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INFORME DE CUMPLIMIENTO
CAPITULO V
DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

Establecido en el articulo 26 de la Ley General de Archivos, referente a la
elaboracitn del informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo
en el portal electrdnico, a més tardar el dltimo dia del mes de enera del siguiente afio de
|a ejecucitn de dicho programa.

Cabe aclarar que la informacién que se detalla en este informe, por situaciones de
cambio de Gobierno Municipal; s6lo se considerd el periodo trimestral que abarca del
mes de octubre a diciembre del 2021, los meses de enero a septiembre estuvieron a
cargo de una persona que ya se encuentra fuera de la institucian, por lo que se
desconoce el cumplimiento al plan trabajo que realizé en ese lapso de tiempo.
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GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

ALTIVIDAUES

RECERCION DEL ARCHIVD MUNICIPAL

CAPACITACION SUJETOS DBLIGADDS

Plan Trimestral de desarrollo Archivistico
2021

THITS
18 OCTUBRE 2021

PREPARACION DE LOGISTICA
CAPACITACION
CASA DE LA CULTURA

NUVIEMBRE

| TanGANCicuARO

UILIEMBRE

4+ CAPACITACION ARCHIVO
© *VIRTUAL (IMAIP)

*“PRESENCIAL (RED DE ARCHIVOS DEL EDO)

[0 Y 1l de noviembre

A todos los madulos

CAPACITACION SUJETOS OBLIGADOS

*PRESENCIAL

8 MODULD I:
INTRODUCCION
"EY DE ARCHIVD"

MODULO I

o Cuadro general de clasificacion
archivistica.

Catalogo de disposicidn
documental.

[ ]

Guia simple de archivos.

[nventarios.

MODUILD

o  Valoracidn documental y destino

final de la documentacicn.

Transferencias primarias y

secundarias.
o

Imparte
RED DE A[{EHIVEIS DE
MICHOACAN

05 de noviembre 2021 CASA
DE LA CULTURA

Imparte
RED DE ARCHIVOS DE
MICHOACAN

19 de noviembre 2021
CASA DE LA CULTURA
(fecha por confirmar)

Imparte
RED DE ARCHIVOS DE
MICHOACAN

76 de noviembre 2021
CASA DE LA CULTURA

(fecha por confirmar)

gn Gobierno
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MODLILO IV:
POR CONFIRMAR FECHA
e Formatos de solicitud y préstamo
de expedientes.
e C[alendario de transferencia
RECLASIFICACION A PARTIR DEL MARTES
- |6 DE NOVIEMBRE VISITA A
DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION :
TODAS LAS AREAS PARA
ARCHIVISTICA REVISAR SUS SERIES Y SUB
TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO SERIES

CREACITIN PROGRAMA SISTEMAS
4 SOLICITAR APDYD DEL AREA
4 [CAPTURA DEL INVENTARID DE ARCHIV OF SISTEMAS
© MUNCIPAL (NICIAR CAPTURADE =

d [FXPEDIENTES DESDE 1920)

CTUALIZACION )
*PADRON DE SUJERDS DBLIGADDS 08 NOVIEMBRE
ACTUALIZAR
" ARCHIVD TODO EL MES DE DICIEMBRE
DF CONCENTRACION TODAS LAS AREAS DEL MUNICIFID
TRANSFERNECIAS
) T0DO EL MES DE DICIEMBRE
REALIZAR TRANSFERENCIAS TODAS LAS AREAS DEL MUNICIPID
PRIMARIAS Y SECUNDARIAS
o 2 1 AlY A | £ [TANANIA
CREACION DE PAGINA WEB DEL AT ARICOS [
ARCHIVD MUNICIPAL |0
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GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

NOTA: ADICIONALMENTE A TODAS LAS ACTIVIDADES CON FECHAS PROGRAMADAS,
SE REALIZA EN EL ARCHIVO LD SIGUIENTE:

I.- REVISION DE CAJAS PARA SU CONTED DE FOLIDS Y CLASIFICACIAN

2.- ETIQUETAS DE IDENTIFICACION DE LAS CAJAS ANDTANDD LD MAS TRASCENDENTE DEL CONTENIDO PARA SU
CAPTURA

3.- PRESTAMD DE DOCUMENTOS A LAS AREAS

.- REVISION DE PRESTAMOS DE LOS DOCUMENTOS A LAS AREAS TANTO DE SALIDA COMO, DE ENTRADA.

