Archivo Historico del Municipio de Colima
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2022

Nivel Cadigo Nombre Descripcion
Fondo Archivo Histérico del Municipio de Colima
Correspondencia
Seccion |L. Direccion enviada/recibida,
solicitudes de servicios.
Serie .1 Direccion de Area de Administracion y Finanzas

I.1.1DAF|Presupuestos Ingresgs. y €gresos p_ara la
operatividad del archivo.

1.1.2DAF|Cuenta Publica Estados financieros,
subsidios, bancos.
Acciones a desarrollar

I.1.3DAF|Programa Anual de Trabajo durante el afio
correspondiente.
Cumplimiento de las

I.1.4DAF|Informes actividades y programas
correspondientes al area.

I.1.5DAF|Expedientes de personal Datos_ personales del
trabajador.
Datos personales de los

I.1.6DAF|Servicio Social y Préactica Profesional gsplrantes, sohutuqle_s,
informes de las actividades
reaizadas, etc.
Captacion de recursos,

|.1.7DAF|Proyectos financiamiento, ejecucion y
entregables de programas
del Archivo.

I.1.8DAF|Capacitacion Talleres y cursos a !
personal del Archivo.

Serie 1.2 Jefatura de Departamento de Acervo Documental
1.2.1DAD |Entrega-Recepcion Transferencias primarias de

documentacion municipal.
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Los

1.2.2DAD

Gestidon documental

Sistema Institucional de
Archivos (SIA),
instrumentos de control,
consultas, busqueda de
documentacion, etc.

1.2.3DAD

Solicitudes de documentacion

Oficios por parte de las
dependencias del
ayuntamiento y
particulares.

1.2.4DAD

Estabilizacion de documentos

Limpieza, fumigaciones,
restauracion y digitalizaciéon
de documentos, etc.

Organizacién de objetos
donados, instrumentos de

I.2.5DAD|Museo L
control, exposiciones,
difusion, etc.
Cursos y talleres al
I.2.6DAD|Capacitacion personal del area y a las

diferentes dependencias
del ayuntamiento.

1.2.7DAD

Informes

Cumplimiento de las
actividades y programas
correspondientes al area.

Subserie

121

Jefatura de Area Biblioteca

1211

Sistematizacién de fondos bibliograficos

Organizacién por
colecciones de fondos
bibliotecarios, fichas
electrénicas, etiquetado,
etc.

1.2.1.2

Sistema de Gestion de Calidad

Organizacion y clasificacion
de fondos bibliograficos:
registros, planes,
encuestas de salida.

1.2.13

Informes

Cumplimiento de las
actividades y programas
correspondientes al area.

Serie

Departamento de Investigacion

1.3.1DlI

Asesorias

Apoyo a investigadores
externos en temas de
historia.
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1.3.2DlI

Difusion de la memoria histérica

Coloquios, conferencias y
demas para exponer
avances y resultados de
investigaciones.

1.3.3DI

Informes

Cumplimiento de las
actividades y programas
correspondientes al area.

Serie

1.4

Jefatura de Departamento de Enlace Institucional

1.4.1JDEI

Vinculacién

Relacion con la
administracion municipal e
instituciones publicas y
privadas.

1.4.2JDEI

Sistema de Gestion de Calidad

Coordinar y asesorar en
materia de calidad a las
distintas areas para unificar
criterios y facilitar su
implementacion y
cumplimiento.

1.4.3JDEI

Informes

Cumplimiento de las
actividades y programas
correspondientes al rea.

1.4.4JDEI

Agenda institucional

Coordinarse con Fomento y
Difusion para la
programacion de las
actividades propias del
area.

1.4.5JDEI

Pagina web

Mantener actualizado el
sitio web de la institucion.

Serie

1.5

Coordinacién de Fomento y Difusion

[.5.1CFD

Agenda cultural

Coordinar las solicitudes
que llegan para la
realizaciéon de actividades
culturales.

1.5.2CFD

Agenda institucional

Coordinarse con Enlace
Institucional para la
programacion de las
actividades propias del
area.

1.5.3CFD

Sistema de Gestion de Calidad

Organizacién de
actividades culturales:
registros, planes,
encuestas de salida.
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Serie 1.6 Coordinacién de Apoyo Técnico

Atender solicitudes de

|.6.1CAT|Solicitudes de documentacion . .
consulta de informacion.

Apoyo en la basqueda de
documentos para certificar,
de la informacion contenida
en los acervos.

|.6.2CAT|Certificaciones

Apoyo en la elaboracion de
instrumentos de consulta y
recepcion de transferencias
documentales.

|.6.3CAT|Gestion documental

Control de Emisidon

Elaboracion Jefatura de Departamento de Acervo Documental

Revision Area Coordinadora de Archivos
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