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PRESENTACION

El Informe Anual de Actividades Archivisticas del H. Ayuntamiento de Nanchital de Lazaro
Cardenas del Rio, Ver, presenta las acciones, logros y cumplimientos relevantes relacionadas
con la gestion documental y administracion de archivos durante el ejercicio 2024.

En cumplimiento al articulo 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, el cual establece
que “Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberdn
elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico y publicarlo en su portal
electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”. Bajo
esta consigna, se presentd y autorizé con fecha 23 de enero del 2024, mediante memorandum
ARM/04/2024, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), que contiene la planeacion de
actividades orientadas a mejorar las funciones de la organizacion de los archivos del H.
Ayuntamiento de Nanchital Lazaro Cardenas del Rio.

El presente Informe Anual da a conocer las acciones realizadas por el Area Coordinadora de
Archivos con respecto a las actividades contempladas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 se integr6 de 12 actividades propuestas
en materia de Cumplimiento Normativo y Desarrollo de Procesos de Gestion Documental.

A continuacion, se mencionan las actividades, descripcion y estatus de cumplimiento que se
llevaron a cabo durante el ejercicio 2024, misma que se ejecutaron en apego a la normatividad
que establece la Ley General de Archivo y a las obligaciones del H. Ayuntamiento de
Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio, Ver., en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion, Clasificacion y Proteccion de Datos Personales.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
Juarez y 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver. 1
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II. INFORME DE CUMPLIMIENTO

A continuacion, se presenta el desglose de las Actividades Archivisticas programadas
para el ejercicio 2024:

1. Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Elaborar una Planeacion Anual de Actividades, que contemplen
acciones, estrategias y control en la gestion de procesos archivisticos
ejecutados durante el ejercicio 2024.

Cumplida

En cumplimiento al articulo 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, el cual establece
que “Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos,
deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico y publicarlo en su
portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente”.

Bajo esta consigna se presentd y autorizd con fecha 23 de enero del 2024, mediante
memorandum ARM/04/2024, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), que contiene
la Planeacion de actividades orientadas a mejorar las funciones de la organizacion de los archivos
del H. Ayuntamiento de Nanchital Lazaro Cardenas del Rio.

Se dio certeza a la implementacion de la Ley que nos rige, asi mismo se favorecieron las buenas
practicas en materia de Archivo y se contribuyé al ejercicio del derecho de la verdad y la memoria.

Las actividades se llevaron a cabo con la finalidad de lograr la modernizacion y mejoramiento
continuo de las gestiones documentales del H. Ayuntamiento, estableciendo estructuras
normativas, técnicas y metodologicas para la mejora de la administracién de los acervos
documentales.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
Juarezy 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver. 2
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2. Informe Anual de las actividades archivisticas 2024

|| Presentar el Informe Anual de las actividades archivisticas que
sustenten las acciones y logros relacionadas con la gestion documental
y administracion de Archivos durante el periodo 2024.

Cumplida

De conformidad con el articulo 26 de la Ley General de Archivos, el Ayuntamiento de
Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio, Ver. a través del area Coordinadora de Archivos
presentd el Informe Anual de Cumplimiento de la Planeacion Archivistica
correspondiente al ejercicio 2024.

A continuacion, se detallan las actividades ejecutas durante el ejercicio 2024 y plasmadas
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico consistente en: 1.-Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 (PADA). 2.- Informe Anual de Cumplimiento de la Planeacion
Archivistica correspondiente al ejercicio 2024. 3.- Gestionar las Transferencias Primarias.
4.-Capacitar y Asesorar al personal del H. Ayuntamiento. 5.- Gestionar las
Desincorporaciones Documentales. 6.- Elaborar la Actualizacion del Sistema Institucional
de Archivos. 7.- Gestionar el Refrendo del Registro Nacional de Archivo. 8.- Elaborar la
Actualizacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo. 9.- Elaborar la Guia de Archivo
Documental. 10.- Elaborar la actualizacion de los Instrumentos de Control Archivisticos.
11.- Gestionar los Inventarios Documentales de Archivo Tramite. 12.- Organizar y
Controlar el area de Archivo de Concentracion.