0.- CAPACITACIONES VIRTUALES POR PARTE DEL IMAIP

B.- CON EL PROGRAMA DE EXCELL, SE DEBERA CAPTURAR TODOS LOS EXPEDIENTES PARA TENER EL INVENTARID REAL.
7.- LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS HISTARICOS PARA EL AGN (CUANDD SE CUENTE CON LA DIGITALIZACION).

EL DIAGNOSTICO DEL ARCHIVD MUNICIPAL:

“EL ARCHIVD MUNICIPAL LD RECIBO SIN NINGUN INVENTARIO DE EXISTENCIA DE MOBILIARID Y EQUIPD

“EL ARCHIVD MUNICIPAL NO CUENTA CON PROGRAMA DE CAPTURA PARA CONDCER SU INVENTARID REAL

“EL ARCHIVO MUNICIPAL LO RECIBO SIN NINGUNA CAPACITACION PREVIA DE LOS PROCESDS ARCHIVISTICOS

*SE ELABORO DIAGNOSTICO DE LAS CONDICIONES ACTUALES DEL ARCHIVD MUNICIPAL POR PARTE DE LA RED DE
ARCHIVOS DEL ESTADD DE MICHDACAN Y PROTECCION CIVIL (SE ANEXAN AMBOS DIAGNOSTICDS).

ATENTAMENTE:

SANDRA L. BEJAR GOBIERNO MUNICIPAL
2021 - 2024
AUXILIAR DE LA CODRDINACIQON DE ARCHIVD GENERAL MUNICIPAL

Vobo secretaria
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APERTURA DE LDS TRABAJDS ARCHIVISTICOS

CAPACITACION: PRIMER MODULD
RESPONSALBES DE ARCHIVO DE LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTD

IMPARTE: MTRO. DAVID EDUARDD RUIZ SILERA

TEMAS:

|- INTRODUCCION A “LA LEY GENERAL DE ARCHIVDS"

7.- IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVD
3.- DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Un Gobierno
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coRERNO MUNKPAL 2021 024 EL ARCHIVO MUNICIPAL

NO ES NINGUN ARCHIVO MUERTD
NO ES LINA BODEGA
ES PATRIMONID DE LA NACION

*BUENDS DIAS BIENVENIDOS A ESTA CAPACITACION QUE COORDINA EL PERSONAL
DE ARCHIVD MUNICIPAL A CARGO DEL SECRETARID DR. EDUARDD VILLEGAS PEREZ.

*PRESENTO A LAS PERSONALIDADES OUE NOS ACOMPANAN:
{.-DR. DAVID MELGOZA MONTANEZ PRESIDENTE MUNICIPAL
2.-DR. EDUARDD VILLEGAS PEREZ SECRETARID MUNICIPAL

3.-AMIGO ARTURD CEJA ARELLAND, ASESOR DEL ARCHIVD HISTORICO DE ZAMORA,
PERIODISTA INDEPENDIENTE, ESCRITOR, SOCIO DE LA RED DE ARCHIVISTAS DEL
ESTADD DE MICHDACAN Y MIEMBRO DE LA RED DE CRONISTAS DEL ESTADO DE
MICHOACAN. (LO ACOMPANAN EL DIRECTOR DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE ZAMORA
SALVADOR ESCOTO Y EL SUBDIRECTOR RAUL CUADRA; BIENVENIDDS.

4-MAESTRO EN GESTION DOCUMENTAL Y ADMNISTRACION DE ARCHIVOS.
LINIVERSIDAD INTERNACIONAL DE ANDALUCIA, ESPANA.

