasificacion de la
informacién como publica o reservada.

La seccién asignada en el cuadro general de dasificacion archivistica (CGCA) segln
las actividades realizadas por su direccién es la Seccién 6C.A Administracién
de Recursos Materiales y Patrimonio por lo que tendra que realizar el llenado
de (15) fichas técnicas de valoracién correspondientes a las siguientes serles y
subseries:

6CAB8.1 Bajay alta de bienes

6C.A9.1 Escrituras y/o comodatos

6C.A9.2 Bajasy altas de inmuebles

Biticoras de control de entradas y salides
vehiculares

6CAB2  Expedientes vehiculares
6CA83 Altas y bajas vehiculares T
6CAS4 Vales de préstamo de vehiculo [ oy G TEcou
6CABS5 Polizas de Seguros vehiculares / N AR
6CASS Mantenimiento vehicular i |

6CAB1

6CA12.1 Vales de gasoling S et L - 4 'J:!
6CA12.2 Bitdcoras de nivel de diésel ——dL L
S —
6CAB3  Facturacin y tickets de consumos de combustible S
6CAB.4 Bithcoras de nivel de aceite ‘,2, ¢ e

mmulmmumwmmnnmoemM'
Mededlin #1280 Col. Centro, CP. 28100 Tecomdn, Colima.

www.tecoman.gob,mx
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H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN
ARCHIVO MUNICIPAL

6C.A.13  Servicios Telefénicos

El plazo méximo para la entrega de estas fichas de valoracion es el dia lunes 22
de abril del presente. Agradezco envie su respuesta en el plazo sefialado con la
intenddndequenoseamumdoelpmcaodeacmauzadéndelcatébgode
Disposicién documental (CADIDO).

Asimismo, comparto con usted el calendario para la realizacion de
mmm»dasmdaﬂozo24mmstoamvamquebm
asignada para su direccién y comience a preparar la documentacién que pretende

documentacién, sin excepcidn alguna; lo anterior con el objetivo de no retrasar
el resguardo de informacién de las demés unidades administrativas por el término
de administracién.

Seenvfaalcorreoelemﬁnlcodnmmx@gmanmlaﬁmatécnicade
valoracién documental en formato Excel y el calendario de transferencias primarias
en formato pdf para su revisién. Quedo a su disposicién para cualquier duda en el
correo jarchivo@tecoman.gob,mx o al nimero 313-325-5075. Sin mas por el
momento, agradezco su atencidn y colaboracién,

ATENTAMENTE
Tecomédn, Colima a 13 de marzo de 2024

z__‘:ﬂ 'j
§ "57—’—\' _,__72; -
L.A, bémaz Figueroa Diaz
Jefa del departamento de Archivo Municipal

c.Lp. Archivo

“2024, ARO DEL BICENTENARIO DE LA CREACION DEL TERRITORIO FEDERAL DE
Medeilin #280 Col. Centro, CP, 28100 Tecomdn, Colima.

www.tecoman.gob.mx
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Anexo 7 incio JAM-131/2024 donde se solicita la correccion de algunas fichas
técnicas de valoracion documental después de la revision del grupo

interdisciplinario

H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN
ARCHIVO MUNICIPAL

LIC. ROBERTO CHAPULA RINCON
DIRECTOR GENERAL DE FOMENTO ECONOMICO
PRESENTE:

Oficio JAM-131/2024

As.unto:sdldbddomnwdébnowm
daﬁdmtémlﬂsdenlon&ndowmul

Pormedoddpraememepenmwsoﬁdtarlaooneodény/oomnplecmnmuelas

sigulentes fichas

técnicas de valoracion documental, lo anterior derivado de la

revision realizada el pasado martes 07 de mayo del presente por los miembros del

Grupo interdisciplinario de archivo municipal.

Se le pide realice las correcciones Indicadas en la siquiente tabla:

No. Secaon | Subsaccion l Serle Subserie Descripcion de ficha Observadenes l
1| 15C 15C.C 15CcCa | 15C.C1.1 | Sistema de apertura Falta determinar valor
rapida de empresas documental
2| 1sC 15CC 15C.C.1 | 15€.C.1.2 | Programas de apoyo para | Falta determinar valor
el fortalecimiento de las documental
pequefias empresas
3| 15C 15C.C 15C.C1 | 15C.C.1.3 | Convenios de colaboracién | Falta determinar valor
documental
4| 15C 15CC 15C.C2 | 15C.C2.1 Capacitacién en materia Falta determinar valor
de prevencidn y combate documental
de plagas _
BS1 15C 15C.C i5CC.2 | 15C.C.2.2 | Programa de Falta determinar valor
fortalecimiento al campo documental
3 15C 15CC 15C.C2 | 15C.C.23 | Apoyo a productores Falta determinar valor
] Agropecuarios documental J

g
fras

A la brevedad posible haga llegar nuevamente las fichas de valoracién doqlmerﬁl?}

hsmmmlmdas.q:edoawdisposldén

jarchivo@tecoman.gob.mx
,ag-adezoosuawndényoolaboradén.

ATENTAMENTE
Tecomén, Colima a 16 de mayg de 2024
?'_I Nl
/ l/_,_./
LA. Da ueroa Diaz
, Brchivo

o al nimero 313-325-5075.

para cualquier duda en el

Sin mésug_ el

TS
/Q/CC“.TJ_ .

Jefa de departamento de Archivo Municipal ~*

Wmmmmmuummmmmmmu

Medellin ¥280 Col, Cantro, CP. 28100 Tecomdn, Colma.
www,tecoman,gob.mx
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Anexo 8: Ficha técnica de valoracion documental (ejemplo)

Archivo Municipal
H. Ayuntamiento de Tecoman

Ficha de Técnica de valoracién documental

Fecha de llenado  12/06/2024

= d U 4 e D
Sujeto Obligado |H. Ayuntamiento de Tecoman
Unidad Administrativa CONTROL PATRIMONIAL

Identificacion de serie documental

Fondo

H. AYUNTAMENTO DE TECOMAN 6 | ADMINISTRACION |
= Serie T Subserie ]
sca7 | INVENTARIO Y CONTROL DE BIENES INMUEBLES ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Descripcion
Reglamento del Gobierno Municipal del Municipio de Tecoman
ARTICULO 184.- El director de Control Patrimonial, en lo que al funcionamiento de Control
Patrimonial, tendra las siguientes atribuciones:

