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INTRODUCCION

El municipio constituye la base sobre la que se apoya la vida
sociopolitica de México, su tamafio, poblacién, grado de desarrollo,
determinan su estructura administrativa. El municipio se organiza
prioritariamente para atender las demandas de la comunidad y los
servicios generados para su bienestar y desempefio.

Para llevar a cabo las diversas funciones y programas, el servidor
publico tiene que tomar decisiones oportunas, hacer gestiones
eficientes y una planificacion certera. Estos propositos no serian
factibles sin contar con la informacién precisa, agil y oportuna que
pueda proporcionar un buen archivo.

En la medida en que esté ordenado el archivo y con &giles
instrumentos de acceso a sus documentos e informacion, el desarrollo
de la administracién publica, sera mas expedita y funcional. Por ello es
requisito organizar los archivos de gestion en cada una de las
dependencias que conforman nuestro Ayuntamiento, tomando en
consideracion estos lineamientos y la normatividad que se encuentre
vigente, con la finalidad de optimizar la informacién, ya que los
archivos de las instituciones publicas son fuente y testimonio de los
programas y acciones de gobierno.

Es importante contar con una administracion documental
efectiva en el manejo de archivos, pues el no localizar un expediente
debido a una deficiencia en el manejo o en el envio puede causar
graves problemas legales.
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DEFINICION

Consiste en asesorar y capacitar a los Enlaces de Archivos de las
dependencias que conformar el Ayuntamiento en la forma de
clasificar, catalogar, relacionar, transferir, solicitar y realizar la baja de
los fondos documentales generados por los mismos, al Archivo
Municipal de Guadalajara.

Para tal fin, el Archivo Municipal difundird, organizard e
impartird los programas informativos para dar cumplimiento a dichos
lineamientos y la normatividad vigente, para asegurar Ila
disponibilidad, localizaciéon expedita, integridad y conservacién de los
archivos que generan las dependencias.

OBJETIVOS

e Tener en la oficina el espacio necesario para el desempefio cotidiano
de sus funciones.

e Controlar tnicamente los documentos en tramite en el archivo de
oficina.

e Conservar y resguardar los documentos no urgentes en forma
adecuada en un repositorio destinado para tal fin, como lo es un
archivo de concentracion.

e Asegurar el manejo correcto de la documentacién oficial durante y
después de una administracion.

e Agilizar la prestaciéon, produccién, flujo, conservacion, seleccion y
baja de un archivo o servicio.

e Conservar la memoria de la ciudad de una manera integral, con el fin
de acrecentar y fomentar la difusion del patrimonio documental
histérico municipal.
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OBLIGACIONES DE LAS DEPENDENCIAS Y SUS ENLACES

Conforme a la normatividad vigente toda dependencia contara con un
Enlace de Archivo que se encargara de los archivos de tramite.

Los responsables de los archivos de trdmite, seran nombrados
por el titular de cada dependencia y tendran las siguientes funciones:
J Integrar los expedientes de archivo;
J Conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella
que ha sido clasificada como reservada o confidencial, conforme al
catdlogo de disposicion documental;
J Coadyuvar en la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion, Catalogo de Disposicion Documental, Ficha Técnica e
inventario general;
J Elaborar los inventarios de transferencia primaria, y
J Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series
documentales, con el objeto de realizar las transferencias primarias al
Archivo Municipal

De los instrumentos de consulta y control archivistico, los titulares de
las dependencias deberdn asegurarse que se elaboren los instrumentos
mencionados y propiciar la organizacién, conservacion y localizacion
expedita de sus archivos administrativos, los cuales deberan contar
con lo siguiente:
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e El Cuadro General de Clasificacién Archivistica;

¢ Fl Catalogo de Disposiciéon Documental;

e Ficha Técnica

e [os inventarios documentales: a. General, b. De transferencia, c.
De baja, y

e La Guia Simple.