LICENCIADD EN HISTORIA, FACULTAD DE HISTORIA, UNIVERSIDAD MICHOACANA DE
SAN NICOLAS DE HIDALGO. MEXICD.

PRESIDENTE DE LA RED DE ARCHIVISTAS DEL ESTADD DE MICHOACAN ACL.
MTRO.DAVID EDUARDO RUIZ SILERA.

MAS ADMIRABLE
IO

Para Todos
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5.-TAMBIEN AGRADECEMOS LA ASISTENCIA Y LA DISPOSICIEIN DE TODAS LAS AREAS
OUE CONFORMAN ESTA ADMINISTRACIEN,

B.-SOLICITO AL DR. DAVID MELGOZA MONTANEZ NOS DIRIJA UN MENSALE, EN CASD
DE NO ASISTIR SOLICITAR EL MENSALE AL DR. EDURADD VILLEGAS PEREZ

*GRACIAS POR SU APDYD INCONDICIONAL DR. EDUADO VILLEGAS

7.-El Archivo Municipal, esta requlado por la “Ley General de Archivos”, lo cual
representa establecer los principios y bases generales para la organizacidn,
conservacidn, administracion y preservacién homogénea de los archivos en
posesion de cualquier autoridad, entidad, drgano y organismos gue ejerzan
recursos piblicos, asi como fomentar el resguardo, difusidn, y acceso piblico de
archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica de
la nacidn.

8.-D0Y PAUTA PARA INICIAR LA CAPACITACION SOBRE LA “IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO" POR EL MTRO. DAVID EDUARDD RUIZ

9.-MENSAJE FINAL
10.-AGRADECIMIENTO

11.-ENGREGA DE RECONDCIMIENTO
W T O

LS LLLAPAN ]

Un Gobierno
Para Todos

i
2021- 2024

Dr. Miguel Silva No. 105. Col. Centro. C.P 59750. Tangancicuaro de Arista, Mich, Méx.
Tels. 355 55 3 21 46 355 55 322 83 355 553 20 01




*
* X Koy

. ARCHIVO
= ~ . MUNICIPAL

Tangancicuaro

CAPACITACION: SEGUNDO MODULD
RESPONSALBES DE ARCHIVO DE LAS AREAS DEL AYLINTAMIENTD

IMPARTE:

MTRO. DAVID EDUARDD RUIZ SILERA

RED DE ARCHIVOS DEL ESTADD DE MICHDACAN AL.

MARIA GUADALUPE RAYA TAPIA

LIC. EN INFORMATICA ENCARGADA DE LA PAGINA DE TRANSPARENCIA
SANDRA LUZ BEJAR MARTINEZ

ENCARGADA DE ARCHIVD MUNICIPAL

JOSEFINA HERNANDEZ DUARTE

AUXILIAR DEL ARCHIVO MUNICIPAL

TEMAS:

l
2
3.
3
.
b
1

- CUADRD GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

-~ CATALOGO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

- INVENTARID DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

- FICHA TECNICA DE VALORALION

- HABLEMOS DE TRANSPARENCIA Y LA RELACION CON EL ARCHIVD MUNICIPAL
- DIAGNOSTICO SITUACIONAL DEL ARCHIVD MUNICIPAL

- 4C0MO COSER UN EXPEDIENTE?

Un Gobierno
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GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL
CUMPLIMIENTD AL PLAN TRIMESTRAL
OCTUBRE - DICIEMBRE 2021

1.- SE REALIZARON 3 CAPACITACIONES PRESENCIALES AL PERSONAL RESPONSABLE DE ARCHIVD DE TODAS LAS AREAS
DEL AYUNTAMIENTD 2 EN MATERIA ARCHIVISTICA IMPARTIDD POR LA RED DE ARCHIVISTAS DEL ESTADD DE MICHOACAN
AL.Y | CAPACITACION A CARGO DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA DEL MUNICIPI.