Funcién poe fa cual| 1. Llevar el control, administracidn, manejo, uso y resguardo de los bienes muebles e inmuebles

se genera la serie |propiedad del Ayuntamiento.

documental  (II1. Levantar y mantener el inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles, propiedad del

municipio, actuando como auxiliar del Sindico Municipal y del Oficial Mayor.,

DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL, OFICIALIA MAYOR Y
DESPACHO DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Areas de la unidad administrativa relacionadas con
la preduccién, Tramite y dondusion de los asuntos
~ referidos en la serie

Areas de otras unidades administrativas
relacdionadas con la gestion y tramites de los
asuntos referidos en la serle

ASUNTOS JURIDICOS, EGRESOS, SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO, DESPACHO DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

Descripcién del contenido de |a serie documental | SOLICITUDES DE RECURSO PARA PAGO DE ARRENDAMIENTO

. SOLICITUDES DE RECURSOS, COPIAS DE FACTURAS,
Tipos'de dacumenkas que integran I serie CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
Movimiento de la serie documental
No, Actividad Responsable kn °°°'°::"‘d6" Documento producido

RECEPCION DE FACTURA PARA PAGO
1 DE ARRENDAMIENTO CONTROL PATRIMONIAL |  INMOBILIARIA FACTURA

2 e ggczig‘ RE CONTROL PATRIMONIAL | OFICIALIA MAYOR SOLICITUD DE RECURSOS

!
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Archivo Municipal

H. Ayuntamiento de Tecoman

3 ENTREGA A CONTRALORIA

Administrativo

CONTROL PATRIMONIAL

Legal
s
Testimonial

DESPACHO DE LA

TECOMAN

CONTRALORIA ACUSE
MUNICIPAL
Fiscal/contable
= X
Informativo

Plazo de reserva

Tramite
3 afies

concentracién

2 afios

Motivo de conclusion
NO APLICA

[Estado de la serie
VIGENTE

Administrativa |
; Correo electronico institucional

Nombre y puesto del Responsable del archivo de
» __Trémite
Correo electrbnico institucional

DIRECTORA DE CONTROL PATRIMONIAL
gpatrimonial>62 @gmail.com
RAMIRO TORRES SALTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cpatrimonials62 @gmail.com

Vakds  f\ Reviss ()
J— J ~
’ Y ki ;/(_ -
| /B PE - ™
At | T — -
| v —
<5 .l L {[ ] . 4
Cintia Aleja Tejeda Ramirez Ramiro Torres Salto
Titular de la Unidad Administrativa Responsable del archivo de tramite
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Anexo 9: Constancia de Refrendo al registro nacional de archivos.

i . Registro Nacional
3ENERAI = g
o NACION de Archivos

Constancia de Refrendo al

Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Municipio de Tecoman, Colima

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion:

41 1

Codigo de Registro

MX/1492/15042024
Emisién: Vigencia:
2024-04-15 2025-04-15
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Anexo 10: Agenda de capacitaciones.

CALENDARIO DE CAPACITACION ARCHIVISTICA

"Taller de organizacion y resguardo de los documentos de archivo”

MAYO 2024
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
1 2 3 4 5
DESCANSO DESCANSO
6 7 8 9 11 12
DIA DE
REUNION DE
03 DE DESCANSO DESCANSO
ARCHIVO
13 14 15 16 17 18 19
Envio de oficios para
realizar correciones
e DESCANSO | DESCANSO
valoracion
20 21 22 23 24 25 26
GRUPO 1 GRUPO 7 GRUPD 2
Lugar: Tele Aula Lugar: Registro dvil Lugar: Aula casa
horario: 10 am horario: 8:30 am cultura
Asistencia est.: 7 Asistencia est.: 8 horario: 11 am DESCANSO DESCANSO
Asistencia est.: 7
27 28 29 30 31
GRUPD 4 GRUPO 3 GRUPD 5
Lugar: Tele Aula Lugar: Tele Aula Lugar: Tele Aula
Horario: 10 am Horario: 10 am harario: 10 am
Asistencia est.: 8 Asistenda est.: 8 Asistenda est.: 7
Enviar citatorios para
reuinién de grupo
03/2024
Junio 2024
3 4 5 6 7
GRUPO &
DIA DE Lugar: Auditorio Seg
REUNION DE pub. Horario:
03 DE llam  Asistenda
ARCHIVO st 1l

GRUPO 1 CABILDO (asistentes de regidores o secretaria),Secretaria del ayuntamiento, Despacho de
presidencia, ATENCION CIUDADANA, PRONNA Y SIPINNA FOMENTO ECONOMICO, TURISMO

GRUPO 2 Educacion y cultura, Servicios municipales de salud, Juventud y deporte,Servicios Publicos

GRUPO 3 Transparencia, Comunicacion social, Proteccién civil ¥ Asuntos juridicos,Obras publicas y desarrollo
urbano, Contraloria municipal

GRUPO 4 Oficialia mayor,Recursos Humanos, Recursos materiales, control patrimonial, servicios generales.

GRUPO 5 Despacho de tesoreria, egresos, catastro,ingresos, reglamentos, planeacion y sistemas

GRUPO 6  Seguridad publica y juez civico

GRUPO 7  Registro civil
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Anexo 11: Oficio de convocatoria a capacitacién archivistica.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Oficio nim. 370/2024

MTRA. GABRIELA ALEJANDRA TORRES ALCOCER
OFICIAL MAYOR
PRESENTE:

Asunto: Convocatoria a capacitacion archivistica

Por medio del presente me permito convocarlo 2l “Taller de Organizacién y resguardo de
los documentos de archivo” organizado por la jefatura de archivo municipal.

La capacitacidn se llevard a cabo el martes 28 de mayo a las 10:00 horas en Tele Aula
ubicada en planta alta de presidencia municipal. El taller estd dirigido a los encargados de
archivos de trdmite y demds personal que participe en la gestion documental.

Es /mportante que los asistentes acudan con un expediente de archivo o recopilador de su
unidad administrativa, ya que serd parte del material necesario para el desarrollo de las
actividades.

Sin més por el momento, agradezco su atencion y espero contar con su puntual asistencia.

M, AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TECOM col

COMAN

ATENTAMENTE
ﬁ—;eggmén, Colima! a 17 de mayo de 20

d | s Rl‘:? MATERIALLS
A.E. ENNA DEL CARM Gunémez;y% A

DE% '..{ ETARIA DEL AYUNTAMIENT " AY""r,,’f':'“r";';".(‘:v‘:lz':rll_nr'-.m,-:,u.
R AP ‘
:' z [fﬂ | 2= \
¢..p. DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES " / | éﬂ; 4 2024
c.c.p. Archivo \:x A X ;;q H E--,'/I N
OFICIALIA MAYOR
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Anexo 12: Diapositivas de “Taller de organizacion y resguardo de los
documentos de archivo”.

