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MANUAL PARA LA ADM!NIST ON DE DOCUMENTOS DEL AYUNTAMIENTO DE
VALLE DE JUAREZ, JALISCO.

INTRODUCCION

Conforme a los articulos 6° Frac. IX 75, 98 y 101 del Reglamento Interno del
Ayuntamiento y la Administracion Pablica Municipal de Valle de Judrez, Jalisco y los
articulos 3° y 4° del Reglamento del Archivo Municipal de Valle de Judrez, las
dependencias del Ayuntamiento seguirén los lineamientos que le sefiale este Archivo en
materia de organizacion de documentos.

Parte fundamental de esta facultad es normalizar la adiministracion documental, por la
cual se sistematiza el proceso del “ciclo de vida” de los documentos en todo organismo,
desde su creacidn, flujo, organizacidn, conservacion, usos y tansferencia, hasta la
eliminacién y permanencia de los mismos y la difusién de ta informacién que contienen.

La normalizacion de esta aclividad es altamente productiva en términos de
optimizacion y eficiencia de la administracion publica en beneficio de la poblacion que
atiende y para la conservacién de la memoria histdrica del municipio.

Para la administracién pablica, contar con informacion documental cierta, oportuna,
objetiva y ordenada, constituye un recurso valioso que le permite:

- Tomar decisiones correctas y precisas.
- Asumir responsabilidades con certeza.
- Aplicar la normatividad apropiada.
- Agilizar la prestacion de los servicios.
- Realizar una planeacion adecuada.
Por otra parle, el Gobierno, al dinamizar los procesos de acceso y utilizaciéon de la

informacion, sienta las bases de la democracia que se persigue. Una aouedad b:en
informada es mayormente participativa y asume sus responsabltldades L

ANTECEDENTES

ecretaria del
ormalizar las
las, como un
n beneficio «

En el mes de abril de 2016, El Presidente Municipal a
Ayuntamiento, instruy6é a la Direccién de Reglamentos Munlmpa ,'pal
actividades y criterios de la administracién de documentos en las depe
programa necesario para mejorar la atencién de los servicios de archiv
de los administradores publicos y del ptiblico en gener:
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Se procedio a realizar andli§ts de los tipos documentales que produce y maneja
comUnmente la Administracién Publica Municipal, a la vez de estudiar los problemas que
se presentan en la produccion, elaboracion e integracion de expedientes y en la
transferencia de documentos al Archivo Municipal.

Al concluir los trabajos, se realizé el primer proyecto del Manual para la Administracion
de Documentos vy se distribuyé a las Unidades Administrativas para su analisis y
observaciones, en virtud de ser indispensable la participaciéon de los productores y
usuarios inmediatos de la documentacién que generan en el desempeiio de su funcién.
La respuesta fue nutrida y se hicieron las correcciones y modificaciones pertinentes. Para
el mes de oclubre se llevaron a cabo en el Archivo Municipal reuniones de trabajo con
personal de todas las dependencias para revisar conjuntamente el Manual, elaborandose
una segunda version que se distribuyo para su aplicacion.

MARCO LEGAL

Ley Generat de Bienes Nacionales, Art. 6° Frac. XVIII: Ley Federal sobre Monumentos
y Zonas Arqueoldgicos, Arlisticos e Historicos, Art, 6, Reglamento Interno del
Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal de Valle de Juarez, Arts. 5° y 6°, Ley
que Regula la Administracién de Documentos Publicos e Histéricos del Estado de Jalisco,
Art. 8% Ley para los Servidores Piblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios Cap. IV,
Art. 22'y Cap. V Art. 55 Franc. XIV; Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos
del Estado, Tit. 5° Cap. | Art. 61 Francs. IV y V, Cédigo Penal del Estado, Tit. 67, Cap.
Unico Art. 143 y Tit. 7° Cap. VII, Art. 151; Reglamento del Archivo Municipal de Valle de
Juarez, Art. 3° y 4° asi como otros ordenamientos legales federales, estatales y
municipales,

OBJETIVOS

- Facilitar la consecucién de los objetivos y programas de la Administracion
Municipal en beneficio de la poblacion.

- Sistematizar las tareas de organizacion de los archivos y acceso a la informacion
del Ayuntamiento que eficientice el ciclo documental, tanto en la produccion, el flujo yla .
conservacion, como la seleccion, depuracién y servicios documentales. de la -
administracion municipal. e

- Garantizar la permanencia y difusion del patrimor

nental histérico del
municipio de Valle de Juarez, R :

AMBITO DE APLICACION

, direcciones
generales- y en los de trémites de todas las unidades. administra entro. de. la
Adrninistracion  Pablica  Municipal, v en su caso -en los organismos - pUblicos
descentralizados del Ayuntamiento. L
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Los diez capitulos corresponffen a las politicas que inciden fundamentalmente en e
servicio de la administracién documental y archivos de la administracién. Aun cuando no
s un manual de procedimientos, se incluyeron en ocasiones las descripciones y ejemplos
de algunas tareas, para facilitar la aplicacién de las politicas.
A. Estructura del sistema de administracién de documentos.
B. Produccién de documentos.
C. Control de correspondencia.
D. Elaboracion de expedientes.
E. Clasificacion y descripcion.
F. Depuracién vy retencion.
G. Acceso a los documentos y a la informacion.
H. Transferencia documental y proceso de entrega-recepcion.
l. Preservacion. Medidas generales.
J. Personal.

A. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Administracidn se refiere al establecimiento de responsabilidades en la aplicacion del
Manual y los mecanismos generales para el cuidado y difusion de los documentos.