Por su parte el Archivo Municipal, mediante el Archivo de
Concentracion tendra las siguientes funciones:

° Recibir de los archivos de tramite la documentacion semiactiva;

. Conservar precautoriamente la documentaciéon semiactiva hasta
cumplir su vigencia documental conforme al Catalogo de Disposicion
Documental, o al cumplir su periodo de reserva;

. Solicitar al Area Coordinadora de Archivos encabezada por la
Direcciéon del Archivo Municipal, en conjunto con el Grupo
Interdisciplinario, el Enlace de Archivo, la directora, jefe o encargado
de la dependencia generadora , el Area de Depuracién, entre otros; la
liberacion de los expedientes para determinar su destino final;

J Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la
elaboracion del Cuadro General de Clasificacion, el Catidlogo de
Disposicion Documental y el inventario general y otros que se
requieran;

J Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia
secundaria;
° Valorar en coordinacion con el Archivo Histérico, en su caso, los

documentos y expedientes de las series resguardadas conforme al
Catalogo de Disposiciéon Documental, y

. Realizar, en su caso, las transferencias secundarias al Archivo
Historico
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VALORACION, TIPOS DE ARCHIVOS, VALORES PRIMARIOS Y
SECUNDARIOS Y VIGENCIAS

VALORACION

Es el desarrollo de un procedimiento documentado que permite la
identificacién, almacenamiento, acceso, proteccion y destino final de
los documentos. Es la fase del tratamiento archivistico que consiste en
analizar y determinar su conservaciéon permanente o temporal, asi
como los valores primarios y secundarios de las series documentales,
tijando los plazos de transferencia, acceso, conservacion o baja total o
parcial.

TIPOS DE ARCHIVOS

Todos los documentos que se generan en la administracién municipal
a lo largo del tiempo son resguardados, respetando su orden y origen.
Estos archivos estan inmersos y tienen un ciclo de vida, el cual esta
determinado en funcion al valor de estos registros, todo ello a través de
tres tipos de archivos:

-Archivo Administrativo: retne, administra, clasifica, custodia y
conserva en buen estado los expedientes generados por las
administraciones y los cuales son de uso cotidiano para el ejercicio del
Gobierno Municipal en turno.

-Archivo de Concentraciéon: después de su estancia en las
dependencias como Archivo Administrativo o de Tramite, los
documentos son remitidos y resguardados en acervos en el Archivo
Municipal de Guadalajara, los cuales fueron debidamente trabajados y
remitidos conforme los lineamientos y normatividad marcada. Se
almacenan para su uso ocasional por parte de las dependencias
generadoras.
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-Archivo Histérico: se conforma de documentos que por sus
caracteristicas, antigiiedad, riqueza informativa, histérica y cultural,
son conservados para estudio y la difusion. Estas transferencias a dicho
acervo se determinan por el Grupo Interdisciplinario previo a una serie
de andlisis. El Archivo Municipal de Guadalajara cuenta con
documentos que datan de 1573 a 1980.
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VALORES PRIMARIOS Y SECUNDARIOS

Los Valores Primarios son los que tienen los documentos cuando se
encuentran en la dependencia originadora. Estos valores se subdividen
en: valor administrativo, legal, fiscal, contable; son aquellos valores
iniciales que permiten concebir a los documentos por su produccion de
origen y uso. Estos forman parte de los fondos documentales que se
resguardan tanto en las oficinas generadoras como en el Archivo de
Concentracion. Estos valores cuentan con una vigencia determinada.

Los Valores Secundarios son aquellos que han terminado su vigencia
documental porque han concluido su tramite, el documento no tiene
fuerza obligatoria desde el punto de vista administrativo, fiscal, legal,
o contable aunque sigue siendo testimonio de una accién. La
documentacion adquiere valores  testimoniales, evidénciales e
informativos acerca de la evoluciéon y desarrollo de la entidad.
Asimismo, por su uso esporddico se consideran inactivos y
basicamente estdn orientados a integrar el acervo documental de los
archivos histéricos. Las vigencias de estos fondos pasan a ser histoéricos
y permanentes. Para dichas transferencias se apoyan en el dictamen
que emita el Grupo Interdisciplinario.
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VIGENCIA

Es el periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

1.- El lapso o tiempo de vigencia con VALOR ADMINISTRATIVO es
el que tienen los documentos de archivo para la administraciéon que los
han producido, conservado o recibido; relacionado al tramite, asunto,
procedimiento, actividad o acciéon que motivoé su creacién. Sirven como
testimonio de sus procedimientos y actividades derivadas de las
atribuciones delegadas a la misma en particular y en la dependencia en
general por disposicion legal. Su vigencia sera de 5 cinco afios, con un
plazo precautorio si se encuentra resguardado en el Archivo Municipal
de 2 dos afios.

