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ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE

GESTION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COZUMEL,
QUINTANA ROO, PERIODO CONSTITUCIONAL 2024-2027.

- - - En la Ciudad de Cozumel, Municipio del mismo nombre, Estado de Quintana Roo,
estando al dia Veinticuatro del mes de Septiembre del afo dos mil Veinticinco, se
reunieron en el Salén Municipios de Quintana Roo, ubicado en el Palacio Municipal, los
siguientes ciudadanos: Fidencio Balam Puc, Contralor Municipal C. Lilia Llanes Valencia,
Jefa del departamento de Archivo Municipal, Carmela Rosalva Chan Mex, en su
de directora Juridica; Francisco Moisés Conrado Gomez, en su caracter de Se
Técnico; José Vazquez Pech, Director de Sistemas; Raul Martin Ceh Fernandez,
caracter de Director de transparencia, Accesos a la Informacidén Publica y Proteccion\de
Datos Personales; actuando como secretaria de actas la Maestra Margarita del Rosatio
Vazquez Barrios, en su caracter de Secretaria General del Ayuntamiento de Cozumg|,
Quintana Roo. En estricto cumplimiento a las normas juridicas aplicables, la sesién t
verificativo en el orden siguiente. r
PRESIDENTE | Buenos dias, a los presentes que muy amablemente nos acompafan; Ié\
DEL GRUPO. | razon porla que se les ha convocado a esta sesién, es para llevar a cabo
la segunda sesion ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Gestion
Documental del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, Quintana
Roo, para el periodo dos mil veinticuatro, dos mil veintisiete; de
conformidad a lo establecido en el Articulo 6, apartado A, fracciones | y
V, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos
15, 16, 27 fracciones IV y VIII, 50, y 60 de la Ley de Archivos del Estado
de Quintana Roo; y Articulo 6 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Secretaria Técnica del Grupo, le pido por favor se sirva efectuar el pase
de lista de asistencia. (7 .
SECRETARIA | Buenos dias a todos los presentes. A continuacién, procedo a efectuar '
TECNICA DEL | el pase de lista de asistencia.

GRUPO.
MTRA.MARGARITA DEL ROSARIO VAZQUEZ BARRIOS. PRESENTE
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE COZUMEL.
CIUDADANA LILIA LLANES VALENCIA. PRESENTE
COORDINADORA DEL ARCHIVO GENERAL.
LICENCIADA CARMELA ROSALVA CHAN MEX. PRESENTE
DIRECTORA JURIDICA.

MAESTRO FRANCISCO MOISES CORONADO GOMEZ. PRESENTE
SECRETARIO TECNICO.
CIUDADANO JOSE VAZQUEZ PECH. PRESENTE
DIRECTOR DE SISTEMAS.

LICENCIADO RAUL MARTIN CEH FERNANDEZ. PRESENTE
DIRECTOR DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

DOCTOR FIDENCIO BALAM PUC. PRESENTE
CONTRALOR MUNICIPAL.
SECRETARIA | Presidenta del Grupo, le informo que se encuentran presentes LA
TECNICA DEL | TOTALIDAD de las y los integrantes que conformaran el Grupo
GRUPO. Interdisciplinario de Gestién Documental del Ayuntamiento del Municipio
de Cozumel Quintana Roo, para el periodo dos mil veinticuatro, dos mil
veintisiete; por lo que existe QUORUM LEGAL para que tenga

verificativo la presente Instalacion.
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PRESIDENTE | Secretaria Técnica del Grupo, atentamente le solicito se sirva dar a
DEL GRUPO. | conocer el siguiente punto del orden del dia.
SECRETARIA | Presidenta del Grupo, le informo que el siguiente punto del orden\del dia
TECNICA DEL | es el punto nimero DOS y consiste en la Instalacién de la Sesién.
GRUPO. \
PRESIDENTE | Solicito a los presentes ponerse de pie.
DEL GRUPO.
Siendo las once horas con cinco minutos del dia veinticuatro de
septiembre del afio dos mil veinticinco, se declara formalment
instalada la Segunda Sesiéon Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de
Gestion Documental del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel
Quintana Roo, para el periodo dos mil veinticuatro, dos mil
veintisiete.
Les pido a todos tomar asiento.
Secretaria Técnica del Grupo, sirvase dar a conocer el siguiente punto
del orden del dia.
SECRETARIA | Presidenta del Grupo, el siguiente punto del orden del dia, es el nimero
TECNICA DEL | TRES, y corresponde a la lectura del Orden del Dia.
GRUPO.
PRESIDENTE | Secretaria Técnica del Grupo, proceda con la lectura del Orden del Dia.
DEL GRUPO
SECRETARIA | Presidenta del Grupo, le informo que, el contenido del orden del dia es
TECNICA DEL | el siguiente.
GRUPO.