Es importante precisar, que todas las actividades fueron realizadas de acuerdo a las normas,
procedimientos y lineamientos establecidos en la Ley General de Archivo, Archivo
General del Estado y el Archivo General de la Nacion.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
Juarez y 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver.
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Evidencia Fotogrifica cumplimiento del Informe Anual de las actividades archivisticas
2024
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3. Gestionar las Transferencias Primarias

Coordinar con las Unidades Administrativas la ejecucion del
procedimiento de Transferencia Primaria de los documentos de
Archivo Tramite al Area de Concentracion cuando haya cumplido su
plazo de conservacion.

Cumplida

De acuerdo a lo dispuesto al articulo 30 fraccion VI de la LGA; durante el desarrollo de las

actividades anuales se realizo el traslado sistematico y controlado de los expedientes de Archivo
de Tramite (AT) de 07 unidades administrativas al Archivo de Concentracion del Archivo
Municipal, mediante la identificacion de expedientes cuyo plazo de conservacion concluyé en el
Archivo Tramite como lo establece el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO).

A continuacion, se presentan las dreas concluidas: 1.- Secretaria del Ayuntamiento, mediante
oficio SEC/005/2024 de fecha 05 de enero de 2024; Desarrollo Social, mediante oficio
OFIC01/2024, con fecha 30 de enero de 2024; Tesoreria Municipal, mediante oficio Teso.
077,2024 de fecha 05 de abril de 2024; Sindicatura, mediante oficio SU/018/2024 de fecha 16
de abril de 2024; Contraloria, mediante oficio OCI/280/2024, de fecha 25 de junio de 2024;
Regiduria Segunda, mediante oficio RS/006/2024, de fecha 03 de Julio de 2024; Archivo
Municipal, mediante oficio ARM/054/2024, de fecha 06 de agosto de 2024.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
Juarez y 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver. 9
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Evidencia Fotografica cumplimiento de la Gestion de las Transferencias Primarias
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| 4. Capacitar y Asesorar al Personal del H. Ayuntamiento de
Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio, Ver.

Otorgar a los Responsables de Archivo de Tramite la capacitacion y
asesorias de los procedimientos y lineamientos necesarios para llevar
acabo la realizacion de sus actividades en materia de Archivos.

Cumplida

En apego al Art. 28 Fraccion VII y articulo 29 de la LGA, se solicité mediante Memorandum

Num.ARM/023/2024, de fecha 25 de junio de 2024, autorizacion para brindar capacitacion al
personal de DIF Municipal con la finalidad de orientar en la Gestion Documental y
Administracion de Archivos.

Asi mismo, mediante Oficio ARM/030/24 con fecha 03 de julio de 2024. Se solicit6 autorizacion
para brindar capacitacion a las areas administrativas acorde al procedimiento de
Desincorporacion Documental en relacion a los documentos que carecen de valor
documental y plazo de conservacion para ser transferidos al Archivo de Concentracion.

Las capacitaciones fueron ejecutadas durante el periodo del 27 de febrero al 01 de marzo; 26
de junio al 12 de julio y 11 de septiembre del 2024 por esta Area coordinadora de Archivos.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio

Juarez y 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver. 11
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Evidencia Fotogrifica cumplimiento de capacitacion y asesorias al Personal del H.
Ayuntamiento de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio, Ver.
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5. Gestionar las Desincorporaciones Documentales

Coordinar y Organizar con las unidades administrativas la ejecucion
del procedimiento para la desincorporacién documental y disposicion
final de los expedientes administrativos y de apoyo informativo que
carecen de valor documental por lo que no ameritan ser resguardados.

Cumplida

La Jefatura de Archivo Municipal gestioné y procesé 14 solicitudes de Desincorporacion
documental, las cuales fueron aprobadas mediante Actas de Desincorporacion Documental
otorgadas por el Organo de Control Interno y la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento
de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio, Ver. Dando asi cumplimiento a lo dispuesto en los
Instrumentos de Control Archivistico vigentes, Disposicion Administrativa que establece en su
capitulo II1, Apartado 4, donde se establece el tramite que debera aplicarse en la Disposicion Final
de la Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata y de Apoyo Informativo.