HAT/5C.4/001/2024

“Organizaciony
Resguardo de
b los Documentos
= = deArchivo"

Jefatura De Archivo Municipal

CONTENIDO

1. Objetivo

2. Introduccion

3. Sistema Institucional de archivo
4. Archivo de tramite

5. Herramientas de control y
consulta

6. Proceso de organizacion
7. Transferencias primarias
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1. Objetivo

Proporcionar a los servidores publicos informacion referente a la gestion
archivistica que les permita realizar los procesos necesarios para la

correcta organizacion y resguardo de los documentos que se encuentren
en los archivos de tramite.

3
5
e

2. Introduccion

Son fuente de informacion

., ¢Por qué son

importantes los
v Transparencia y rendicion de documentos de
cuentas archivo?
( Pruebas, recursos para ejercer derechos, buen

gobierno)

v" Memoria de una institucion

Problematica De Los Archivos

Falta de recursos e Acumulacion
infraestructura documental

Inexistencia o
Falta de o
desconocimiento de
procedimientos de
gestion documental

capacitacion y
profesionalizacién
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Establecimiento de normativas

Ley de Archivo del Estado de Colima

Ley General de archivos

Lineamientos

ENRENEEANEIN

Reglas de operacion

3. Sistema Institucional De Archivo

Areas.
operativas

i
! e — = (-'
=7 ) c d . = Archivo
& . o orrespondaencia . J C amite ¢
Area Coordinadora =Gk ¥ de tramite ¢
e * Responsable de recibir, registrar, ety
de Archivos dar seguimiento y despachar la
* Encargada de promover y vigilar el COcUMentacion s tIMmae. administrativ
cumplimiento JL‘ las disposiciones \ o ¢ L J \ o
en materia de gestion documental y ’ " )
administracion de archivos, asi como de ( 3\ o
coordinar las dreas operativas del sistema. Archivo % (
‘ .o f==n Archivo
° o | de concentracién [= | historico !
* Responsable de recibir las 5
............. o—JL_g| *Responsable de recibir las

transferencias primarias y brindar
los servicios de préstamo y consulta
a las unidades administrativas

transferencia:

productoras de la documentaciéon
que resguarda.

o o

* Responsable de integrar y organizar
los expedientes que la unidad
a produce, usa y recibe.

organizar, conservar y difundir el

| patrimonio documental, asi como de
brindar el servicio de consulta de los
expedientes bajo su resguardo.

7

ox:
=

o

==Y
9

s secundarias, de
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Los documento de
archivo tienen tres
edades:

v’ Activa
v'Semi activa

vInactiva

Le corresponde a cada
una de ellas un tipo de
archivo y tratamiento
documental diferente.

Tercera etapa

FASE INACTIVA

HIVO HISTORICO

CICLO VITAL
DEL DOCUMENTO
DE ARCHIVO
Son las etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos de archivo,

desde que se producen o reciben
hasta su baja o transferencia

. Se da et
al Archivo histérico. e ‘ 2)
FASE SEMIACTIVA

ARCHIVO DE CONCENTRACION

* Integrar y organizar

+ Los expedientes que cada
area o unidad produzca,
use y reciba.

« Colaborar

* Con el area coordinadora
de archivos en la
elaboracién de los
instrumentos de control
archivistico

Los responsables de archivo de tramite serdan nombrados por el

4 Arch ivo de Trém ite titular de cada area o unidad administrativa (Articulo 18.2 LAEC)

Cada area debera contar con un de archivo de tramite (Articulo
28 LAEC)

* Resguardar info
clasificada

 Localizar expedientes

* Asegurar la localizacién vy + Los archivos y la
consulta de los expedientes informacién que haya sido
mediante la elaboracion de clasificada de acuerdo con
los inventarios la legislacion en materia de
documentales. transparencia y acceso a la

informacién  puablica, en
tanto conserve tal caracter.

« Trabajar * Realizar
transferencias
* De acuerdo con los + Transferencias primarias al
criterios  especificos vy archivo de concentracion.

recomendaciones dictados
por el area coordinadora
de archivoS.
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5. Herramientas de Control y Consulta

* Control

* Consulta

Cuadro general de
clasificacion archivistica

Catalogo de disposicion
documental

Inventarios

Guia de archivo documental

6. Proceso De Organizacion

1

2
ORDENACION

I

3
DESCRIPCION

I

* Consiste en separar los
documentos en grupos
y categorias seguln la
estructura funcional de la
entidad publica.

» Elaboracion y aplicacion
del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica:

* Fondo

s Seccion
* Serie

¢ Subserie

* Establecimiento de
secuencias al interior del
expediente.

» La ordenacion de los
documentos debe ser “de

manera légica y cronologica”.

 —

O O

O =

Consiste en la elaboracién de
instrumentos de consulta que
faciliten su acceso:

* Caratula de expediente.

* Inventario general
de archivo.

o—
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Clasificacion

v Separacion de documentos en categorias
(aplicacion de CGCA)

7 Realizacion de expurgo (identificacion de
documentos de Comprobacion administrativa
inmediata)

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

. Borradores de documentos

. Invitaciones a eventos y felicitaciones

. Copias o impresiones de normatividad (reglamentos, convenios, manuales,
instructivos, notas periodisticas, correos electronicos)

- Normatividad abrogada

. Publicidad/ propaganda

. Circulares recibidas

- Copias de actas de entrega-recepcion y anexos

. Acuses de notas informativas, memorandums

. Vales de préstamo de vehiculos

Pagina 68 de 103



¥

2 TECOMAN
R 78554

La documentacion extraida de cada expediente, clasificada como de comprobacion

<

inmediata, tendra que ser relacionada por el encargado del archivo de tramite y realizar
la solicitud para su eliminacién al coordinador de archivo municipal, el cual tendra que

efectuar el procedimiento correspondiente para su baja.

Integracion de expediente

Los documentos

La carpeta
o guardarg:tarior

La portada de la
carpeta o guarda exterior

Ordenacion

La ordenacidn se aplica en diferentes niveles; particularmente,
en lo que se refiere a los documentos que conforman un
expediente, se deben ordenar al interior del mismo
“de manera légica y cronolégica’.