1. Conforme al Reglamento Orgéanico del Ayuntamiento del Municipio de Valle de Juarez,
en los articulos 46, 101y 106, y al Reglamento del Archivo Municipal de Valle de Juarez,
articulos 3° y 4°, los organismos encargados para conducir las politicas de los archivos
municipales son: la Comision de Archivos del Cabildo, la Secrelaria del Ayuntamiento y el
Archivo Municipal. -

2. La Comision de Archivos del Cabildo y la Secretarla del Ayuntamiento revisaran =~ -
periédicamente el desarrollo del Programa del establecimiento: d
Archivo Municipal. Este informard a su vez bimestralm
supeivision de la aplicacion del Manual en las unidades adr

3. El Archivo Municipat establecera y difundira periodicamente los
de organizacién documental en ias dependencias del Ayuntamientc

3.1. Corresponde al Archivo Municipal de Valle de Juérez, la concentracion, custodia,
organizacion documental, conservacion y prestacion  de servicios "de” todos - los
documentos que emanan de las dependencias del Ayuntamiento, que hayan cumplido el
plazo administrativo de tramite o cuya consulta sea’esporadica, PR
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4. El cumplimiento de las acnwd des del Manual en los archivos de concentracién y de
tramites de la Administracién Ptblica Municipal y de los Organismos descentralizados es
responsabilidad de las dependencias y la supervision, planeacién y evaluacion de su
aplicacién es responsabilidad del Archivo Municipal.

5. El Archivo Municipa! organizara o impartird los cursos de capacitacion y actualizacion
gue sean necesarios para llevar a cabo la sistematizacion de los archivos municipales.

6. El Archivo Municipal difundira, cuando sea menester, sus programas y CuUrsos
requeridos para el cumplimiento de los objetivos de la administracion municipal en el area
de Archivos, fundamentalmente en la depuracion, transferencia, proceso de entrega-
recepcion y servicios.

B. PRODUCCION DE DOCUMENTOS

Produccion es la accion de generar, crear y realizar un objeto tangible o intangible. La
produccién documental de la Administracion seria aquella que comprende la creacion de
los documentos gue sirven a los diversos propositos de las unidades administrativas.

1. Todo oficio, memorandum o cualguier otro documento gue produzca una dependencia
u oficina, debera asentarse en papel oficial, con sello de la dependencia, lugar y fecha,
firma del productor y las siglas del personal que lo elaboré. (Ver modelo en anexo N° 1).

1. El tipo de papel es Bond de 36 Kg (carta) y 50 Kg (oficio}, en color blanco. Las hojas
para los oficios estaran membretadas. En el papel membretado oficial el uso de logotipos
y disefio propio del Ayuntamiento sera objeto de aprobacion por la Presidencia Municipal.
Se utilizaran en un periodo de administracion municipal como minimo.

1.2. Enla parte superior izquierda se encontrara el escudo nacional, con un texto que dira
de manera permanente “H. Ayunlamiento Constitucional de Valle de Juarez". Abajo dira:
DEPENDENCIAS y una linea para anotar la oficina que expide; NUMERO dei oficio;
ASUNTO de que trata y una leyenda que dird: “al contestar este oficio sirvase
invariablemente hacer mencién de su nimero”. (Ver modelo en anexo N° 1).

1.3.  El memorandum, también membretado llevara el escudo en la parte. superior . .
izquierda y la mencién de fa unidad administrativa que :expide el:documento. En la parte
superior central la leyenda de “memorandum” y el lugar do pide junto con la
fecha. (Ver modelo en anexo N° 2). R

Jo, el céd'i.'g.o de
e .codigos de

1.4. Los oficios llevaran en el apartado de "NUMERO" del mg
identificacion, es decir, el que le corresponde de acuerdo ‘a: las tabi
oficinas del Ayuntamiento y de clasificacion de documentos d
administrativa. (Ver anexo N° 7y 7.1).

1.4.1. Dicho cédigo debera comprender en la pr}ma_'_rﬁé}' linea téé-etemggﬁtés de:
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Numero de Ia dependencia. {Que'ihdique la Tabla de Cadigos).
La serie documental. (Conforme a la tabla de clasificacion de la Unidad Administrativa).
El afio. (De expedicion o tramite del documento).

El nimero consecutivo del documento, (Por orden de expedicion).

En la segunda linea ird:

Namero del expediente, si pertenece esa pieza a un expediente;

1.4.2. El nimero consecutivo se dara al documento por su orden de produccion por afio.

1.4.3. En la parte final los oficios Hevaran "Atentamente”, el lugar y fecha de expedicion,
los dos lemas, cargo del productor, nombre completo vy firma asl como asentar el sello
oficial. También en la parte final en el margen izquierdo se mencionaran nombre y cargo
de los destinatarios de las copias. Aparte se pondrd la mencion de "Anexos" cuando
existan, igualmente las siglas o letras que indiquen las personas que elaboraron el
documento. Cuando se disponga que vayan frases conmemorativas del aiio que se cursa,
podréa colocarse en la parte superior o inferior del oficio, siempre y cuando no se confunda
con el texto.

1.5. Todo oficio debera ilevar inscritos con maydscula los lemas que se determinen por
Decreto federal o estatal, asi como por Acuerdo de Cabildo.

1.6. Los documentos en “Anexos” deben llevar los mismos codigos de identificacion del
documento principal, sin dejar de asentar que es “Anexo” en la parte superior de cada
hoja.

1.7. Los documentos técnicos como formatos, graficas, recibos, fotografias y planos
deben llevar la informacién basica del documento: productor (fuente), titulo o resumen del
contenido, lugar y fecha, el nimero del formato en el lugar conveniente, asi como las
siglas de {a persona que lo elabord {ver modelo en anexo N° 3), independientemente de la
informacion que requiera cada uno. En el caso de los planos especificar la escala. Los
recibos de ingresos y egresos en formato oficial deberan digitalizarse o grabarse en dtsco
de respaldo, que se conservara en archivo especial de la dependencia. L

1.8. Los documentos legales como Actas de Cabildo, Actas de Registro Civil,-Contratos, -
Acuerdos, Convenios, Escrituras, y otros similares, deben Hlevar:soportes de papel de
mayor calidad (desacidificados), formato en papel oficial at do.y los elementos
basicos que sefiala el punto 1. En estos documentot as firmas sera
desacidificada e indeleble. o

1.9. La automatizacion de los procesos de administracion doeumental; sobte todo en los
registros de expedientes, serad coordinada por la Direccidén de Procesos e informatica. Los
registros de los expedientes en computadora deberan hacerse en el | Excel
que los documentos de transferencia se entregaran al Archivo en:disco, ademds del
formato. S : L
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1.10. Los documentos en soporfg electronico deberan imprimirse en papel cuando sean
objeto de un tramite oficial y deberan llevar los mismos elementos de identificacion del
Ayuntamiento o del productor externo. Tendran validez legal si los certifica la Secretaria
del Ayuntamiento y/o un notario.