A continuacion, se presentan las areas concluidas: 1.- Organo de Control Interno, mediante
oficio OCI/282/06/2024 de fecha 25 de junio de 2024. 2.- Sindicatura, mediante oficio
SIN/034/2024, con fecha 01 de julio de 2024. Regiduria Segunda, mediante oficio RS/007/2024
de fecha 03 de julio de 2024; Turismo y Cultura, mediante oficio TYC No. /017/2024 de fecha
17 de julio de 2024; Educacién, mediante oficio NLCR/JE-097/2024, de fecha 22 de julio de
2024; Servicios Municipales, mediante oficio MC/034/2024, de fecha 29 de julio de 2024;
Mantenimiento Vehicular, mediante oficio MV/005/2024, de fecha 31 de julio de 2024.
Archivo Municipal, mediante oficio ARM/065/2024. De fecha 14 de agosto de 2024. Proteccion
Civil, mediante oficio PC/049/2024, de fecha 30 de agosto de 2024. Tesoreria Municipal,
mediante oficio Teso No. 238/2024 de fecha 11 de octubre de 2024. Asi mismo, se desincorporo
la documentacion resguardada en el drea de Archivo de concentracién de los departamentos
de: Comunicacion Social, mediante oficio ARM/136/2024, de fecha 15 de noviembre de 2024.
Desarrollo Social. mediante oficio ARM/137/2024, de fecha 15 de noviembre de 2024. Recursos
Materiales, mediante oficio ARM/138/2024, de fecha 15 de noviembre de 2024.
Proteccion Civil, mediante oficio ARM/139/2024, de fecha 15 de noviembre de 2024.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
Judrez y 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver. 14
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Evidencia Fotogrifica del cumplimiento de la Gestion de las Desincorporaciones

Documentales
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6. Elaborar la Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos

Actualizacion, integracion y toma de protesta a nuevos integrantes del
Sistema Institucional de Archivos.

Cumplida

En esta actividad se integran y actualizaron los registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla el Ayuntamiento y sustenta
la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental de las
siguientes areas: l.- Coordinacion de Archivos, y Il.- Las areas operativas siguientes
(Unidad de correspondencia, Archivo de tramite, por area o unidad y Archivo de
concentracion), que expone la necesidad de que el H. Ayuntamiento de Nanchital de
Lazaro Cardenas del Rio, Ver., es un sujeto obligado cuente con un Sistema Institucional
de Archivos, segun lo establecido en los articulos 20 y 21 de la Ley General de Archivos.
Se ejecutaron las siguientes actualizaciones: Titular del Area Coordinadora de Archivos,
Encargado de Archivo de Concentracion, Cambio de Responsables de Archivo de
Tramite de los departamentos.

Es importante precisar, que fueron capacitados y asesorados para el conocimiento de sus
funciones y responsabilidades dentro del Sistema Institucional de Archivos.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio

Juirez y 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver 16
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Evidencia Fotogrifica del cumplimiento de la Actualizacion del Sistema Institucional

de Archivos
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| 7. Gestionar el Refrendo del Registro Nacional de Archivos

Realizar la actualizacion de la Constancia del Registro Nacional de
Archivos.

Cumplida

En esta actividad se dio cumplimiento a la Ley General de Archivos el articulo 79, donde establece
que la inscripcion al Registro Nacional de Archivos es obligatoria para los sujetos obligados y para
los propietarios o poseedores de archivos privados de interés publicos, quienes deberan actualizar
anualmente la informacién requerida en dicho Registro Nacional, de conformidad con las
disposiciones que tal efecto emita el Consejo Nacional.

Por consecuencia, el dia 27 de septiembre del 2024, mediante la plataforma virtual de la pagina
oficial del Archivo General de la Nacion, se solicité la Constancia de Refrendo del Registro
Nacional de Archivos del H. Ayuntamiento de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio, Ver.,
realizando la actualizacion de la informacion archivistica mediante el llenado de los formularios
correspondientes, mismos que fueron validos obteniendo el codigo de Registro
MX/170/27092024, con vigencia 27 de septiembre del 2025.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
Judrezy 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver. 18
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Evidencia Fotogrifica del cumplimiento de la Gestion del Refrendo ante el Registro

Nacional de Archivos
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8. Elaborar la Actualizacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivo

Actualizacion y formalizacion de los Integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivo del H. Ayuntamiento de Nanchital de
Lazaro Cardenas del Rio, Ver.