—— 4

12 de febrero 2022 |

r
’

21 de febrero 2022 |
e |
13
4 de marzo 2022 §

i

14 de marzo 2022 §

v veww
SR———

- =
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Caratula de expediente

La “caratula de
expediente” es la primera
accion de descripcion

que se realiza en el archivo
de tramite y constituye

un insumo necesario

para la formulacién del
“Inventario de archivo

de tramite”, asi como de la
“Guia simple de archivos”.

Descripcion

ol
@ ¥.5,  Caratula de expediente de archivo
ITTY TS 0 eccion de Egresen y contabilided
e Mabrads [hesior

el archivo de ramite |1 Caihg

. )
MAYTOTEC/SCO5+-5£03/001/2022/1

Ceja del expediente
Clave clasificadora

HAT/5C.4/001/2024

o Clave de fondo

o Clave de la serie o subserie

e Numero progresivo de expediente

o Ano

Taller de organizacion y resguardo de documentos de archivo
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ACTIVIDAD 1

® Llenado de caratula
o  de expediente

7. Transferencias Primarias

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

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

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

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

c) Asegurar que cada expediente este bien alineado, sin hojas sueltas o
dobladas; se encuentre dentro de una carpeta tamano folder, NO
RECOPILADORES y rotulada con la caratula de expediente.
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d) Quitar de los expedientes cualquier elemento que pudiera ocasionar un dafio en
la integridad de la documentacidon como son clips, broches, grapas, notas
adhesivas o cualquier otro. (imagen4a8)

il

Solicitud de contuita de wchre 0 Mjas con | ez

2) Foliacién

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

’

Wi

YW
(I

La foliacion debera realizarse preferentemente con lapiz de grafito.

2  El ndmero de folio debera ser escrito en la parte superior derecha, evitando
utilizar letras.
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Los documentos que vengan a doble cara, Unicamente sera asignado
folio por la parte delantera.
4 Si el expediente esta dividido en legajos, la foliacion debera ser
consecutiva.
Ejemplo, si en el primer legajo la foliacion llegd hasta el nimero
257, el primer folio del sequndo legajo debera ser el nimero 258.

Cuando dentro del expediente se adjunten tickets, recibos o discos,
debidamente integrados, estos seran considerados como folios
independientes. En el caso del disco, el folio debera ser escrito en el
sobre; los recibos deberan ser foliados en una parte donde se permita
que la informacion siga visible.

3) Costura de expediente

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

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

a) Perforar el expediente a dos orificios ubicando
las perforaciones al centro. Cuidar que al realizar
la perforacion no sea 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 el nudo.
(Imagen no. 13)

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

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

de los expedientes:

e
e /
e ¥y
i A
- .
/"
/
{

Pabilo de
algodon
Agujade3 :
pulgadas Thjere
IMPORTANTE:

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

identificacion en cada legajo.

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

al ser perforadas.
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Los expedientes debidamente cosidos, foliados e identificados listos para
transferencia, deberan depositarse en una caja para archivo con las siguientes

caracteristicas:

Material: Polipropileno
Tamano: Carta (49.5x32x25. 5cm)

0 No cajas de cartén
Q No tamano 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:

s -
@ ff Caratula de indentificacion
TECOMAN
Area generadora: Direccion de Recursos humanos
Volumen Ubicacion
Expedientes: [2] 13 | B-N2-POS.20/E3 |[e]
Contenido :
1 [;_'] Ordenes de pago y retenciones Perlozd:ZiS-IB
' Incidencia de nomina [
2y3 | i | periodo 10-12 2019
Incidencia de nomina i
413 (tomo VII - XVI) 'Periodos 10 -24 2021
Fecha de elaboracié '
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4) Inventario de transferencia

Cuando el proceso de identificacion y orden haya terminado, los expedientes estaran
listos para ser relacionados en el formato de inventario de transferencia, ya que
contaran cada uno con su cedula de 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 coordinacion de archivo municipal. A continuacion, se muestra
un ejemplo del formato:

8 o~

| Inventario de Transferencia primaria | Folio TP-02/2023 | (1)

TECOMAN Archivo Municipal Archivo de (23)
Dia | Mes | Afo
11 | 10 | 2023

No.Decajas | 15 |
Ubicacidn topografica ( 24)
r-ger_»%»«_wl Novel } Posicin |

| Unidad Generadora Direccion déiE?yésésWyEbtAarwtdad' dad (27
Fondo: H. Ayuntamiento de Tecomdn, Colima (3)
[Responsable de Archivo Tramite: Lic. Cinthia Alefandra Padila Flores (4)

ECano:JelaenTcwreria

[Fecha de inventario: 24 de septiembre de 2023 (5). sl1[ 2]

Seccién(es): SCOSS Tesoreria Municipal (&) d P tticn

Serie(s): SEO3 Egresos y contabilidad |9 1de 15 77 (7) (16) (17) 2imme, (19)

S [ No Apertrs | Ongnall Copm | A | L [r/c] AT |ac 1t EiM|C
(10)‘ lw(:.:c:;;::“ Trmﬂmm«t\;:.r:‘ir;asmrda X ovor22 | 220620 | % x| 3|3 ‘ w0l » X ‘
2 | (11) (12) 13)| (14) (19) (18)
Total de fojas) 187

[umneraxm<moe 10,734 fojas y ampara 1a cantidad o 87 rwﬁ%rm*mww.cmmaﬂum(mmm& 54 kg y comespondente a 3.50 J

motros Ineales.
iomefvmoncs' ( 2 1) l
Nombre Cargo Fecha Firma
Elabord C.P. Diana Laura Cervantes Montoya o Fore:
b : Dwecor eSSy
i B e e o
Autorizé LA Démaris Figueroa Diaz Menicipel

ACTIVIDAD 2

Llenado de
inventario de
transferencia

primaria

GRACIAS

Jefatura De Archivo Municipal
@ archivotecoman@gmail.com

3133255075
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Anexo 13: Constancia expedida de participacion en taller.

El H. Ayuntamiento de Tecoman, Colima
Otorga la presente TECOMAN

CONSTANCIA

A: Lic. José Salvador Virgen Jurado

Por su participacién y aprobacion del “T: aller de organizacién y resguardo
de los documentos de archivo”, realizado el dia 07 de junio de 2024.

/ﬂp

L.A. Damaris Figueroa Diaz
Jefa de departamento de

archivo municipal
4

Secretaria del Ayuntamiento
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Anexo 14: Evidencia fotografica de imparticion de capacitacion.