141, La produccién de documentos como Actas Administrativas, Cartas de
Recomendacién, Circulares, Constancias, Requisiciones, entre otros documentos
comunes en la Administracién, seran uniformes. La autorizacién de los mismos sera por la
Oficialia Mayor Administrativa y distribuidos, los que son formatos, por la Direccion de
Adquisiciones.

2. Las copias de documentos originales oficiales deben asentarse en papel oficial y llevar
también los seltlos, firma y ntmero de identificacion como el original.

2.1, Elntimero de copias de documentos deberd ser el necesario para el iramite y $01o en
casos excepcionales para informacion. Se debe llevar un registro de los destinatarios de
las copias.

2.2. Las fotocopias de documentos las debe autorizar el responsable de la unidad
administrativa productora.

2.3. Las fotocopias no tienen validez administrativa si carecen de firmay sello del
organismo generador. lgualmente tienen validez legal si las certifica la Secretaria del
Ayuntamiento.

3. Las fotocopias de particulares, en tramites legales con el Ayuntamiento, tienen validez
si estan certificadas por un Notario.

4. No se deben fotocopiar sin autorizacion del productor documentos o bibliografia de
autoria externa al Ayuntamiento, que indique prohibicién expresa de su reproduccion.

5. Los sellos que se utilicen seran los autorizados por el Director o Jefe de la unidad
administrativa y se registraran al inicio de cada administracion por la Secretaria y cuando
haya cambios.

6. Se hara un registro de firmas de funcionarios al inicio do la administracion pubhca y
cuando haya cambio de los mismos, el cual se actuallzara periddicamente. BRI

medio | |mpreso a
de integrar una fuente

el de facilitar la
da - dependencia
los indices

7. Digitalizacién: Es el proceso de fraspasar un docume_
un archivo grafico de computo. El objetivo de la digitalizas
de informacién confiable, segura e inalierable en discos:
consulta tanto de funciones operativas como de audito ]
seleccionarad los documentos, procedera a escanearlos: iy - elab
respectivos, PR

7.1. La coordinacién de la Emplementacién y desarrollo e_'ié digitalizacion en las diversas
dependencias asi como la generacion del disco_compacto y:portadas es facultad de |
Direccion de Procesos e Informatica de la Oﬂmaha Mayor Admlmstratlva ‘
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7.2. Se llevara a cabo el procestrde digitalizacion en las dependencias que determine la
Oficialia Mayor Administrativa con el dictamen técnico documental del Archivo Municipal.

7.3. Los documentos que se pueden digitalizar son:

7.3.1. Documentos de caracter normativo o legal como reglamentos, acuerdos, circulares,
manuales, escrituras, contratos, convenios, actas, entre otros.

7.3.2. Documentos de caracter financiero como la cuenta publica, programas federales y
estatales, asi como los recibos fiscales de ingresos y egresos que determine la Tesoreria
Municipal.

7.3.3. Informes anuales vy de enirega-recepcion de la administracion, estudios, proyectos y
esladisticas.

7.3.4, Documentos de caracter histérico.

7.4. Para definir qué documentos especificos se digitalizarén, deberan recibir la asesoria
del Archivo Municipal.

7.5. Alfin de cada afio, las dependencias deberan entregar al Archivo Municipal los CD'S
que se hayan generado; en caso de no haber cubierto e espacio del disco, igualmente
se entregaran. Los CD'S deberan contener en el disco la firma del titular con marcador
de tinta indeleble.

C. CONTROL DE CORRESPONDENCIA

Correspondencia Oficial es toda comunicacién escrita entre dos organismos de la
administracion pablica en un formato coml(in.

La correspondencia oficial adopta tres modalidades: recibida, enviada e interna. La
primera es la que procede de organismos externos. La correspondencia enviada es la
que se produce y expide por la propia dependencia u organismo y se envia al exterior. La
correspondencia interna es aquella que se intercambia entre los departamentos de un
organismo, como memorandums y circutares, entre otros. :

1. Toda unidad administrativa debe llevar un registro de Ia correspondencia de * sahda R
{emitida) y otro de “entrada” (recibida). La corresponde amental se lncluye i
en los registros. (Ver modelo de libreta en anexo N° 4),

1.1. Los registros pueden hacerse en libreta, fichas o en un. };")_u_{adora_.
1.2. Los elementos que deben sedalarse son:

1.2.1. NUmero progresivo que corresponde al nimero. de ingre
correspondencia. - :

1.2.2. Cédigo del oficio, tanto de la correspond__e_:r'it;i"é"dé' salida, égmade la que entra.
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1.2.3. Organismo qtute expide.

1.2.4. Destinatario.

1.2.5. Fecha de creacion que aparece antes de la firma (afio, mes y dia) en la de “salida”,
y en la de “entrada” ambas la fecha de creacion o expedicion y la de recepcidn.

1.2.6. Lugar de expedicidn.

1.2.7. Asunto (resumen con la informacion principat).

1.2.8. Ndmero de hojas (incluye anexos).

1.2.9. Expadiente.

1.2.10. Copias y su destino.

1.2.11. La autoridad a quien se Wrna.

1.2.12. Mencidn de si es respuesta a un oficio o si perienece a un tramite.
1.2.13. Nombre de la persona que recibe y de la que entrega.

1.2.14. Observaciones (datos que completen o aclaren la informacion).

1.3. En el caso del registro en computadora utilizara el programa que aplique la Direccion
de Procesos e Informatica del Ayuntamiento de Valle de Juarez.

2. La correspondencia debera manejarse a través de la Oficialia de Partes o de la Seccion
qgue haga las veces en las oficinas que no la tengan. El espacio asignado a esta funcion
debe ser accesible y con sefiales para el ptblico.