1. Pase de lista de asistencia y declaratoria del quorum legal.

2. Instalacion de la Sesién.

3. Lectura del Orden del Dia.

4. Presentacidén y aprobaciéon en su caso del cuadro general de
clasificaciéon archivististica del Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel, Quintana Roo.

5. Presentacion y aprobacién en su caso del Catdlogo de
Disposicion Documental del Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel, Quintana Roo.

6. Presentacion y aprobacion de los Formatos Destinados a la
Identificacion y Control de Expedientes, los cuales seran
aplicados por el Archivo General del Municipio de Cozumel,
Quintana Roo.

7. Informe de las actualizaciones realizadas respecto de los
responsables designados como enlaces del Archivo de Tramite,
en el marco del Sistema Institucional de Archivos del Municipio
de Cozumel, Quintana Roo (

8. Clausura de la sesion.

Es cuanto, Presidente del Grupo.
PRESIDENTE | Secretaria Técnica del Grupo, contintie con el siguiente punto del orden
DEL GRUPO. | del dia.
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SECRETARIA
TECNICA DEL
GRUPO.

Presidente del Grupo, le informo que el siguiente punto es el numero
CUATRO y corresponde a la presentacion y aprobacién en su caso del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Ayuntamignto del
Municipio de Cozumel, Quintana Roo. i\

PRESIDENTE
DEL GRUPO.

Se concede el uso de la C. Lilia LIanes Valencia, en su caracter e\Jefa
de Departamento de Archivo Municipal, para que procesa a a\r la
explicacion del presente punto. \

JEFA DE
ARCHIVO.

El Cuadro de Clasificaciéon Archivistica constituye un instrum
fundamental para la organizacion, control y gestion documental
Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, Quintana Roo. Su elaborac
responde a la necesidad de estructurar los documentos generado
recibidos por las distintas dependencias y unidades administrativas |[de
manera sistematica, conforme a las funciones que les han sido
asignadas de acuerdo con la normatividad vigente, asegurando asi
eficiencia en la gestion de los archivos. La implementacion de este
Cuadro garantiza la homogeneidad y estandarizacion de los procesos
archivisticos, facilitando la identificacién, localizacion y conservacion de
la informacién institucional, asi como la correcta aplicacion de los
procedimientos establecidos por el Consejo Nacional de Archivos, y el
Archivo General de la Nacion.

S

PRESIDENTE
DEL GRUPO.

Secretaria Técnica del Grupo, continie con el proceso de someter a
discusion y votacién la iniciativa del presente punto del orden del dia

SECRETARIA
TECNICA DEL
GRUPO.

Integrantes de este Grupo Interdisciplinario, se les concede el uso de la
voz, para que se manifiesten respecto del contenido que se desahoga
en el presente punto del orden del dia.

Ahora lo conducente, es realizar la votacion en forma econdmica.

Se somete a su consideracion la presente iniciativa, por lo que solicito a
las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario, levantar la mano
quienes estén por la afirmativa.

Presidente del Grupo, le informo que el sentido de la votacién es de
APROBADA por la TOTALIDAD de los asistentes. Es cuanto.

‘

PRESIDENTE
DEL GRUPO.

Secretaria Técnica del Grupo, atentamente le solicito continte con el
siguiente punto del orden del dia.

SECRETARIA
TECNICA DEL
GRUPO.

Presidente del Grupo le informo que el siguiente punto es el nimero
CINCO y corresponde a la propuesta de aprobacion y presentacion del
Catalogo de Disposicion Documental del Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel, Quintana Roo.

PRESIDENTE
DEL GRUPO.

Se concede el uso de la C. Lilia Llanes Valencia, en su caracter de Jefa
de Departamento de Archivo Municipal, para que procesa a dar la
explicacion del presente punto.

JEFA DE
ARCHIVO.