2.- Se consideran con VALOR LEGAL los documentos que sirvan
como prueba ante la Ley y/o asi certificar derechos y obligaciones de
la Administracion Pablica o de los ciudadanos. Los valores legales se
establecen a partir de la legislacion vigente aplicable.

Son documentos normativos del Estado que afecten el orden general;
los documentos testimoniales que sustentan derechos reales como por
ejemplo, la relaciéon juridica respecto de los bienes patrimoniales,
registro civil, contratos y convenios. La vigencia de los valores legales
estd presente mientras no se derogue o cambie la norma o en los casos
de respaldar derechos adquiridos, sucesorios y derechos colaterales,
segln sea el tipo de derecho. Su vigencia sera de 5 cinco afios, con un
plazo precautorio si se encuentra resguardado en el Archivo Municipal
de 2 dos afios y/o permanentes si estos documentos tienen valor
histérico, por lo cual siempre pasaran al Archivo Municipal.

11
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3.- Tiene VALOR FISCAL O CONTABLE los documentos que
pueden servir de explicacion o justificacion de operacion destinadas al
control presupuestario y como prueba del cumplimiento de
obligaciones tributarias. Los dan cumplimiento a las disposiciones en
vigor relativas a los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos
y contribuciones de las personas fisicas o morales. Estos expresan
movimiento de dinero, como por ejemplo las néminas de personal,
registros y cuentas especiales o que obliguen las leyes fiscales y
reportes de saldos diarios en cuentas de cheques o inversiones,
conciliaciones bancarias, libros de actas de comité o consejos de
compras, documentos comprobatorios de los asientos contables
respectivos y los comprobantes de haber cumplido con las
disposiciones fiscales. Su vigencia serd de 10 diez afios, con un plazo
precautorio si se encuentra resguardado en el Archivo Municipal de 2
dos afios. En algunos casos pasan a ser permanente segin sea sus
necesidades, mismas que son acordadas por el Grupo
Interdisciplinario

12
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DOCUMENTACION QUE SE DEBE CONSERVAR

La cual debe ser colocada en cajas o contenedores especiales:

1.-Los materiales bibliograficos, hemerogratficos, fotograficos,
cartograficos, entre otros, que se encuentren separados o en
expedientes; en este ultimo caso, se dejan ahi mismo si fisicamente se
pueden manejar y almacenar conjuntamente con los demas
documentos y si forman parte del mismo asunto. Si son ajenos al
contenido o su tamafio y caracteristicas impiden su permanencia en el
expediente, se separan y se organizan en el fondo correspondiente,
asentando el registro de donde se encontraban.

2.-Los programas, proyectos, manuales, informes, presupuestos,
estadisticas, investigaciones y similares se conservan si tienen
identificacién del productor y fecha, ya sean copias u originales. Si los
documentos se publicaron entonces podran eliminarse, después del
plazo precaucional.

3.-Los minutarios integrados con los documentos producidos
directamente por una unidad administrativa.

4.-Muestras de los formatos depurados, cuando mucho cinco, asi como
de invitaciones a eventos civicos del Ayuntamiento, carteles, boletines
de difusién, guias turisticas y folletos.

5.-Muestras mensual o anual, de todos los expedientes tinicos que
produce una oficina, es decir, una semana de cada mes o un mes de
cada afio, segin lo determine la comisién de depuracion o las mismas
dependencias.

6.- Otros documentos como: oficios con firma autografa o facsimilar,
manuales, expedientes que sustenten leyes y decretos, entre otros con
valor legal, estadisticas, censos, recibos o facturas que sean
complemento de documentos considerados histéricos o de bienes
patrimoniales del municipio, libros y registros de correspondencia,
inventarios, documentos contables, presupuestos generales, globales o

13
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anuales, expedientes de servicios personales, de instalaciéon o traslado
de personal, apertura, instalacion, traslado y clausura de oficinas,
padrén fiscal, entrega-recepcion de oficinas, calamidades publicas,
documentos técnicos como proyectos, estudios, diagnosticos, informes
generales, globales o anuales, fotografias, microfilmes, casetes, videos,
peliculas y disquetes, planos, mapas, libros, folletos, carteles,
memorias, manuales, con informacién normativa, de procesos
administrativos o de servicios, de la dependencia; entre otros.