2.1. Cada oficina debe tener una persona responsable de “expedir’ y “recibir” la
correspondencia, de clasificarla segun los tramites y asuntos y turnarla a ias autoridades
correspondientes después de registraria.

2.1.1. La seccibn de recepcidn de la correspondencia deberd examinar delenidamente . . ..
aquella, para verificar si el destinatario es el correcto, si:estafechada:y. firmada, si vienen
los anexos cuando se mencionen y si el envase no ha sido i no se presentaron
correctamente todos estos elementos no se recibira. '

ominacién de

2.1.2. En la copia del documento que se recibe se pondra _
2 Acuse de Recibo

"racibido”, sello, firma del responsable, ia fecha y hora. Si se
debera hacerse de inmediato. '

2.1.3. A toda correspondencia recibida con los eleine ue indica
espera una respuesta, se le dara ésta invariablemente.: = i
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2.1.3.1. La correspondencia
registrada.

oorno Corca

“salida” debera entregarse después de firmada vy

2.1.3.2. La correspondencia que ingresa debe entregarse al responsable de su
tramitacion o respuesta, en un lapso maximo de dos dias.

2.1.3.2.1. La correspondencia o documento de “urgencia” debera turnarse de inmediato a
quien determine la autoridad competente.

2.1.3.2.2. La correspondencia o documento debera entregarse dentro de una carpeta a la
autoridad responsable y obtener el responsable la firma de que fue turnada en 1a libreta
de control.

2.1.3.2.3. L.a correspondencia de respuesta debe hacer mencion del oficio que la origino.

2.1.3.2.4. Si la correspondencia no es parte de un tramite a seguir, después del registro
se procede a ordenarlo en el archivo,

2.1.4. Los documentos relacionados con procesos legales en los que tenga intervencion el
Ayuntamiento (Acuerdos del Poder Judicial Federal y Estatal, Tribunales Colegiados,
Tribunales Agrarios, Juzgados de Distrito, Tribunal Administrativo del Estado, Juzgados
Civiles y Mercantiles, Tribunal de Arbitraje y Escalafén, Junta Local de Conciliacion y
Arbitraje, Procuradurfa General de Justicia) se recibiran exclusivamente en la Direccion
Juridica Contenciosa.

3. El encargado de la correspondencia deberd mantener actualizado el Direclorio o
directorios de los organismos con los que se tiene correspondencia.

D. ELABORACION DE EXPEDIENTES

Expediente es el conjunto ordenado de documentos sobre un asunto o tema que se
guarda para su uso y archivo. El expediente es el resultado de las aclividades de la
oficina o del organismo detentador, por elto representa fielmente sus funciones y tiene
como objetivos el orden, control vy uso de los documentos que contiene.,

1. En todas las oficinas se haran expedientes Unicos y generales. Los.primeros. . .
contendran las funciones sustantivas de la oficina y cofresponden:a:series y:subseries -
documentales*. Los expedientes generales son aquello: ntos informativos,
complementarios o de interés transitorio para la administra B I

ninistracion, de
e Subdivision

1.1. Cada oficina definird los expedientes Unicos y gener
acuerdo a sus objetivos y funciones. Por ejemplo el exped ente unl
Hevaria los siguientes documentos:

- Solicitud del tramite ante fa Direccion de Obras Publice

- Copias de escrituras del predio.

Partal Corona #2, Col. Centro, C.P 49540
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- Copias del contrato de cofpra-venta.

- Plano ylo croquis de ubicacion del predic, especificando el estade actual y la
propuesta a realizar (subdivision del predio).

- Dictamen de la Direccién de Obras Pdblicas.
- Resolucion final de Ja Comision Especial de Asuntos de Desarrollo Urbano.
- Pago-Recibos de los derechos ante el Ayuntamiento.
* Serie es un grupo de documentos reunides por afinidad o semejanza, en
el contenido, procedencia o formato.

2. Los expedientes Uinicos deberdn conservarse sin cambios en tanto no se modifiquen tos
objetivos y funciones de la oficina.

2.1. Las carpetas de estos expedienies deben llevar impreso:

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE VALLE DE JUAREZ

DEPENDENCIA: OFICINA:
SERIE: FECHAS:
ASUNTO (8):

LUGAR:

a) Orden de los Documentos en el Expediente

1. Todo documento oficial se ordenara e integrard en una carpeta a propésito segin el
tipo de expediente, en folder del mercado en tamafio carta u oficio.

1.1. Los documentos deberan llevar un orden en la carpela, que serd cronoldgico, del
documento de fecha reciente al mas antiguo, excepto sus documentos de respuesta Yoo
anexos, que van en el lugar y fecha del tramite a que perienecen. ... .-

1.1.1. Este orden correspondera al cédigo del o tos oficio tramite de_ que se

trate.
0400/5/1098/113; 0400/5/1098/114; 0400/5/1908/155.

1.1.2. Los expedientes Unicos de mayor tamafio, pueden Ilevar
geografico u otro, segln sea la necesidad. :
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1.1.3. El nimero de documentos-én la carpeta general debera ser alrededor de 30 y del
expediente Unico hasta 60. Cuando un asunio contenga un mayor ntimero de
documentos, se hace otra carpeta indicando la secuencia con niimero progresivo después
de la identificacién.

1.1.4. El folder o carpeta tienen una saliente en la parte superior de la segunda hoja de
que consta, para inscribir e! titulo del contenido documental en negritas y la clave del
expediente; ésta Gltima se subrayara.

1.1.4.1. Estos titulos se asignardn previamente tomando en cuenta la {abla de
clasificacion del archivo de la oficina vy el buen uso del idioma.

2. A cada expediente se asignard un codigo Hlamado fambién signatura lopografica que se
tomara del sistema de clasificacion de la oficina y su ubicacién. Vgr.

0400/6/1908 0400/5/1998
.20 E.21

2.1. Cada expediente llevara un nimero consecutivo Unico por cada serie y oficina. Este
se colocara en la segunda linea de la signatura.