Catalogo de Disposicion Documental del Municipio de Cozumel,
Quintana Roo, instrumento técnico normativo que constituye la base
para la organizacion, control y gestion documental de los archivos
municipales. El presente catalogo ha sido disefiado para estructurar los

documentos generados y recibidos por las distintas dependencias en 4_/

niveles jerarquicos de Fondo, Seccion y Serie, contemplando tanto las
funciones sustantivas como las funciones comunes del Ayuntamiento.
Esta estructura permite identificar claramente los tipos documentales, su
relacion con las actividades institucionales, su valor documental y los
plazos de conservacién correspondientes, facilitando la localizacion,
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acceso, control y resguardo de la informacién publica. La elaboracion del
Catélogo se realizé bajo el asesoramiento técnico de la Coordinacién de
Archivos, garantizando que se ajuste a los lineamientos, ngmmas y

y la estandarizacién de los procesos archivisticos en todas las uni
administrativas del municipio. El Catalogo de Disposicién Docum
constituye asi un instrumento estratégico para la gestion integral de\os
archivos municipales, la preservacion de la memoria institucional y
patrimonio documental, y el fortalecimiento de la transparencia vy |l
rendicion de cuentas, al asegurar que la documentaciéon generada enlel
gjercicio de las funciones sustantivas y comunes sea organizada,

accesible y conservada conforme a la normativa nacional. Por lo anterior, |

se propone la aprobacién del Catalogo de Clasificacion Archivistica, con
la finalidad de consolidar un marco normativo y técnico que sirva como
soporte para la gestion documental, la elaboracion de inventarios y el
Catalogo de Disposicion Documental, garantizando la correcta
administracién y preservacion de los archivos del Municipio de Cozumel.

PRESIDENTE | Secretaria Técnica del Grupo, continue con el proceso de someter a
DEL GRUPO. | discusion y votacion la iniciativa del presente punto del orden del dia
SECRETARIA | Integrantes de este Grupo Interdisciplinario, se les concede el uso de la
TECNICA DEL | voz, para que se manifiesten respecto del contenido que se desahoga
GRUPO en el presente punto del orden del dia.

Ahora lo conducente, es realizar la votacion en forma econdmica.

Se somete a su consideracion la presente iniciativa, por lo que solicito a
las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario, levantar la mano
quienes estén por la afirmativa.

Presidente del Grupo, le informo que el sentido de la votacién es de
APROBADA por la TOTALIDAD de los asistentes. Es cuanto.

PRESIDENTE
DEL GRUPO.

Secretaria técnica del Grupo, atentamente le solicito continie con el
siguiente punto del orden del dia.

SECRETARIA
TECNICA DEL
GRUPO.

Presidente del Grupo le informo que el siguiente punto es el numer

SEIS y corresponde a la propuesta de presentacion y aprobacién de Io(sx
Formatos Destinados a la Identificacion y Control de Expedientes, los
cuales seran aplicados por el Archivo General del Municipio de Cozumel,
Quintana Roo.

PRESIDENTE
DEL GRUPO.

Se concede el uso de la C. Lilia Llanes Valencia, en su caracter de Jefa
de Departamento de Archivo Municipal, para que procesa a dar la
explicaciéon del presente punto.

JEFA DE
ARCHIVO.

Portada de Expediente, que permite identificar de manera clara y rapida
los datos esenciales de cada expediente, incluyendo fondo documental,
seccion y serie documental, unidad de procedencia, area de generacion,
plazos de conservacion, valor documental, fecha de inicio, fecha de
cierre y numero de fojas, Caratula de Caja, destinada a la correcta
identificacion de los contenedores de documentos, facilitando su
localizacion, almacenamiento y traslado dentro del Archivo Municipal/
Inventario Documental, que permite registrar de manera detallada los
documentos contenidos en cada expediente o caja, asegurando un
control exhaustivo de los elementos que integran el catalogo de
disposicion documental. Inventario Genérico para Documentos de Apoyo
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Informativo, disefiado para registrar documentos de apoyo informativo y
comprobacion inmediata administrativa que, no forman parte
funciones sustantivas y comunes y que son indispensable p
desarrollo de las actividades cotidianas del Ayuntamiento.
formatos han sido elaborados garantizando que se ajusten a
procedimientos y lineamientos establecidos por el Consejo Nacional
Archivos y el Archivo General de la Nacién, asi como a las necesidad
operativas del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel.