Es importante mencionar que las dependencias pueden generar
informaciéon que legalmente deja de ser vigente pero por sus
caracteristicas, dicho material debe conservarse; para lo cual debe
apoyarse en el Area de Depuracion y del Grupo Interdisciplinario.

DOCUMENTACION QUE SE DEBE DEPURAR DE ORIGEN

1.- Las copias de todo documento, si se cuenta con el original.

2.- Si un documento copia debe conservarse y tiene la firma autografa
del generador; y copias fotostaticas del mismo, se dejara la primera de
ellas. Por lo contrario, si la copia fotostatica es la que contiene la firma
autografa, ésta es la que permanecerd en el expediente.

3.-Podran retirar de los expedientes todos aquellos documentos que no
contienen la firma del autégrafo, sea original o copia, siempre y
cuando exista un soporte que avale el documento, o en su defecto que
esté certificado.

4.- Eliminar todos los borradores de escritos, sin importar su
presentacion.

5.- Retirar de los expedientes los documentos indicados en los
siguientes apartados: Aquellos que tienen una utilidad temporal, tales
como solicitudes de audiencia, recados telefénicos, registros de
llamadas telefénicas, tarjetas de presentacion, entre otros... Las hojas,
tarjetas, formatos y formas valoradas que no contengan inscripcion

14
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alguna, es decir, que estén en blanco. Los documentos, formatos y
formas hechas de manera mdaltiple para un mismo fin como
cuestionarios, entre otros, y cuya informacién se vacié a una matriz, o
de aquellos que aunque son manejados por varias dependencias, una
de éstas conserva el expediente completo y original. Los boletos de
eventos, tiras de cajas registradoras, volantes, recortes y copias de
periodicos.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Sustentados en la normatividad del Gobierno de Guadalajara y leyes

que nos rigen. Seran funciones de la oficina, sin excepcion:

e Revisar y evaluar su archivo para determinar los documentos que

por su tramite concluido o consulta esporadica deban pasar al Archivo

Municipal como transferencia primaria.

¢ Ordenar los documentos conforme al sistema establecido en la oficina

y hacer una relaciéon de los mismos. Cada caja de archivo debera de

contar con su relaciéon correspondiente. Cabe sefialar que la relaciéon

corresponde al formato anexo.

eEl Enlace de Archivo y el titular de la dependencia analizaran y
decidirdn la valoracién y vigencia de los documentos; asi como su
clasificacion para el acceso a su informacion.

e La oficina dispondrd el orden de los expedientes, con un cotejo

previo de caja por caja, expediente por expediente, tomando como base

la relacion establecida, en donde el primer documento que aparece en

la caja debe ser el documento que aparece en primer plano de su

listado.

e La caja debe de venir con determinados datos rotuladas en ambos

costados. Dichos datos mas adelante se especifican.

15
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e Los formatos de Transferencia y Valoracion Documental, deben ser
capturados los registros de los expediente en computadora en el
programa Excel, con los datos que mas adelante se especifican.

e La documentacién debe remitirse al Archivo Municipal en carpetas o
sobres para su conservacion estar libre de elementos que dafien a corto,
mediano o largo plazo, como son broche baco, clips, grapas, ligas; entre
otros.

e El archivo deberd entregarse en cajas especiales para archivo modelo
PC 50 alta resistencia, tamano oficio, medidas 48.0x36.0x25.0 o AM50
patente 158167, o AA-40 patente 162112 o AM-5000 Tamarfio oficio
medidas 48.0x36.0x25.0 patente en tramite; el grosor de las cajas debe
ser 14-16 grs. /cm2.

e No se recibira el archivo en cajas deterioradas, plésticas, en atados,
empolvadas, humedecidas o con hongos, al igual se prohibe vengan las
cajas selladas con cintas adhesivas, etiquetas pegadas u otro papel
pegado o engrapado.

e En caso de que la documentacién se encuentre digitalizada sera
obligaciéon de la dependencia reportarlo y de igual manera remitir el
disco de la digitalizacion.

e Informar al Archivo Municipal el envio de sus documentos,
sefialando la cantidad de los mismos, fechas extremas y solicitar la
programacion de la recepcion.

e La revision de las cajas puede ser caja por caja o aleatoria segin se
consideré pertinente. Esta actividad abarca, un tiempo de 2 a 3 horas,
dependiendo el namero de cajas remitidas, por lo que los titulares y
responsables de archivo deben considerar dicho tiempo para la
entrega-recepcion documental. Asimismo, es requisito comisionen
personal masculino para el traslado de las cajas a su repositorio
documental.

e Esperar firma y sello de recibido del Archivo Municipal.