2.2. Si se retira un documento para consulta u otro uso, se dehera dejar en el expediente
una hoja “testigo” del retiro, indicando el lugar a donde se facilitd, (Ver modelo en anexo
N° 5).

b) Orden de los Expedientes en las Oficinas

1. En cada oficina habra tres secciones de expedientes de archivo:
* Asuntos en tramite.

* Asuntos vigentes y generales.

* Documentos de transferencia al Archivo Municipal.

2. Los expedientes de asuntos en tramite de reciente ingreso que demandan atencion en
un lapso no mayor de dos semanas, deben estar en un lugar exprofeso en la oficma al
alcance de la autoridad responsable. :

2.1. Un auxiliar administrativo de la oficina debera dar seguimiento a los expedientesen.. ... .
tramite. Se encargara asimismo de ingresar al archivo::de:asuntos vigentes  los -
documentos que tengan tramite concluido o que requ:era_ 3 ¢

resolucion.

3. Cada oficina tendra en su archivero principal los expedien fos vigentes y
generales. : -

3.1. Todos los expedientes que no estén en tramite de: _recaente ingr marén_ parte

del archivo de asuntos vigentes de la oficina y se acomodaran en los a hiveros o cajas,
por la clave del orden adoptado (alfabético, numeérico, decimal, -entre otros). con sus .
separadores correspondientes. {Ver modele en. anexo ‘N° 6). P

Portal Corona #2, Col. Centro, C.P. 49540
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4. Los archiveros deben llevar erﬁsﬁ exterior una indicacion, en etiqueta, del orden de la
gavela respectiva. Vgr.

0400/5/1998
E.20-45

5. En archivos de gran tamafio, con muiltiples series en su clasificacion no se utilizaran
colores, Solamente se autorizard en aquellos fondos con un nimero de hasta siete series
definidas.

6. Los archiveros no deben cerrarse con llave, a excepcion de los expedientes
reservados,

7. Cuando se retire un expediente de su lugar, dejar una hoja testigo como el modeto del
anexo N° 5.

8. Cuando se decida pasar a cajas los expedientes, estos deberan acomodarse por su
clave, de menor a mayor. Vgr.

0400/5/1998 0400/5/1998 0400/5/1998
E.20 E.21 £.22

8.1. Debera sefalarse en la caja, al frente, en la parte indicada con lineas, el nimero de
caja y las claves extremas de los expedientes. Ejemplo:

0400/5/1998
E.20-100

8.2. Los archivos tendran cajas de cartén verticales, de tamafio oficio que en el mercado
tienen la clave AA-40. En aquellos gue manejen documentos de notable valor, se
utilizaran cajas de material desacidificado e incombustibles.

9. La colocacion de las cajas en la estanteria debera ser por cada estante, de arriba hacia
abajo, de izquierda a derecha.

9.1, La eslanteria deberd tener letreros grandes y claros, en la parte superior, que indique
el fondo documental que ahf se encuentra. R

chivero de “bajas”,
unicipal, o en su
"':funmonamlento

10. El Auxiliar Administrativo o Documentalista podra ret
aquellos documentos gue no se consulten y deban transfer
caso, al archivo de concentracion en aquellas dependenci
Esta aclividad sera anual, en el primer mes del sigui
“Transferencia Documental”).

personal autorizado.

Portal Corona #2, Col. Centro, C.P 49540
Valle de Juérrez, Jalisco,
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* Serie es un grupo de umentos reunidos por aflnldad o semejanza en el
contenido, procedencia o formato.

E. CLASIFICACION Y DESCRIPCION

a) Clasificacion

La clasificacion constituye una técnica de identificacion y de agrupamiento sistematico
de objetos semejantes. En el Archivo es el esfuerzo intelectual que distingue dentro de un
conjunto documental dado, subconjuntos documentales conslituidos sobre la base de sus
semajanzas.

Para la organizacién de los documentos el sistema de Clasificacion debe contar con:

- Un cuadro de clasificaciéon que puede ser General para un archivo de gran
concentracion documental o Especifico para un fondo determinado u oficina. Se trata de
un esquema que representa la separacion intelectual y material de los archivos de un
organismao.

- Un sistema de codificacion, que consiste en un conjunto de simbolos: cifras, letras
y combinaciones, que sirven para identificar las diferentes unidades materiales y
archivisticas.

1. Archivos de Oficina:

1. Los criterios para establecer un sistema de clasificacion pueden ser:
- Las funciones del organismo.
~ La estructura organizacional y/o procedencia.
- L.os temas.
- Combinacion de dos o mas criterios.

1.1. Cada oficina estudiard las necesidades de informacién y gestiébn documental para
determinar el criterio de su sistema de clasificacion. Es decir se clasificard en base a sus -
funciones, a los 6rganos gque la conforman y a la procedencia, por los temas que tratan o
la combinacién de dos. Ejemplos: :

1.1.1. Si en el 4rea Responsable del manejo de Recursos
de clasificacion en base a las funciones del organismo,
grupos:

0. Organizacion de la plantilia de personal.
0.1. Organigrama 1995-1997.

0.2. Organigrama 1998-2000.

0.3. Personal de Base.

0.4. Personal de Confianza.

Portal Corona #2, Col. Centro, C.F 49540
Valle de Juarez, Jalisco.
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00. Desarrollo de Personal.
00.1. Cursos de Capacitacion 1998.
00.2. Prestaciones al Personal 1998.