Cumplida

El titular del Area de coordinacion de Archivo con fecha 25 de septiembre de 2024, actualiz6 la
Integracién del Grupo Interdisciplinario de Archivo del H. Ayuntamiento en apego al Art. 50 de la
LGA. Con la finalidad de reconocer formalmente como nuevos integrantes a los CC: Lic. Marisol
Hernandez Arellano. Jefa de Archivo Municipal y Coordinadora de Archivo y al Ing. Karim Pérez
Saldivar. Jefe de Innovacidon para coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie
documental. Siendo este aprobado de manera unanime por sus demas integrantes y notificada a los
Titulares de las unidades productoras para su conocimiento.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
Juarez y 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver. 20
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9. Elaborar la Guia de Archivo Documental

Elaborar la Actualizacion de la Guia Documental de Archivo con la
finalidad de renovar la informacion de los contenidos en los archivos
documentales con los que cuenta nuestro H. Ayuntamiento de
Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio, Ver.

Cumplida

La actualizacion de la Guia de Archivo Documental del H. Ayuntamiento de Nanchital de
Lazaro Cardenas del Rio, Ver., fue elaborada con fecha 25 de noviembre de 2024 y en
cumplimiento al articulo 14, 50 y 51 de la Ley General de Archivos.

Es de vital importancia mantener actualizados los expedientes producidos y resguardados
en los Archivos de Tramite y Archivo de Concentracion del H. Ayuntamiento de Nanchital
de Lazaro Cardenas del Rio, Ver.,

Derivado de esto se actualizo la informacion de la Guia Documental de los Archivos de
Tramite correspondiente al periodo 1987 a 2024, se contabilizaron y registraron 23,289
expedientes, donde se incluyen los procedimientos operativos concluidos en las diferentes areas
administrativas y estan organizados de acuerdo con el Catilogo de Disposicion Documental
vigente.

Ademas, con la finalidad de contar con un Archivo de Concentracién que mantenga un control y
reguardo que garantice un tratamiento, conservacion, acceso de informacion de cada unidad
administrativa de la administracion publica se contabilizaron e integraron 18,180
expedientes y 155 cajas con documentacion producida en el periodo 1988- 2022.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
Juirez y 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver. 22
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Evidencia Fotografica del cumplimiento de la Actualizacion de la Guia de Archivo
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10. Elaborar la actualizacion de los Instrumentos de Control
Archivisticos.

Elaborar la Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)
para garantizar la valoracion en sus plazos de conservacion y técnicas
de seleccion.

Cumplida

Los Instrumentos de Control Archivistico establecen una clasificacion funcional y estable
con series generales que permiten el agrupamiento de diversos asuntos, actividades y
tramites especificos. Las series documentales estan agrupadas en 13 secciones comunes y
11 secciones sustantivas.

Esta estructura permite la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
el Catalogo de Disposicion Documental, donde se analizan, determinan y autoriza en conjunto
con el Grupo Interdisciplinario de Archivos las propuestas de cada unidad productora las
modificaciones, alta y/o eliminacion del registro simple de series documentales.

A continuacion, se presentan las actualizaciones realizadas en los Instrumentos de Control
Archivistico: 1.- Jefatura de Atencion a Personas con Discapacidad, mediante oficio
NAN/APD-001/2024, de fecha 02 de enero de 20242. 2.- Innovacion Gubernamental, mediante
oficio 1G/010/2024, de fecha 19 de febrero de 2024. 3.- Direccion de Desarrollo Social, mediante
oficio DS/015/2024, con fecha 20 de junio de 2024. 4.- ()rgano de Control Interno, mediante
oficio OCI/325/2024 de fecha 30 de junio de 2023. 5.- Departamento Juridico DIF Municipal,
mediante oficio 506/SDIFN/2024, de fecha 24 de julio de 2024. 6.- Jefatura de Panteones,
mediante oficio PANT/033/2024 de fecha 25 de julio de 2024. 7.- Departamento de Asistencia e
Integracion Social, mediante oficio 704/DIF/2024, de fecha 19 de septiembre de 2024. 8.-
Patrimonio Municipal, mediante oficio PAT/134/2024, de fecha 09 de diciembre 2024. 10.-
Direccion de Comunicacion Social, mediante oficio CS/011/2024 de fecha 19 de diciembre de
2024, 11.-Direcciéon de Obras Piblicas, mediante oficio DOPM/354/2024 de fecha 23 de
diciembre de 2024.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
Judrez y 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver. 24
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Evidencia Fotografica del cumplimiento de la Actualizacion de los Instrumentos de
Control Archivisticos
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11. Gestionar los Inventarios Documentales de Archivo Tramite

Solicitar a los Responsables de Archivo de Tramite de las areas
administrativas los Inventarios Documentales a fin de mantenerlos
actualizados y dar cumplimiento ante la PNT.