2.- PARTICIPAMOS EN LA [V JORNADA VIRTUAL ARCHIVISTICA IMPARTIDA POR LA UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN
NICOLAS DE HIDALGO, EN DIVERSAS MESAS DE DESARROLLO CON LA PARTICIPACION DE CATEDRATICOS, HISTORIADORES
Y GOBIERND IMAIP, ARCHIVD GENERAL DE LA NACIEIN, PODER JUDICIAL MICHOACAN,

3.- ACUDIMOS A LA CIUDAD DE ZAMORA POR INVITACION DEL ARCHIVD MUNICIPAL, A LA EXHIBICION DE DOCUMENTOS
HISTORICOS RELEVANTES DE LA CIUDAD.

4.- SE CLASIFICARON 55 CAJAS DF CON DOCUMENTOS HISTORICOS DESOE 1303 A 1335, TOMANDO LOS DATOS MAS
REELEVANTES PARA SU REGISTRO.

5.- SE IMPLEMENTO POR PARTE DEL AREA DE SISTEMAS UN PROGRAMA DE CAPTURA PARA TENER LN INVENTARIO TOTAL
DF LDS EXPEDIENTES Y SU CONTENIDD. (AUN SE ENCUENRA EN PRUEBA).

B.- SE HAN RECIBIDD 5 CAPACITACIONES VIRTUALES POR PARTE DEL IMAIP EN LOS PROCESOS DE “LA LEY GENERAL DE
ARCHIVD DEL ESTADD DE MICHOACAN".

7.- SE REALIZO LA BUSOUEDA DE 45 EXPEDIENTES COMD PRESTAMD PARA SU CONSULTA, A 1D AREAS DE LA
ADMINISTRACION.

8.~ SE SOLICITO UN DIAGNOSTICD DEL ARCHIVD MUNICIPAL A LA RED DE ARCHIVOS DEL ESTADD DE MICHOACAN AC. Y A
PROTECCION CIVIL: A MANERA DE MEDIR LOS RIESGOS ESTRUCTURALES Y LAS NECESIDADES AMBIENTALES DEL ARCHIVD
PARA LA CORRECTA PRESERVACION DE LOS DOCUMENTOS (se anexan ambas diagndsticos).

9.- EL AREA DE OBRAS PUBLICAS ATENDID LA SOLICITUD DE REVISION Y SE LLEVARA ACABD LA REMODELACION DEL
ARCHIVD MUNICIPAL MEJORANDD LAS CONDICIONES DEL MISMO Y ELIMINAR CUALOUIER TIPD DE RIESGD PARA EL
PERSONAL Y DOCUMENTOS EN RESGLARDO.

0. EN PROCESD DISEND DE LA PAGINA WEB DE ARCHIVD MUNICIPAL PARA LA INTERACCION EN LAS REDES SOCIALES.

Un Gobierno
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TANGANCICUARO, MICHOACAN. A
PROTECCION
C|VIL Irnmamcicumm

PCYBOMB/TANG/2021/0F/0059
Tangancicuaro, Mich. A 11 de noviembre del 2023
ASUNTO: DICTAMEN DE PROTECCION/)

DR. EDUARDO VILLEGAS PEREZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TANGANCICUARO SOBIEHRE T NIETBL

PRESENTE. : ED By, . 2021 - 2024
! t.vre (B i £ 3 r)\eLgb\&) 11"11 fb’z

- \112 e = 9 '

Con lo dnspuesto en”la Ley de Proteccién c:vnl“del Estado de Michoacan de %é Cf

Ocampo; articulo 43‘“fracc:én LIV, VLV, X1,.XII, XV1 y aplicables del Reglamento de
Proteccién civil para el Mumc;pm de Tangancicuaro, Michoacén; y vistas las
constancias que forma.-el- expedlente como lo son“las-inspecciones fisicas de
inmuebles, analisis de. ia seguridad que guarda la estructuray ublcada en el interior
de" palacio municipal de, Tanganclcuaro ‘es.NO CUMPLE con las medidas de
seguridad en mater;a de Proteccién civil, reahzéndose mspecclén verificacién para
la evaluacién de nesgos obsérvandose ‘que LY

- La Instalﬁclén eléctrlca se eh 'entfa én mal estado Representa alto
riesgo de cbrffi clr‘t:ulto’e Ince 1d s

- La temperafura enel Intéribr‘ rior es mu Baja para el trabajador que cumple
8 horas de jo”i'ﬁada"% aboral. Pl A ] 4 |

- El estibado es mayor a a8 altura permitida ay el peso que soporta el |
anaquel. Répresenta alf neﬁf%%a?da A y

- El trabajado? ‘no cuenta con el equipo de’ prbteccnén personal adecuado.