000. Control de Procesos Administrativos.
000.1. Manuales de Procedimientos.
000.2. Red de automatizacion.

1.1.2. Si se adopta el organizacional o de procedencia los ejemplos serian:

0. Oficialia Mayor Administrativa.

0.1. Unidad Administrativa.

0.2. Avea de Recursos Humanos.

0.3. Areas de Procesos e Informatica.

00. Valle de Judrez, Ayuntamiento.
00.1. Direccion de Obras Piblicas.
00.2. Tesorerfa Municipal.

00.3. Direccion de Turisimo.

1.1.3. Si se adopta el tematico se escogen materias relativas a las funciones del
crganismo. Ejemplos:

0. Administracién de Personal.
0.1. Seleccion y Reclutamiento.
0.2. Reglamentacién.

00. Manuales.

000. Presupuesios.

2. Como complemento de ta clasificaciéon se puede adoptar una tabla de determinantes,
que consiste en una relacion de formas que especifican aun mas la informacion que
contiene el documento. Ejemplos:

2.1. De forma:

Carta

Oficios
Circular
Memorandum
Formato
Copia

Anexo
Inventarioflista 8
Directorio 9
Manual 10
Proyeclo 11
Informe 12

N
Lo aT Wy
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2.2. Geogréafico:

2.2.1. Delegaciones:

Paso de Piedra 1

Ojo de Agua del Picacho 2
Buena Vista 3

Ei Manzanillo 4

El Tigre 5

Puerto de Milpillas 6

Fraccionamientos:
La Providencia 1

2.2.2. Municipios:
Valle de Juarez

2.3. Si se adoptan sistemas mixlos, por ejemplo enlazando el de funcién y de
procedencia seria:

1.1. Organizacién.
1.1. A Ayuntamiento de Valle de Juarez.

1. Archivos de Concentracion:

Archivo de Concentracion en la Administracién Piblica es el que se encuentra en las
direcciones o departamentos de las dependencias, con las funciones de recepcion o
concentracién de documentos que producen las unidades administrativas de una
dependencia, asi como la organizacién y los servicios a los usuarios internos. Por lo
general su acervo lo constituyen expedientes de trdmite concluido, de mayor tiempo en
las dependencias o que han perdido la vigencia administrativa, pero se requieren
periddicamente para estudios de antecedentes o para tramites legales, fiscales y de
investigacién, en tanto pasen al Archivo Municipal.

1. En los archivos de concentracion, la base de la organizacion es el Prinéipio de
Procedencia. La clasificacion de fos documentos es por el orgamsmo que los generben .. ...
un primer grado, y por el orden original que tenfan en:la: : '"proc:eden(:la enun
segundo grado. Por ejemplo, en el Archive Municipal !os__'-: oc ordenan por las
dependencias de donde provienen en el primer grado: ipal, Secretaria,
Presidencia, etc... Luego por las series: Ingresos, Egresos, con un orden
cronoldgico. Si las dependencias manejan subseries 0 grupo ales de asuntos
iguales o similares, se ordenan asi, incluso respetando el nimero de den que Ilevaban

en la oficina. Este es el segundo grado del Principio de Procedencua

11. En los archivos de concentracion del Ayuntamlef'_':o de Valle de Juarez, en la
organizacion de los documentos se respetara el _F’" c;plo'_de F’rocedencna en el primer y
segundo grado. , _ :

Portal Corona #2, Col. Ceniro, C.P. 49540
Valle de Juarez, Jdlisco.
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1.2.  Los archivos de conceffracion ordenaran sus documentos de acuerdo al
organigrama vigente de la dependencia. En el caso de cambio de Administracion se
acomodara el acervo actual con el anterior en caso de ser posible, sefialando el cambio o
modificacion en los registros y en la estanteria.

2. La colocacion en la estanteria de los fondos, series y subseries documentales, sera
por orden alfabético y dentro de ellas cronolégico. El orden y sefalizacién es el que se
indica en los puntos 9 y 9.1 del capitulo anterior.

3. La Tabla de Clasificacion representara la organizacion fisica de los materiales en la
estanteria. (Ver modelo en anexo N° 7: Tabla de Clasificacién de la Secretaria del
Ayuntamiento, del Archivo  Municipal vy 7.1. Tabla de Cddigos de Unidades
Administrativas del Ayuntamiento).

3.1, El Codigo de los expedientes comprendera en la primera linea:
- La clave del Fondo (Dependencia). 0400

- La serie documental. 1.1.
- Afio. 1008

En la segunda linea:

- El nimero de la caja. C5
- El niimero de! expediente y del anaquel, asi como la clave del entrepario.
E30An4eb
Ejemplo:
Cddigo Serie Ano
\ [ /
\ | /
\ | !
\ ! !
0400 / 14/ 1998
C5 -E30An4eb
/
/
/
/ /
/ /

Caja Expediente

q
C'" caja E= expedlente y si maneia anaqueles ‘An” 0 st utiilza archlveros ‘Ar™ entrepano

Portal Corona #2, Col, Centro, C.P. 49540
Valle de Judrez, Jalisco.
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La descripcion es una técnica de registro, catalogacién y recuperacion de informacion,
que nos permite conocer el contenido del documento y/o expedientes. Los catdlogos mas
comunes son de inventario, de referencia, tematicos, onomadsticos, geogréficos vy
cronoldgicos.

Frorno Conca b o

Descripcidn

[. Archivos de Oficina:

1. En los archivos de oficina se haran dos catalogos: el de inventario general vy el de
referencia de expedientes inicos.

11 El caldlogo de inventario tiene como objeto registrar la documentacion  de
expedientes generales existente en el archivo de la oficina.

Ficha de inventario:

a} Nombre de la oficina.

b} Folio.

c) Cédigo.

d) Serie.

e) Productor,

f} Nimero de hojas.

g) Asunto.

h) Lugar y fecha.

i) Bajas {parcial o total y su fecha).
j} Ubicacion.

Ejemplo:

Nombre Oficina: Folio;

Codigo (signatura topogréfica): Serie.
Productor;

Num. de hojas: Original; Copia; -~
Asunto: )
Lugar y fecha:
Bajas:
Ubicacidn:

1.2. £l catalogo de referencia registrara los expedientes Unicos de’
Ficha de referencia:

a) Nombre de la oficina.
b) Folio.

Portal Corona #2, Col, Centro, C.P 49540
Valle de Judrez, Jalisco.
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c¢) Codigo del expediente.
d) Serie.

e) Nimero de hojas.

f) Asunto.

g) Lugar y fecha.

h} Productor.

i) Bajas (parcial o total y su fecha).

i) Epigrafes informativos {personas, lugares, fechas, temas).
k) Ubicacién.

%E@f&w C%/(,Ccc, u’é !:7;

Ejemplo;

Nombre Oficina: __ e FoliOE
Cadigo (SIQnatura topograffca) Serie;
Ubicacion:
Num. de hojas: Original; Copia:
Asunto:
Lugar y fecha:
Productor: Bajas:
Epigrafes’

informativos:

(Nombres, lugares, fecha, temas).