TALLER

“ORGANIZACION Y RESGUARDO DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO”

mayo-junio 2024
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Anexo 15: Evidencia fotografica de sesiones del grupo interdisciplinario de
archivo municipal
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Anexo 16: Evidencia fotografica de revisién de fichas técnicas de valoracién
documental

SEGUIR
DO AGUA

cuipEMOsLos | f
BO&U% e —
PARA SEG

?ér‘l!\ENDO AGUA

REVISION

DE FICHAS TECNICAS DE
VALORACION DOCUMENTAL

d bol
siembra, adopta y culda un &7

USOS DE!
ENT

ACUACULTURA
AcRicoLA
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Anexo 17: Solicitud de transferencias y verificacion

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
URBANO Y OBRAS PUBLICAS

H. AYUNTAMIENTO CONSTTTUCIONAL
DE TECOMAN, COL.

ﬂ}!o'!.\ L4 ﬁﬂ
i 03 SEP, 2024 Oficio No. DOP/1064/2024,
A e

LA. DAMARIS FIGUEROA DIAZ - " IADEL s MW"T"*l"l!m‘o
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

PRESENTE

En cumplimiento al periodo asignado para la realizacién de Transferencias
Primarias al Archivo Municipal, me dirjo a usted por medio de la presente
para solicitar la fransferencia primaria de archivos de conceniracion de los
expedienties de |la Direccion de Obra Piblica, comespondiente a los afos
2021 y 2022, y dejando en archivo de fransito lo relativo a los afos 2023 y
2024, eslo en funcién al plazo de conservacion para concenfracion
especificado en la Ficha de Técnica de valoracién documental generada
por la Direccién de Obras Publicas, la cual determina un total de cuatro
anos de caonservacién de documentacién, y haciendo de su conocimiento
que se fransferirdn 40 cajas de archivo.

Sin otro particular por el momento, me refiro a sus apreciables érdenes en
espera de la asignacion de folios TP vy la fecha para la realizacién de la
fransferencia, asi como cualquier aclaracion al respecto, y aprovecho la
ocasién para enwarle uacorduol saludo.

ATENTAMENTE
. A 03 de sepliembrg’del 2024,

DIRECCION GENE?/
DE DESARROLL
RGUMARI

ANGELES CRUZ TORRES
DireciOBRGS esarollo Urbono y Obras publicas

C.c.p. Archivo.

%2024, Aiio del Bicentenario de la creacion del Territorio Federal de Colima.”
Medellin #280 Col. Centro, CP. 28100 Tecoman, Colima, México.
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@“ Verificacion de cajas Fecha:  02/10/2024
para transferencia
(7] vamaiio correcto de caja
Qf tMaterial polipropileno Unidad administrativa:
dmsamuuonumm mmmmv
Expedientes foliados No. de oficio de solicitud: pop/1064/2024

[j Legajos de 3 cm de grosor Total de cajas verificadas: 40

m Legajos cocldos, sin grapas ni broches
.m Cédula de expediente completa

Folio de ias cajas: 1-40
Metros lineales: 16,0

Kilogramos:
m Carpetas numeradas L]
(Zj Cédula de identificacién de caja
completa y blen ubicada
'---------—--——-—---
LTSN | ot tamafo carta = S0 cm x 40 cajes = 20 metros Mneales estimades |
m Numero correcto de caja de archivo Poso madio x metro Ineal = 40 kg x 20 m = 800 kg estimados I

@

Entrega de Inventario de
transferencia primaria

m Respaldo de informacién de caja en

digital *Nota: el nimero de folio de transferencia asignado serd
el 19/2024
OBSERVACIONES

* En las carpetas 2, 3 y 4 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe de ir
CAJA FOLIO #1 pegado en una hoja blanca,

* En las carpetas 1y 2 vienen discos sueltos, El sobre en donde vienen debe de ir
CAIA FOLIO #2 pegado en una hoja blanca.

¥ Cambiar la caratula de caja, separar el Tomo Iy el Tomo IL. En total serian 3
CAJA FOLIO #3 pcpedfentes,noZomnodloeenlarahla.

* Los discos 435 y 1674 también vienen sueltos, ponerlos en un sobre y este pegarlo

a una hoja blanca.
CAJA FOLIO #4 Sin observadones

* En las carpetas 1, 3, 4 y 5 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe de
CAJA FOLIO #5 Ir pegado en una hoja blanca.

* En la carpeta 1 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe de Ir pegado
CAJA FOLIO #7 Sin observaciones
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* Cambiar la caratula de caja, separar el Tomo I y el Tomo II. En total serian 3
expedientes, no 2 como dice en la caratula,

CAJA FOLIO #8 *En la carpeta 1 (Tomo II) y 2 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe
de ir pegado en una hoja blanca.
*
CAJA FOLIO #9 mEnu:gzetzZ\ﬂ.emdlsmsmlmElsobreendondevienendwedeirpegado
g 3 ir
FOLIO #10 m&;:gmﬁwdbowwlmﬂwbnendmde%andebede pegado
-
CAJA FOLIO #11 Bwlasm2y3vfmendsmsm.ﬂmmdommdebedelr
* En las carpetas 1, 2, 3, 4 y 5 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe
CAJA FOLIO #12 de Ir pegado en una hoja blanca.
* En las carpetas 2, 3 y 5 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe de ir
WFWO#B‘ pegado en una hoja blanca.
* En las carpetas 1, 2 y 3 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe de ir
CAJA FOLIO #14  |,01ad0 en una hoja blanca.
CAJA FOLIO #15 Sin observaciones
* En las carpetas 3, 5, 6 y 7 vienen discos sueltos, El sobre en donde vienen debe de
CAJA FOLIO #16 ikpegadoenunahojablma.
* Cambiar |a caratula de caja, separar el Tomo Iy el Tomo II. En total serian 3
CAJA FOLIO #17 expedientes, no 2 como dice en |a caratula,
* En las carpetas 1 y 3 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe de ir
CAJA FOLIO #18 pegado en una hofa blanca.
T -
CAJA FOLIO #19 m&;::meﬁlfnmdmml&&ﬂm&eendaﬁuﬁmendebedekmga@
* Cambiar la caratula de caja, separar el Tomo I y el Tomo IL En total serian 3
CAJA FOLIO #20 axpedientes, no 2 como dice en la caratula.
* En las carpetas 2 y 3 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe de i
CAJA FOLIO #21 pegadommamyhimm. :
* En las carpetas 1, 2, 3 y 4 vienen discos sueltos, El sobre en donde vienen debe de
CAJA FOLIO #22 ir pegado en una hoja blanca.
* En las carpetas 2, 3 y 4 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe de ir
CAJA pegado en una hoja blanca,
FOU0 #23 * \iene un disco en estuche de pléastico suelto en la caja, meterlo en un sobre de
pel y pegarlo en una hoja blanca.
* En las carpetas 1 y 2 vienen discos sueltos, El sobre en donde vienen debe de Ir
CAJA FOLIO #24 pegado en una hoja blanca.
* En la carpeta 3 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe de ir pegado
CAJA FOLIO #25 en una hoja blanca,
* En las carpetas 1 y 2 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe de ir
CAJA FOLIO #26

pegado en una hoja blanca.,

2B
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CAJA FOLIO #27

* En las carpetas 1 y 2 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe de ir
pegado en una hoja blanca.