16
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e Las recepciones se programan conforme a la situacion existente de
espacios disponibles, recursos humanos, funcionabilidad del
montacargas y con un horario de 11:00 a 12:00 horas, sin excepcion.

e Las transferencias documentales se llevan a cabo anualmente o
conforme a disponibilidad de espacios, respetando el calendario
establecido por la Direccion del Archivo Municipal y en coordinacién
con el Archivo de Concentracion.

Sin excepcion, todas las dependencias deberin estar trabajados sus
archivos o fondos documentales con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catdlogo de Disposicién Documental y
cada documento con su Ficha Técnica.

Datos que debe tener el formato de Transferencia y Valoraciéon
Documental de Archivo:

e Nombre de la dependencia

e Nombre de la sub-dependencia o area

e Asunto en general, anotando si contiene planos,
fotografias, entre otros.

e Numero consecutivo de caja

e Total de expedientes

e Fechas extremas

e Valor documental

e Vigencia

e (lasificacion de acceso a la informaciéon

e Y algtn otro dato que se considere pertinente anotar.

17
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e Fl formato se anexa al final de los presentes
lineamientos. Este debe ser elaborado para cada caja, el
cual una copia se coloca dentro de ellas y la dependencia
Emisora se quedara con un juego para su consulta y
futuras peticiones de documentos. La Direccion de
Archivo recibe un tanto en original, firmado y sellado.

e Dichos listados se anexan grabados en CD.

Datos que debe tener la rotulacién de las cajas:

e Nombre de la dependencia

¢ Nombre de la sub-dependencia, departamento o area

e Asunto en general de lo que se remite

e Numero consecutivo de caja

e Fechas extremas

e Total de expedientes o legajos

e Oficio de remision

e Fecha de remision

e Fecha de prescripcion o baja documental

e Cualquier observaciéon como expedientes faltantes,
dafiados o mutilados.

e Entre otras que se considere pertinente anotar.

e Las cajas deben ir rotuladas con marcador indeleble de
tinta negra, con letra perfectamente legible y en ambos
costados.

18
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El Archivo, por medio del Archivo de Concentracion:

1. Calendarizar la fecha en la que se hara la entrega-recepcion.

2. Se recibird el archivo que cumpla con los mencionados lineamientos
como lo indica el Archivo Municipal.

3. Cotejaran tanto el personal del Archivo Municipal como el de la
dependencia generadora, las relaciones, cajas y expedientes que se
estén remitiendo. Esto puede ser caja por caja o aleatorios segin se
consideré pertinente.

4. Firmara de recibido el oficio por el que se envian las cajas de archivo,
listados y CD.

5. Ubicaran en conjunto con la dependencia, el archivo en el acervo y
estanteria correspondiente.

6. Resguardaran las cajas de manera ordenada para consulta.

7. No se recibiran para resguardo los fondos que sean para pronta baja
documental.

Cualquier error o errores detectados puede ser causal de regresar el
fondo. Si son correcciones que se puedan realizar sin necesidad de
devolver el archivo, se tendran que realizar a la brevedad posible.

Es necesario cumplir con los lineamientos; en virtud de que de NO
hacerlo, NO se recibira el archivo documental remitido de manera
inadecuada.

19
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ESPECIFICACIONES PARA EL PRESTAMO EXTERNO DE
DOCUMENTOS

1. Solo se prestaran los documentos a las dependencias generadoras de
la informacién.

2. Para solicitarlo son requisitos:

realizar la solicitud mediante oficio firmado y sellado especificando:
asunto en general , fecha del documento , nimero de oficio con el que
se remiti6 la informacién, fecha en la que fue recibido, namero de caja,
namero consecutivo de expediente y el asignado por la dependencia.;
entre otros que hagan posible o sean necesario para su localizacion.

3. Recibido el oficio se realizara la bisqueda, revisara y relacionara el
documento o expediente para remitirlo a la dependencia solicitante y
se pedira firmar el acuse con nombre, rabrica, fecha de recibido y sello
correspondiente.