PRESIDENTE | Secretaria Técnica del Grupo, contintie con el proceso de someter a’

DEL GRUPO | discusion y votacion la iniciativa del presente punto del orden del dia']

SECRETARIA | Integrantes de este Grupo Interdisciplinario, se les concede el uso deE

TECNICA DEL | voz, para que se manifiesten respecto del contenido que se desahoga-

GRUPO. en el presente punto del orden del dia.
Ahora lo conducente, es realizar la votacion en forma econdmica.
Se somete a su consideracion la presente iniciativa, por lo que solicito a
las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario, levantar la mano
quienes estén por la afirmativa.
Presidente del Grupo, le informo que el sentido de la votacién es de
APROBADA por la TOTALIDAD de los asistentes. Es cuanto.

PRESIDENTE | Secretaria Técnica del Grupo, atentamente le solicito continie con el

DEL GRUPO | siguiente punto del orden del dia.

SECRETARIA | Presidente del Grupo, le informo que el siguiente punto es el numero

TECNICA DEL | SIETE y corresponde al Informe de las actualizaciones realizadas

GRUPO respecto de los responsables designados como enlaces del Archivo de ©
Tramite, en el marco del Sistema Institucional de Archivos del Municipio
de Cozumel, Quintana Roo.

PRESIDENTE | Se concede el uso de la C. Lilia Llanes Valencia, en su caracter de Jefa C‘"

DEL GRUPO | de Departamento de Archivo Municipal, para que procesa a dar la
explicacion del presente punto.

JEFA DE Fortalecer la gestion documental mediante la designacién de

ARCHIVO. responsables que fungiran como Enlaces de Archivo de Tramite asegura
la adecuada coordinacion entre las unidades administrativas y el Archivo
General, fortaleciendo asi los procesos de organizacién, conservacion y
control de la documentaciéon municipal. Las dependencias y unidades
administrativas en las que se llevaron a cabo dichas actualizaciones son {
las siguientes: Secretaria General; Direccion de Protecciéon Civil;
Direccion de Ingresos; Zona Federal Maritimo Terrestre (ZOFEMAT);
Contraloria Municipal; Subdireccion de Desarrollo Econémico; Direcciéon
de Seguridad Publica; Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia;
Subdireccion de Ecologia;, CAMAR; Subdireccion de Salud;
Subdireccion de Atencion a la Juventud y Sindico Municipal. )

PRESIDENTE | Secretaria técnica del Grupo, atentamente le solicito continie con el

DEL GRUPO. | siguiente punto del orden del dia.

SECRETARIA | Presidente del Grupo, le informo que el siguiente punto a desahogar es

TECNICA DEL | la clausura de la presente sesion. ¢

GRUPO

PRESIDENTE | Solicito a las personas presentes ponerse de pie.

DEL GRUPO.

No habiendo mas puntos que tratar y previo a que fueron agotados todos
y cada uno de los puntos del orden del dia, se tiene formalmente
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clausurada la presente sesion, cuando son las once horas con cuarenta

minutos del veinticuatro de septiembre del dos mil veinticinco.

Se agradece su amable presencia.
- - -Levantandose en este acto la presente Acta en duplicado, de conformidad con lo dictado
en el articulo 61 de la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. -

PRESIDENTA DEL GRUPO INTERDISICIPLINARIO

MTRA MARGARITA Dﬁzﬁmo VAZQUEZ BARRIOS

/

A
C. LILIA LLANES VALENCIA DR. FIDENCI b&cm PUC
SECRETARIA IGA DEL GRUPO VOZAL DEL\GRUPO

’ A

LIC. CARMELAROSALVA CHAN MEX.  MTRO. FRANCISCO MDISES CORONADO GOMEZ
VOCAL DEL GRUPO VOCAL|DEL GRUPO

C.JOSE VAZQUEZ PECH LIC. RAUL MARTIN CEH FERNANDEZ.
VOCAL DEL GRUPO VOCAL DEL GRUPO

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL ACTA DE LA SEGUNDA SESION
DE ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE GESTION DOCUMENTAL DEL
MUNICIPIO DE COZUMEL, QUINTANA ROO, PARA EL PERIODO DOS MIL
VEINTICUATRO DOS MIL VEINTISIETE; DE FECHA VEINTICUATRO DE SEPTIEMBRE
DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO.
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