CAJA FOLIO #28

* En las carpetas 1 y 2 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe de Ir
|pegado en una hoja blanca.

CAJA FOLIO #29

* En las carpetas 1, 4 y 5 vienen discos sueltos, El sobre en donde vienen debe de ir
pegado en una hoja blanca.

CAJA FOLIO #30

Sin observaciones

CAJA FOLIO #31

* En las carpetas 1, 2, 3 (Tomo II) y 4 (Tomo II) vienen discos sueltos. El sobre en
donde vienen debe de ir pegado en una hoja blanca.

* Cambiar la caratula de caja, separar los Tomo Iy los Tomo II, En total serian 6
expedientes, no 4 como dice en la caratula.

CAJA FOLIO #32

* En las carpetas 1 (Tomo IT), 2 (Tomo IT) y 3 (Tomo II) vienen discos sueltos. Bl
sobre en donde vienen debe de ir pegado en una hoja blanca.
* Cambiar la caratula de caja, separar los Tomo Iy los Tomo II. En total serian 6

expedientes, no 3 como dice en la caratula,

CAJA FOLIO #33

* En las carpetas 1, 4 y 5 vienen discos sueltos, El sobre en donde vienen debe de ir
pegado en una hoja blanca.
* Falta el expediente 3 (061-2022)

CAJA FOLIO #34

* En las carpetas 1 y 2 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe de ir
pegado en una hoja blanca.
* En la caratula de caja dice que son 3 expedientes y vienen 4.

CAJA FOLIO #35

* En la carpeta 4 vienen discos sueltos. Bl sobre en donde vienen debe de Ir pegado
1enunahojablanca.
* Viene una carpeta (061-2022) que no esta en la caratula de caja ni inventario.

CAJA FOLIO #36

* En la carpeta 1 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe de ir pegado
Jenunahojablm

* Cambiar la caratula de caja, separar el Tomo I y el Tomo II. En total serian 5
expedientes, no 4 como dice en la caratula.

CAJA FOLIO #37

* En las carpetas 3 y 4 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe de ir
|pegado en una hoja blanca.

CAJA FOLIO #38

* En las carpetas 1, 2, 3 y 4 vienen discos sueltos. E sobre en donde vienen debe de
ir pegado en una hoja blanca.

CAJA FOLIO #39

* En las carpetas 2 y 3 vienen discos sueltos, El sobre en donde vienen debe de ir
pegado en una hoja blanca.
* Cambiar Ia caratula de caja, separar o Tomo I y el Tomo II. En totai serlan 6

5 como dice en la caratula.

CAJA FOLIO #40

* En la carpeta 6 vienen discos sueltos. El sobre en donde vienen debe de ir pegado
en una hoja blanca,

* Cambiar la caratula de caja, separar el Tomo I y el Tomo IL. En total serian 8
expedientes, no 7 como dice en la caratula.

R
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Anexo 18: Evidencia fotografica de realizacion de transferencias primarias
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Anexo 19: Calendario de transferencias primarias 2024.
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Calendario de Transferencias primarias 2024

Archivo Municipal

Unidad Administrativa

Periodo de asignado para

realizacion de transferencia

1 Despacho de presidencia municipal 16 al 31 de mayo
2 Direccitn de comunicacidn social 16 al 31 de mayo
3 Direccidn de SIPINNA 16 al 31 de mayo
4 Direccidn de PRONNA 16 al 31 de mayo
5 Direccidn de Turismao 16 al 31 de mayo
B Jefabura de los servicios Municipales de salud 01 al 15 de junio
7 Direccidn de Educacdn v cultura 01 al 15 de junio
8 Direccidn de juventud y departe 01 al 15 de junio
g Oficialia del Registra Civil 01 al 15 de junio
10 Direccitn de Servicios Generales 01 al 15 de junio
11 Direccitn de sisbemas 01 al 15 de junio
12 Despacho de cabilda 16 al 30 de junio
13 Direccion di Atencion Ciudadana y desarrollo social 16 al 30 de junio
14 Direccidn de Fomento econdmicn 16 al 30 de junio

Direccidn de Recursos Materiales 16 al 30 de junio
16 Direccidn general de Servicios Plblicos 16 al 30 de junio
17 Direccidn de Recoleccitn v transporte de residuos sdlidos 16 al 30 de junio
18 Direccion de Parques y Jardines 16 al 30 de junio
19 Administracion del rastro Municipal 16 al 30 de jumio
20 Administracion de Panteones municipales 16 al 30 de junio
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Direccidn de Disposicidn final de Residuos Solidos

16 al 30 de junio

a2 Direccion de Ecologia 162l 30 de junio
n Direccidn de Alumbrada Pilblico 16 al 30 de junio
| Direccidn de Prevencion del Delito 16 al 30 de junio
25 Direccidn de Transparencia 01 al 15 de julio
% Despacho de oficialia Mayor 01 al 15 de julio
7 Despacho de Tesoreria Municipal 01 al 15 de julio
28 Direccidn de Juez cvico 01 al 15 de julio
! Direccion die Probeccion civil 16 al 31 de julio
30 Direccidn de catastro 16 al 31 de julio
3 Despacho de la Contraloria Municipal 16 al 31 de julio
32 Direccidn de Investigacion de faltas administrativas 16 al 31 de julio
1 Direccion de Substanciacidn del procedimients Administrativo 16 al 31 de julio
de Responsabilidad
4 Direceidn de Contral patrirmonial 1 al 15 de agosto
35 Direccion de egresos y contabilidad 1 al 15 de agosts
36 Direccidn de ingresas 1 al 15 de agesto
37 Direccidn de Licencias @ inpeccion 1 al 15 de agosts
k-1 Despacho de la Secretaria del Ayuntamiento 16 al 31 de agosto
k-2 Direccion de Recursos Humanos 16 al 31 de agosto
40 Direccidn de planeacion vy Desarrollo Municipal 16 al 31 de agosto
41 Direccidn de Desarmalle urbana 16 al 31 de agosto
Direccidn de Asuntos Juridicos 16 al 31 de agosto
43 Direccidn de Obra Publica 1 al 15 de septiembre
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Despacho de la Direccidn General de Seguridad Pablica v
Palicia wial