4. El préstamo externo de la documentacién es por 30 treinta dias
naturales a partir de recibido el expediente, una vez terminada su
consulta sera devuelto por la dependencia con oficio correspondiente,
indicando que es una DEVOLUCION. Si al término de dicho tiempo no
ha sido devuelto, el Archivo Municipal requerira a la dependencia el
expediente en un término razonable posterior a la fecha de
vencimiento del préstamo, y en caso que la dependencia lo requiera
mas tiempo, girara respuesta al Archivo indicando los motivos para la
retencion del expediente.

5. En caso de que la documentaciéon resguardada en el Archivo
Municipal, sea solicitada por una dependencia que no es generadora
de la informacién, ésta debera solicitarla a la dependencia que
correspondiente, quien a su vez realizard lo conducente para solicitarla
al Archivo Municipal, y posteriormente, prestarla a la dependencia
interesada, con oficio o un vale de préstamo interno entre ambas.
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:COMO PROCEDE UNA DEPURACION DE DOCUMENTOS?

El personal Encargado del Archivo de Concentraciéon detecta
documentacién que haya prescrito su vigencia, valores documentales
y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea valores
histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

Se informa al Director del Archivo Municipal la baja documental que
se planea realizar, para que en su momento, requiera a los
participantes del Grupo Interdisciplinario Interno que mas abajo se
enlistan, y llevar a cabo una mesa de trabajo.

I. Area Coordinadora de Archivos;

II. Oficialia de partes o gestion documental;

III. Archivo de tramite;

IV. Archivo de Concentracion;

V. Archivo Historico, en su caso;

VI. Los responsables de los archivos de tramite de las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacién, tinicamente cuando
sea sujeta de analisis de los procesos y procedimientos institucionales
de su érea.

El Acervo correspondiente hace un inventario de las cajas que se
proponen para baja documental, el cual deberd contener por lo menos:
e dependencia generadora;
e plazo de conservacion y vigencia;
e namero de expedientes;
e referencia general del contenido de los expedientes.
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Se convocard a una mesa de trabajo, con el grupo Interdisciplinario
Interno, para hacer la revision de los expedientes.

Se procederd a examinar el inventario de los expedientes a depurar,
fichas informativas de las series documentales, muestreo estadistico,
asi como el reporte de la frecuencia con la que se ha solicitado el
expediente.

La Mesa de Trabajo realizara una bitdcora, registrando los puntos
tratados dentro de la misma.

Si resultaran documentos que en las revisiones se determinen con
posible valor histérico, seran apartados y el Archivo Histdrico
analizard los fondos; de proceder la transferencia secundaria, se
remitird un oficio, acompafado de un listado de los expedientes a
transferir, mismo que elabora el Acervo al que pertenece el documento,
en comun acuerdo con la Dependencia Generadora.

Terminada la Mesa de Trabajo, el Archivo Municipal presentard un
dictamen técnico en la reuniéon del Grupo Interdisciplinario
conformado segun los estatutos de la Ley General de Archivos, para
que valide el proceso de la baja documental, el cual estard integrado
por los titulares de:

I. Juridica;

II. Planeacién y/o mejora continua;

III. Coordinacién de archivos;

IV. Tecnologias de la informacion;

V. Unidad de Transparencia;

VI. Organo Interno de Control;

VII. Las é&reas o wunidades administrativas productoras de la
documentacién, y

VIII. Archivo Histérico (Articulo 4, fraccion XXXV)
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Posteriormente el Archivo Municipal girara un oficio a la Secretaria
General para que ésta a su vez lo remita a la Comisiéon Edilicia de
Patrimonio, solicitando se autorice la baja documental en Sesiéon de
Ayuntamiento, pidiendo que en el decreto que emane del Pleno del
Ayuntamiento se estipule que la contraprestacion obtenida sea la que
determine el Pleno del Ayuntamiento.

Autorizada la baja documental por la Sesiéon de Ayuntamiento, la
Secretaria General girara un oficio al Archivo Municipal, solicitando se
proceda a ejecutar la destruccion de los expedientes, acompanando el
mismo con el decreto que lo sustenta.

Para iniciar el proceso de destruccion de los expedientes, se solicitaran
03 (tres) cotizaciones de recicladoras diferentes, seleccionando la que
ofrezca el mejor servicio y contraprestaciéon econémica.

Posteriormente se solicitara la presencia de un representante de la
Contraloria Municipal para que acomparie el proceso de la destruccién
de los documentos y del pesaje de expedientes, expidiendo un acta de
hechos como constancia del trabajo realizado.