. Archivos de Concentracion:

1. El Archivo Municipal de Valle de Judrez, en la descripcion y recuperacién de
informacion aplicara asimismo la Norma lnternacional General de Descripcion Archivistica
ISAD (G) y la Norma Internacional sobre los encabezamientos autorizados archivisticos
relativos a Entidades, Personas y Familias ISAAR (CPF) (ver modelo en anexo N° 8)y
aquellas Normas gue se establezcan en lo sucesivo a nivel nacional e |ntema0|0nal S

1.1, Los archivos de concentracion de gran tamafio e:historicos se escubiran con Ia
Norma ISAD (G} con al menos 16 elementos.

2. Los programas de automatizacion de la descripcion se
Municipal con la participacion de la Direccion de Procesos e -In'fo atica

“por el Archivo

2.1. Se aplicaran estos programas de manera similar en Ios archi os
de las oficinas del Ayuntamiento.

ncentracion y
¢) Organizacion de otros Documentos

Portal Corona #2, Col, Centro, C.P 49540
Valle de Juérez, Jalisco.
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I: Fotografias, Planos y mapas, Pg;ulas, Videos, Casetes y Discos.
1. Clasificacion:

1.1. Cada grupo de materiales conslituyen una serie y se deben ordenar en un lugar
especial de la oficina.

1.1.1. El orden debe ser numérico y consecutivo por cada serie.

1.1.2. En las oficinas donde se produzcan o manejen estos materiales de manera
permanente, se clasificaran en subseries, vgr. la Serie Folografias puede tener
clasificadas sus piezas en: A) Edificios, B} Eventos, C) Retratos, entre otros.

1.1.3. En el cédigo correspondiente a estas series se deberan anteponer las letras: F.
para fotogralflas; PL y M. para plancs v mapas respeclivamente; P, pelicdlas; V. videos,
C. casetes y D. discos.

B
2. Las cédulas de catalogacion de estos materiales tienen algunas especificaciones,
como a continuacion se indican.

Fotografias
Oficina:
Folio:
Caodigo:
Serie;
Productor
(fotégrafo):
Positivo Negalivo Piezas_ .
Original
Tamafo:
Contenido:
Lugar y Fecha:
Notas:
Ubicacién
archivo:

anos, mapas

Portal Corona #2, Col. Centro, C.P. 49540
Valle de Judrez, Jalisco.

Tel.: 01(382)57-10-369 y 57-11-002



'H. Ayuntamiento 201 5-2018 de

"l ol Corcer . i

Oficina:

Folio:

Codigo: ] Serie:
Planos

Productor
(Arg.):

Escala: Tamaho: Piezas: Color:
BeofNeg:
Contenido:

Lugar y Fecha:
Notas:

Ubicacion
archivo:

Peliculas, videos, casetes, discos.

Oficina:
Folio:

Cédigo:
Serie;
Productor:

NOm. Piezas: Original;
Copias: ...

Pel: Video: Casete:_ Disco:_ Tiempo:__ Col:____
Beo/Neg: '
Contenido:
Lugar y Fecha:
Notas:

Ubicacion archivo:

Portal Corona #2, Col. Centro, C.P. 49540
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. Libros, fol!etos v publicacione ertodfcas{

Estos materiales tienen un tratamiento especializado, con sistemas utilizades en
bibliotecas a nivel nacional e internacional. La asesoria y conduccion de su organizacion
estara a cargo de la Coordinacién de Bibliotecas de la Direccién de Arte y Cultura del
Ayuntamiento.

F. DEPURACION Y RETENCION
a) Depuracion

La depuracion es el proceso administrativo que comprende la seleccidn, eliminacion vy
disposicion de los documentos que genera yfo utiliza la administracion en su ejercicio.

Para los fines de este manual se precisan los siguientas términos:

- Seleccion Documental. Es un proceso por el cual se establece el tipo en que los
documentos de archivo sirven a fines adminisirativos y cuales de ellos han de
conservarse para que sirvan a fines de investigacion relrospectiva. La seleccion también
estudia los criterios de valor y las técnicas por medio de las cuales se realiza el acto de
elegir para transferencia o destruccién de un documento.

- Vigencia y Plazo de Vigencia. Cuando un documento estd cumpliendo con el
objetivo para el que fue creado, que se encuentra en vigor y tiene funciones actuales, se
dice que esta en vigencia. Es, por lo tanto, la fuerza que tiene un documento para obligar,
testimoniar o informar.

- El Plazo Precaucional. Es aquel en el que concluida |a vigencia de un documento
y, en tanto se determina su permanencia o eliminacion, se conserva cierio tiempo. Este
plazo es para responder a posibles reclamaciones administrativas o juridicas con
referencia a su texto o a su tramite y cumplimiento, y también para servir de antecedente
directo o soporte juridico a un documento que lo requiere para estar vigente. El plazo
precaucional se concluye por prescripcién de derecho y por la tabla de piazos
precaucionales. _

- Las Tablas de Retencién y Destino Final. Es un listado de tipos documentales o -
de asuntos en que se presenta la cantidad de tiempo que han:de ser retenidos hasta la
fecha de su destino final, esto es su destruccién o co posteridad. (Ver
modelo en anexo N° 9). B c

1. El Archivo Municipal sera el érgano encargado de coordinar :q:t'iv'idadé'é del
Programa de Seleccién y Depuracion Documental, e

2. Las dependencias y oficinas del Ayuntamiento Ilevaran a cab depuraczon de
documentos conforme a los lineamienios de esle Manu 'y:de los proc dlmlentos que Ie :
indigue el Archivo Municipal.
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2.1, ades administrativas evaluaran y autorlzaran 05
dictamenes de la eliminacién de documentos generados por la dependencia.

2.2. Igualmente, ellas evaluaran y autorizaran, en su caso, la depuracion de documentos
de su dependencia que se encuentran en el Archivo Municipal.

3. El dictamen final de la depuracion de documentos sera facultad del Cabildo que recibira
las relaciones a depurar a fravés de la Secretaria del Ayuntamiento.