1 al 15 de septiembre

Direccidn de seguridad Pdblica

1 al 15 de septiembre

Direccibn de policia vial

1 al 15 de septiemnbre

Recuerda gue |a solicitud de transferencia primaria debe de realizarce mediante ofido y traer adjunto el
formato de inventario de transferencia debidamente reivisado y firmado por el titular de la wnidad
administrativa y el encargado del archivo de tramite. La visita de verificadon por parte del personal de

archiwo se realizara a la brevedad posible atendiendo su solicitud.

Le invitamios a consultar los Sresmienios de fransferenda primana para la cormecta preparacion de la
docurnentacicn para envio. Estan disponibles para consulta en la pagina del ayuntamiento en &l sigueinte link:

hitps:/ftecoman.gob.mx/assets/transparencia/art 29/ Fraccion S8 20xL Y EL%20CATRCIREILOGO %200 E %20

DISPOSICI% C3M O 3NGE 20V R G LIS CE DA 20DEY 20ARCHIVIF0DO CUMENTAL /N ORMATI VAR I0ARCHIW

STICA %0 OansferencarA0 a.ndf
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Anexo 20: Evidencia fotografica de atencién de documentacion siniestrada
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Anexo 21: Acta y relacion de una de las bajas realizadas de documentos de
comprobacion administrativa inmediata (DCAI)

Archivo Municipal
H. Ayuntamiento de Tecoman
TECOMAN

ACTA ADMINISTRATIVA DE DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Acta administrativa que se formula para la eliminacién de los documentos de
Comprobacién Administrativa Inmediata, generados en la Contraloria Municipal
del H. Ayuntamiento de Tecoméan con motivo del ejerciclo de sus funciones,
documentos que ya cumplieron con su utilidad.

En la Ciudad de Tecomén, Colima, siendo las 13:06 horas del dia 04 de julio de
2024, se reunieron en la oficina de la jefatura de archivos ubicada en Medellin no,
280 Colonia Centro, C.P. 28100, Tecoman, Colima.

El Dr. Salvador Castafieda Meillén, Titular del drea productora de la
informacion, quien ostenta el cargo de Contralor Municipal.

La C.P. Gladys Berenice Esquivel Aguirre responsable del Archivo de Tramite,
con cargo de Auxiliar de Auditoria “A" Adscrita al Despacho de Contraloria
Municipal.

La L.A. Damaris Figueroa Diaz Coordinadora de Archivo, con cargo de jefa de
departamento de Archivo Municipal adscrita al Despacho de Secretaria del H.
Ayuntamiento.

Intervienen como testigos de asistencia la Ing. Mariana Isabel Contreras | ||
Almontes quien ocupa el cargo de Jefe de topografia qulen se encuentra | | \,\
comisionada al despacho de contraloria municipal y el C.P. Victor Hugo Romero J
Ochoa, quien ocupa el cargo de Audlitor Finandiero, quienes tienen su domicilio

laboral en Medellin no. 280 Col. Centro, C.P. 28100, Tecoman, Colima a efecto de R

realizar la eliminacion de documentacibn de Comprobacién administrativa ~\ >

inmediata, en base a los sigulentes: e
=

1. Se procede al levantamiento de la presente acta administrativa, por lo que
los participantes en la presente diligencia realizan la revisién y conteo de los
documentos para confirmar que se trate de la informacién manifestada por ,\)\
la Contraloria municipal, por lo que, como resultado, se da testimoniode la

siguiente informacién: &
A

Area productora de la | Contraloria Municipal
documentacion

Numero de cajas 5 /
Cantidad de Carpetas 38

Descripcion de la | Acuses de tramites diarios, Acuses de oficios enviados
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Archivo Municipal
H. Ayuntamiento de Tecoman
TECO!

documentacion y recibidos, Copias de observaciones realizadas a
obras plblicas en desarrollo, acuses de oficios de
comunicacién interna entre unidades administrativa,
acuses de recibldo de declaraciones patrimoniales,
copia de periddico oficlal del goblerno del estado,
copias de revisiones a obras piblicas realizadas, copia
de licitacién publica, copias de informadén entregada
por auditorias realizadas,

Fechas extremas 2014 a 2022

Total de kilogramos 54.5 kg

Total de metros lineales | 138.4 cm

Se confirma que se trata de la misma documentacién relaclonada en los ofidos
CM-69/2024, CM-149/2024 y CM-158/2024; se adjunta relacidn de la
documentacién de comprobacién administrativa inmediata. Es de Importancia
mencionar que no se detectaron expedientes o serles con valor histdrico. Al revisar
los documentos, se observd que el contenido de los mismos carece de valores, ya
que se trata de documentos de comprobacién administrativa inmediata con
vigencia concluida.

3. Asimismo, se declara que en la documentacién no estan contenidos originales
referentes al activo fijo, obra pdblica, valores financieros, aportaciones, créditos
concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denundas ante el
ministerio pdblico y fincamiento de responsabilidades, que se encuentren
pendientes de resolucién o expedientes con la informacién reservada, cuyo plazo
de conservacién no ha prescrito, conforme a las disposiciones aplicables.

4. Se procede a eliminar los documentos sefialados en la relacién que se adjunta,
bajo la supervisién de la L.A. Ddmaris Figueroa Diaz, Coordinadora de Archivo
Municipal, ya que ha concluido su vigencia documental, no mayor a un afio
aplicable para la documentacién dasificada como de comprebacidn administrativa
inmediata.

Las fechas registradas en la relacion para disposicion exceden el periodo de
reserva de un afo debido a que la informacidon permanecia adn en resguardo en el
archivo de tramite; al realizar el expurgo de la documentacién para la preparacién
de transferencia primaria se procede a la separacién de los documentos
catalogados como de comprobacién administrativa inmediata,
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Archivo Municipal
H. Ayuntamiento de Tecoman
TECOMAN

No hablendo més hechos que hacer constar, se da por terminada la presente
actuacion a las 13:13 horas del mismo dia de su inicio, y una vez leida por las
partes que en ella intervinieron, la ratifican, firmando al calce para su debida
constancia.