La recicladora entregard la contraprestacion obtenida de los
expedientes destruidos, segin lo determine el Pleno del
Ayuntamiento.

El Archivo Municipal girard un informe a la Comision Edilicia de
Patrimonio, en el cual dé a conocer el resultado de la baja documental.
Por dltimo, el Archivo Municipal debera publicar en su portal
electrénico con vinculo al portal de transparencia, los expedientes de
baja documental y transferencia secundaria, los cuales se conservaran
en el Archivo de Concentraciéon por un periodo minimo de diez afios a
partir de la fecha de su elaboracion.
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MEDIDAS DE PRESERVACION

1. Toda oficina debe cuidar en la seccion de su archivo el acceso,
ventilacion e iluminaciones adecuadas, limpieza e higiene del lugar,
conservacion de los documentos; asi como el soporte del peso de los
papeles tanto en caja como en estanteria, ausencia de humedad, no
estar cerca de fuentes de calor y no estibar mas de 4 o 5 cajas
dependiendo del peso de las mismas.

2. Revisar y dar mantenimiento a las instalaciones eléctricas,
impermeabilizar techos y en general al lugar donde se depositen los
documentos.

3. Fumigar periédicamente donde se almacene el archivo. La
fumigaciéon debe ser en piso o en paredes, no directamente a los
documentos o cajas, es decir, solo alrededor de los archivos. Para
fumigaciones especiales con gas, sera necesario consultar a la Direccion
de Archivo Municipal, para que a través de un experto determine si es
factible dicha fumigacion.

4. No exponerlo a la luz directa del sol, viento, calor, gases, agua o
quimicos

5. Se prohibe fumar en el lugar donde se guarden los documentos.

6. No se deben colocar documentos en el piso a pegados a las paredes
porque absorben humedad.

7. Se prohibe consumir alimentos o bebidas cerca de la documentacién,
ya que el papel puede dafiarse y si algin documento tuviera hongo o
desprendiera particulas de papel, se contaminan los alimentos y
dafiarian la salud de personal que maneja los documentos.

8. Para limpiar los documentos o las cajas con documentos, no se
utilizaran trapos o franelas himedas o con aromatizante. Es limpieza
en seco.

9. Para limpieza de los pisos, solo utilizar el trapeador con agua, sin
liquidos perfumados u otros quimicos.
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10. La temperatura ideal para la conservacién de los documentos es
entre 18° y 24° y la humedad entre 30% y 50%.

11. Tener a la mano extintores, asi como teléfonos de emergencia de
Bomberos, Proteccion Civil, Seguridad Publica, Servicios Médicos,
entre otros.

12. El personal debe contar y utilizar batas adecuadas, cubre bocas,
guantes, lentes y fajas, para evitar danos a la salud.

13. Para el conteo y manejo de documentos se debe utilizar solo cera
cuenta facil ya que cualquier otro tipo de liquido afecta Ia
documentacién y al personal.

14. El personal que esté a cargo de los archivos, no debe manejarlos en
caso de enfermedades severas de la piel o afecciones graves del sistema
respiratorio o cardiovascular, debe ser objeto de vacunaciones
periddicas contra enfermedades respiratorias o infecciones, tétanos,
hepatitis B, entre otras.

Los archivos bien organizados se convierten en herramientas

primordiales y fuentes de apoyo para la funciéon puablica y
administrativa de la ciud
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Guadalajara
v/
Seccion: Anexo del Oficio No.:
Subseccion: Fecha del Oficio:
Nombre y Firma del Titular: Fecha de Recepcion:

Nombre y firma del Enlace de Archivo:

SERIE
DOCUMENTAL

N
CAJA

N°
EXP.