Cumplida

El Archivo de Tramite tiene la responsabilidad de realizar procesos y actividades
destinados a la correcta administracion de los documentos que se producen y reciben. Por
ello, esta actividad se lleva a cabo de manera trimestral para mantener actualizada la
informacion cotidiana y necesaria para el ejercicio de las atribuciones del H. Ayuntamiento
de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio, Ver.

Lograr la eficiencia en el control y procesamiento técnico de la informacion requiere la
gestion ante las areas productoras para asegurar una adecuada organizacion, localizacion
y consulta de los expedientes mediante la elaboracion y entrega de sus Inventarios
documentales de Archivo de Tramite con la finalidad de dar cumplimiento a los
lineamientos para la organizacion y conservacion de Archivos establecidos en el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
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Evidencia Fotogrifica del camplimiento de la Gestién de los Inventarios Documentales
de Archivo Tramite
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| 12. Organizar el drea de Archivo de Concentracion

Supervisar la Organizacion y Clasificacion de Expedientes del
Archivo de Concentracion.

| Cumplida

En cumplimiento al capitulo V, articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos (LGA),
el Area de Concentracion presento su Plan de Trabajo correspondiente al ejercicio 2024.

Las siguientes actividades ejecutadas y autorizadas por el Area Coordinadora de
Archivos son las siguientes: 1.-Actualizacién y clasificacion de expedientes del area
de concentracion pertinentes a los departamentos: Proteccion civil, Comunicacion
Social, Junta Municipal de Reclutamiento Innovaciéon Gubernamental, Recursos
Materiales, Desarrollo Social, Sindicatura, Regiduria Segunda, Archivo Municipal,
Organo de Control Interno, Tesoreria Municipal. 2.- Valoracion de Bajas
documentales. - Se verificaron los expedientes fisicos de los departamentos
resguardados en el Archivo de Concentracion que han prescrito en sus valores y
vigencia administrativa: Comunicacion Social, Proteccion civil, Desarrollo social y
Recursos Materiales. 3.- Verificacion de Transferencia Primaria. Se verificaron y
capturaron los inventarios de las Trasferencias Primarias en el formato de inventario
general del Archivo de Concentracion de los siguientes departamentos: Desarrollo
social, Sindicatura, Regiduria Segunda, Archivo Municipal y Organo de Control
Interno. 4.- Actualizacion de Inventario General del Archivo de Concentracion. Se
verificaron fisicamente, se cotejaron los expedientes fisicos y actualizaron los
inventarios de manera digital del Archivo de concentracion de los siguientes
departamentos: Presidencia, Obras Publicas, ()rgano de Control Interno, Junta
Municipal de Reclutamiento. Archivo Municipal, Regiduria Primera, Regiduria
Segunda, Coordinacion Juridica, Gobernacion, Patrimonio Municipal, Catastro,
Comunicacion Social, Innovacion Gubernamental y Proteccion Civil. 5.- Atencion en
consulta y préstamos de documentos resguardados en el Area de Archivo de
Concentracion. Se brind6 atencion y respuesta a las solicitudes emitidas por los
diversos departamentos: Obras publicas; se brindd respuesta a memorandum:
D.0.P.M/018/2024, Junta Municipal de Reclutamiento; se brind6 respuesta a
memorandum: JMR/06/2024 y JMR/07/2024, Presidencia a memorandum:
JUR/050/2024, Oficios de Tesoreria: TESO/134/2024, OFICIO SEC/ 383/2024,
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NANCHITAL - TESO/161/2024 y TESO/471/2024. Patrimonio Municipal; se brind6

0 MUNICH

{  respuesta a memorandum: 96/PAT/2024.

Evidencia Fotogrifica del cumplimiento de la Organizacion el area de Archivo de
Concentracion.
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado por la Coordinacion
de Archivos y validado por el titular del H Ayuntamiento de Nanchital de Lazaro Céardenas

del Rio, Ver; el 14 de enero del 2025.
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