Dr. Salvador Castaiéda Meillon C.P. Gladys Berenice Esquivel
Aguirre
Contralor Municipal Responsable de Archivo de Tramite

LA. Dadaris Figueroa Diaz
Jefa de Departamento de Archivo Municipal
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[.4-3 H. Ayuntamiento de Tecomdn

Testigos de asistencia
\y ©
"\imﬁ'—-‘ t( WA S QPNESQ
xm.um@nm C.P. Victor Hugo Romero Ochoa
Almontes
Jefe de topografia Auditor Financiero
AW
-
4
wmmmmuwmmmuwwummwmm
administratha inmeadiata de la Contralorla Municipal como unkdad g ck én, efectusda el dis 04 de Jullo

de 2024

i
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Relacién de Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata

Contraloria Municipal
Titular de unidad administrativa: Dr. Salvador Castafieda Meillon
Responsable del archivo de tramite: C.P. Gladys Berenice Esquivel Aguirre
Fecha: [ 23-feb-24
Cajano. 1
" "°'l. Nombre del expediente ww";':“ m“m Peso
1 Acuses de tramites diarios vol.| copia 2022 2022
2 Acuses de tramites diarios voll copla 2022 2022
3 Acuses de tramites diarios vol.ll copia 2022 2022
4 Oficios enviados vol.| copia 2022 2022 16 kg
5 Oficios recibidos vol.| copia 2022 2022
6 Oficios recibidos vol.| copia 2021 2021
7 Oficios enviados vol.| copia 2021 2021
38 am lineales
Cajano. 2
S Nombre del expediente m’;“:"a' lo .::T' s 'ﬂ': Peso
1 Acuses de trémites diarios voll copia 2021 2021
2 |Acuses de trémites diarios vol.| copia 2020 2020
3 Acuses de tramites diarios vol.I copia 2021 2021
4 Imimm"/ 0 e T copia 2020 2020
s mﬁmm y/o externa entre unidades cople 2020 2020
6 mmm o copla 2020 2020 "
7 mmmyﬁml e copia 2020 2020 =
8 ml‘:‘mmyf b aand copla 2020 2020
T e | o | e | o
10 |Solventacin de las observaciones a obras plblicas copia 2022 2022
1 xm;:m’;mm iiades copia 2019 2019
12 gﬁmzmﬁmm Uit copia 2019 2019
40 cm lineales
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Cajano. 3
Fechas extremas
NO. Original y /o
Consecutivo Nombre del expediente copia Peso
inicial final
1 Periédico oficial del gobierno del constitucdional del copla 2019 2019
2 :::sederedbodedamdén patrimonial y de intereses 2018 2018
nicio i
Comunicacion interna y/o externa entre unidades
3 [acministratives y ot orkdad copia 2018 2019
Comunicacién interna y/o externa entre unidades
* administrativas y otras autoridades copia Cidd e 79
Comunicacion interna y/o externa entre unidades
5 aciiairatiing v o sordad copia 2018 2019
Comunicacion interna y/o externa entre unidades
6 adriatas y dag copia 2019 2019
Comunicacion interna y/o externa entre unidades :
7 ladmm.l A copia 2019 2019
19 om lineales
Cajano. 4
NO Original y /o
c 2 - Nombre del expediente ; Peso
inicial final
Perforacién y aforo de pozo profundo, Equipamiento
1 electrificacion, Caseta de cloracion y Tanque elevado copia 2014 2015
en cerro de ortega Dir. de Obras Plblicas.
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Perforacién y aforo de pozo profundo, Equipamiento
2 electrificacion, Caseta de cloracién y Tanque elevado copia 2014 2015
en cerro de ortega Dir. de Obras Plblicas.
|Reparacién y Construccién de Alumbrado Piblico,
3 Constructor Juan Carios Lozano Salazar FOPADEM o 2015 2015
2015 122 ESTIMACION 1-CA (UNO CONVENIO sope 10 kg
|FINIQUITO).
4 lletadén Piblica Nacional Juan Calos Lozano Salazar copia 2015 2015
5 Auditoria Habitad Rep. Fid. FOPADEM copia 2015 2015
6 Comites de Término copia 2014 2013
7 Comites de Inicio copia 2013 2013
23 om lineales
Caja no. 5
Fechas extremas
NO. Originaly /o
Con t Nombre del expediente i . Peso
inicial final
1 lPanmén 3 nuevo micro fichas oficios instruye. copia 2015 2018
Rehabilitacién de la red drenaje sanitario de calle rio g
2 bravo y rio yaqul colonia indeco Tecoman, col. copla 2015 2018
3 ASF OSAFIG Contraloria del Estado. copia 2015 2015 5.5kg
4 Oficios, Reintegros y Licitaciones, copia 2016 2016
5 Oficios, Reintegros y Licitaciones. copia 2016 2016

18.4cm linealsl

Ampara la cantidad de 38 registros identificados como copilas de la direccion de auditoria financiera acuses de recibo de las
declaraciones inicio, conclusién y copias de comunicacién interna y/o externa entre unidades administrativas y otras autoridades
2014-2022, contenidos en 5 cajas con un peso de 54.5 kg y correspondiente a 138.4 cm lineales.

4 o / /
(%a Zreaz G4

Lic. Diana Laura Meraz contreras | C.P. Gladys Berenice Esquivel Aguirre
Auxiliar de auditoria "B” Encargada de Archivo de Tramite
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Anexo 22: Evidencia fotografica de las actividades de mantenimiento
realizadas

- Instalacién
~- de puerta
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Anexo 23: Evidencia fotografica de toma de protesta de grupo
interdisciplinario de archivo municipal (reintegracién).
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El informe de cumplimiento del PADA 2024 fue aprobado en la primera sesion ordinaria del
grupo interdisciplinario de archivo el dia 28 de enero de 2025.

Elaboracion

Revision

Autorizacion

L.A. Damaris Jefa de
Figueroa Diaz departamento ﬁ\é 27/12/2024
de archivo
municipal
Lic. Julio Cesar Cano | Secretario del
Farias Ayuntamiento 29/01/2025
Lic. Armando Reyna Presidente —
Magafia Municipal de o 29/01/2025
Tecoman \ AN
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