- No cuenta con déteCtores de hiimo.

- No cuenta con extintores.

- La ventilacién es inadecuada, se percibe, humedad que afecta tanto el

archivo como la salud del trabajador,-por lo tanto:

Se otorga el dictamen Técnico y Visto bueno como NEGATIVO. Toda vez que
se clasifica como estructura de ALTO RIESGO DE INCENDIO Y CAIDA, por lo
anteriormente mencionado. Se recomienda:

- Realizar un dictamen eléctrico del archivo municipal.
- Colocar un ventilador a presién negativa (extractor) para el control de
la humedad y temperatura del interior de archivo municipal.

Paseo de la Tenerfa #176 Col. Tenerfas. C.P 59750. Tangancicuaro de Arista, Mich, Méx.
Tel. 355 103 02 69
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- Tener periodos de descanso al exterior del 4rea de archivo para regular
temperatura corporal de los trabajadores.

- Adquirir equipo de proteccién personal adecuado para el manejo de
archivo municipal (batas/guantes).

- Colocar 2 detectores de humo

- Colocar 1 extintor de CO2 en-elinterior. del archivo municipal.

- Colocar 1 extinto;,de ﬁQS en la parte exterior de archivo municipal.

- Asegurar los estantes conﬁmétgrdo#de anclaje ala pared por medio de
cable aceradd y taque 8/ 8 Bb ' E B

- Disminuir la cargay 'dstiba de los estantes, @ .

- De ser posnbié’*réalizar ampliacion o cambio en’ ias instalaciones para
mantener un adecuado manejo y resguardo del archivo municipal.

f’»

Sin otro partlcu!aﬁf le eh (6 ,un cordfgf?safuﬁd yaquedo Py su&apreCIables 6rdenes
para cualquier duda o} declafacl n. — 1

A
P

ANEXO: evidencia fogogréfpa. I 4

B -—*5: : : = 32
% ING‘UORGE TAMAYO GONZALE
DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL”Y BO
\ GOB!ERNO MUNICIPAL

il ©2021- 2024

C.C.P. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
C.C.P. ARCHIVO

Paseo de la Teneria #176 Col. Tenerias. C.P 59750. Tangancicuaro de Arista, Mich, Méx.
Tel. 355 103 02 69
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@A /redarchivistasmichoacanos redarchivistas@gmail.com

Dr. Eduardo Villegas Pérez
Secretario del Ayuntamiento de Tangancicuaro, Mich.
PRESENTE

Estimado Dr. Eduardo,

De acuerdo con la visita realizada al Archivo Municipal de Tangancicuaro, realizada el 5 de
noviembre del presente, pude apreciar lo siguiente, basado en el MODELO DE GUIA PARA
LA AUDITORIA ARCHIVISTICA publicado por el Archivo General de la Nacion para su
aplicacién en el dmbito federal de 2015 y que te comparto a continuacion:

1. El personal desconoce si el archivo es una oficina formalmente establecida para la
administracién de los documentos vy si estd contemplada en el organigrama oficial
de la institucion.

No pude encontrar tampoco la oficina en el directorio de funcionarios:
http://www.tangancicuaro.gob.mx/acceso/2021/VI1%20Directorio2021-3.pdf

2. El archivo NO dispone de mobiliario suficiente y adecuado para el resguardo y
conservacion de los expedientes de archivo.