ASUNTO GENERAL/DESCRIPCION
DOCUMENTAL

PERIODO

(FECHAS
EXTREMAS)

(5afios)

permanente)

(10 afios)

CONSERVACION
VALOR DOCUMENTAL .
(tiempo/arios)
FISCA
aoMvo. | LEGAL L/
(5a0s/ |CONTABLE | HISTORICO [[VIGENCIA |PERMANENTE

CLASIFICACION
*

PRESCIPCION
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Guia de llenado del formato para transferencia de archivo

> % — GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALAJARA
Rk quiero ARCHIVO MUNICIPAL DE GUADALAJARA
Guadalajara (Sellode ladependencia
-/ emisora)
(1)
Seccion: 4) Anexo del OficioNo.:  (2)
Lg L4
Subseccion: 4) Fecha del Oficio: (3)
L4 L4
Nombre y Firma del Titular:  (6) Fecha de Recepcion:  (5)
L4
Nombre y firma del Enlace de Archivo:  (7)
(8) CONSERVACION
VALOR DOCUMENTAL (t ofafios)
ASUNTO ) PERIODO (13) iempo/afios) (14)
SERIE DOCUMENTAL [ N°CAJA | N°EXP. GENERAL/DESCRIPCION (FECHAS B FISCAL/ CLASIFICACION ¥ PRESCIPCION
DOCUMENTAL extrenas) lapuyo, [ LEGAL HISTORI (15) (16)
- i VIGENCIA PERMANENTE
o | I e I e i

1.- Selo oficial de la dependencia emisora de la informacion.

2.- Nimero de oficio con el que se remiten los documentos para resguardo.

3.- Fecha del oficio con el que se remiten los documentos para resguardo.

4.- Nombre de la dependencia que remite la informacion. (Ej. Seccion: Secretaria General subseccion: Archivo Municipal)
5.- Fecha en que se entregan las cajas al Archivo Municipal.

6.- Nombre y firma del jefe inmediato del responsable del proceso de organizacion y traslado de los documentos.

7.- Nombre y firma del responsable del proceso de organizacion y traslado.

8.- Nombre genérico del conjunto de documentos que se estan transfiriendo. (Ej. Néminas, Expedientes de personal, Juicios de Nuidad, Licencias, etcétera)

9.- Nimero consecutivo de la caja a la que corresponde el formato.

10.- Nimero consecutivo del expediente (el cual es independiente al niimero interno establecido). La numeracion de expedientes es por cada caja e inicia con el
nimero 1 (uno) hasta el consecutivo correspondiente.

11.- Se refiere al dato que aparece en la pestafia del expediente. No deben existir abreviaturas en la informacion.

12.- El periodo o fechas extremas es el momento en que se produce y concluye el documento, ka fecha del primero y la del (itimo documento que integran el
expediente. Ej. Inicia en 2009 y concluye en 2012, se coloca: 2009-2012 Si un documento se elabord y concluyd en un mismo afio se escribe sélo el afio del mismo.
Ej. 2012.

13.- El valor documental lo determina la utiidad del propio documento. En el caso de los archivos remitidos sélo marcaran los valores administrativo, legal o fiscal segun
sea el caso.

14.- Se anotan los afios que consideren deban reguardarse los documentos. En caso de ser documentos sin vigencia se marca con una "X" la coumna de

"Permanente”.
15.- Se anota la clasificacion que recibe la informacion de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Jalisco.

16.- Se anota la fecha en que vencen los documentos.
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Guia para el llenado de caja

‘ PC ARCHIVO® 50
ALTA RESISTENCIA ®

DEPARTAMENTO

(1)

SECCION

1.- Nombre de la Dependencia Municipal. Ej. Tesoreri

2.- Nombre del departamento o jefatura que envia la documentacion. Ej. Direccion de Ingresos

3.- Cada caja debe estar numerada consecutivamente de la siguiente manera: 1/20, 2/20, 3/20... en donde el 1, 2 y 3 son numeros consecutivos de caja y el 20 es el
total de cajas a remitir.

4.- Anotar la informacion en general de lo que se envi. Ej. Recibos de Impuesto Predial.

5.- Periodo o fechas extremas de la informacion (la que se informa en el punto 3) Ej. "DEL" 2009 "AL" 2012
6.- Anotar la fecha de destruccion después de cumplir con su periodo de vigencia.
7.- Total de expedientes que contiene ka caja.

8.- Anotar el niimero de oficio mediante el cual se remite la informacion.

Observaciones generales

* El formato debe ser elaborado para cada caja, el cual una copia se coloca dentro de ellas.
* La Direccion de Archivo recibe un tanto en original, firmado y sellado.

* La dependencia emisora se queda con una copia para su consutta y futuras peticiones de documentos.
* Las columnas no utiizadas en el formato pueden eliminarse.
* Las cajas deben ir rotuladas con marcador indeleble de tinta negra.
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