3. El archivo NO cuenta con instalaciones suficientes y adecuadas para el resguardo de
los expedientes de archivo.

4. Elinmueble del archivo NO cuenta con instalaciones eléctricas adecuadas.
5. El sistema de ventilacion es inadecuado.

6. Las instalaciones del archivo NO retinen las condiciones de temperatura y humedad
adecuadas para la conservacion de los expedientes de archivo. Los fabricantes de
papel recomiendan que la humedad relativa se mantenga en 50% (+ 5%) vy la
temperatura en 222 C (+ 22 C).

N 4431108574
redarchivistas@gmail.com
F3Red de Archivistas Michoacanos, A. C.
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17. La institucion NO cuenta con un sistema informatico para la gestion documental de
los expedientes de archivo basado en los instrumentos de control y consulta
archivisticos.

18. El Archivo Municipal NO cuenta con inventarios, ni generales, ni de concentracion,
ni histéricos (Ley General de Archivos de 2018, Art. 13), se actualiza anualmente.

FORTALEZAS

El Ayuntamiento cuenta con instrumentos archivisticos:
1. Fichas técnicas de valoracién documental (no de todas las dreas) elaboradas en la
pasada administracién municipal.
2. Cuadro General de Clasificacion Archivistica (Ley General de Archivos de 2018, Art.
13), se actualiza anualmente.
3. Catélogo de disposicién documental (Ley General de Archivos de 2018, Art. 13), se
actualiza anualmente.

ACCIONES

Las acciones proximas que realizar seran las siguientes:
1. Lainstalacién del SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
2. La formalizacion del GRUPO INTERDISCIPLINARIO con la actualizacion de los
funcionarios responsables y enlaces de cada una de las areas.
3. La actualizacion de los INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS que establece la ley.

ATENTAMENTE

el | AR

. David Eddardo Ruiz Silera
Presidente de la Red de Archivistas
Michoacahos, A. C.

\ 4431108574
redarchivistas@gmail.com
3Red de Archivistas Michoacanos, A. C.
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10.

11,

12.

13.

14.

A5

16.

En el archivo existen plagas que pudieran afectar las condiciones para la
conservacién de los documentos de archivo. Se detectd moho en algunas cajas que
es un término genérico para una variedad de hongos que pueden afectar la salud de
quienes manipulan las cajas 0 los documentos ademas de afectar a los soportes
documentales basados en papel y provocar un dafio irreversible a la informacion
contenida en ellos.

En el archivo NO SE DETECTO agentes quimicos que pudieran afectar las condiciones
ambientales adecuadas para la conservacién de los documentos de archivo.

Las instalaciones del archivo NO cuentan con equipo contra incendios u otras
contingencias para la proteccion de los documentos o expedientes.

Las areas de trabajo del archivo NO ESTAN debidamente separadas de las dreas de
resguardo de los expedientes.

El archivo NO cuenta con un &rea destinada al préstamo y consulta de expedientes.

El personal me informdé que desconocen si la institucion cuenta con un programa
para la adquisicién, mantenimiento y administracién del mobiliario, asi como del
equipo contra incendios y seguridad para la proteccion, tanto de las personas que
laboran en los archivos, como de los expedientes de archivo.

El Archivo No cuenta con equipos de computo para la gestion de los expedientes de
archivo.

La institucion No cuenta con equipo para digitalizar los expedientes de archivo.

La institucién NO cuenta con equipo para la reproduccion (fotocopiadoras) de los
expedientes de archivo.

En la institucion NO se han establecido criterios especificos para la digitalizacion de
los expedientes de archivo.

N\ 4431108574

redarchivistas@gmail.com
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Las actividades realizadas fueron bajo autorizacion y supervision del Secretario del Ayuntamiento
quien es el Responsable del Archivo Municipal, dando cumplimiento al plan trimestral presentado en
el periodo octubre a diciembre del 2021.

C. SAND
COORDINACIGN DE ARCHIVD MUNICIPAL

GOBIERNO MUNICIPAL GOBIERNO MUNICIPAL
2021 - 2024 2021- 2024
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