4. La Sindicatura del Ayuntamiento a través del Departamento Juridico autorizara los
terminos de prescripcion legal de los documentos, tomando en cuenta lo que establecen
las leyes al respecto.

5. El caracter historico de los documentos se fijara cada tres ahos por el Archivo
Municipal, con la asesoria de profesionales en la historia. En la misma fecha se revisard y
actualizara la Tabla de Retencion y Destino Final de los documentos del Ayuntamiento.

6. El Archivo Municipal especificara las Tablas de Retencion y Destino Final con base en
los valores que sefialen los dictdmenes de las dependencias en los estudios que realice el
Archivo sobre la materia y sobre todo lo que estipule la Sindicatura en el aspecto legal.

7. Los documentos originales con valor administrative, legal y contable, en los lapsos de
vigencia y precaucional permaneceran sin depuracion hasta el fiempo determinado en la
Tabla de Retencion y Destino Final.

8. Al menos dos veces al afio cada oficina procedera a realizar una depuracion
documental, previo el calendario que se haya fijado por la autoridad de la oficina.

9. Toda dependencia enviara al Archivo Municipal una vez al afio, la documentacion que
cumpla el periodo de retencion que sefiale la Tabla de Retencion y Destino Final.

I. Valores:
. Tienen valor administrativo todos los documentos que utiliza una dependencia en
apoyo a sus funciones y los que son fuente de derecho y obligaciones de los partlcu!ares :

con el Municipio.

.permaneceran - sin
la de Retencion y

2. Los documentos con un valor administrativo, legal y:contable;
depurar en los lapsos de vigencia y precaucional, como lg ¢
Destino Final del Ayuntamiento.

td determinado por la
tuido por otro

3. El lapso de vigencia en los documentos administrative
utilizacion de la institucion, en el momento actual, en tanto:
documento, v desistimiento. '

4. Tienen valor legal los documentos normativos . stado  que-afecten el orden
general; los documentos testimoniales que sustentan derechos el:Registro Civil y de la
propiedad, los contratos y convenios, asi como. ios documentOs emitldos s ava!ados por
. notarios. . —
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4.1. La vigencia de los valores Idgales estan presentes mientras no se derogue y cambie
la norma o en los casos de respaldar derechos adquiridos, sucesorios y derechos
colaterales, segliin sea el tipo de Derecho. Tienen valor histérico, por lo cual siempre
pasaran al Archivo Municipal y permanecerdn en ésle para la posteridad.

5. Tienen valor contable los documentos que expresan movimientos de dinero. Incluyen
los Registros y cuentas especiales a que obliguen las leyes fiscales y reportes de saldos
diarios en cuenta de cheques o inversiones, conciliaciones bancarias, libros de actas de
comité o consejos de compras, documentales comprobatorios de los asientos contables
respectivos y los comprobantes de haber cumplido con las disposiciones fiscales.

5.1. Los documentos contables prescriben desde uno a diez afios seglin sea ei tipo.
Para tal efecto el Ayuntamiento se regird conforme lo dictaminen las leyes y ¢édigos en I
materia de aplicacion en el municipio y la reglamentacién municipal. (Ver anexo N® 9).

6. EI Archivo no recibira documentos administrativos depurables en los envios
documentales de las dependencias.

. Eliminacion:
1. Se eliminan las copias al carbdn y fotostaticas, si se encuentra el original en papel.

2. Si un documento copia debe conservarse, tiene copias al carbdn con la firma autégrafa
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 autdgrafa, ésta es la que
permanecera en el expediente.

3. Aquellos documentos que no contienen la firma autdgrafa del generador, sea original o
copia, se conservaran dos anos, lapso en el cual se buscara obtener la firma.

4. Se retiran todos los borradores de escritos, sin importar su presentacion.

5. Se retiran de los expedientes los documentos indicados en los siguientes apartados:
5.1. iLas comunicaciones informales como “tarjetas informativas®, “tarjetas de recados”,
entre olros similares. R

5.2, Los documentos que Unicamente informan de un aconteca_m:ento_-Iuctuoso festivo o
civico, como por ejemplo: esquelas, taretas navidefias, lele ram s de fehc;iacmn
invitaciones, entre otros similares. '

5.3. Aquellos que tienen una utilidad temporal, tales com ollc1tudesde audxencna
recados telefonicos, registros de llamadas telefénicas, tarjetas epresentac '_nycarlas de
recomendacion, entre otros similares.

5.4. Los docuinentos que sirven de soporte para la comprobacuon de gastos de pequenas
cantidades, si se vacia a una matriz o informe, vahdados poriuna autondad
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5.5. Las hojas, tarjetas, formatds y formas valoradas que no contengan inscripcion
alguna, es decir, que estén en blanco.

5.6. Los documentos, formatos y formas hechas de manera multiple para un mismo fin
{cuestionarios, entre otras) y cuya informacion se vacié a una matriz.

5.7. Los boletos de eventos, tiras de cajas registradoras, volantes, recortes vy copias de
periddicos.

6. Los listados de computadora que ostentan informacion de actividades administrativas
como: prendminas, altas y bajas de usuarios o de personal y de movimientos contables,
entre otros similares, y que estén soportados en documentos fuente, disquetes o cintas de
computadora, deben sustraarse sin impoitar si son originales o copias.

b} Retencidn y Permanencia

1. En las oficinas se retienen los materiales que estan en tramite, vigentes, que se utilizan
con frecuencia y los que sefiale la Tabla de Retencion y Destino Final.

2. Los materiales bibliograficos, hemerograficos, fotograficos, carfogréaficos, entre otros,
localizados en los expedientes, se dejan ahi mismo si fisicamente se pueden manejar y
almacenar conjuntamente y si forman parte del mismo. Si son ajenos al asunto o su
tamafo y caracteristicas impiden su permanencia en el expediente, se separan y se
organizan en las colecciones semegjantes del Archivo, indicando en el registro
correspondiente que se encontraba en determinado expediente. Igualmente, en el
registro de los documentos depurables se asienta la transferencia a otras colecciones de
dichos documentos.

3. De los programas, proyectos, manuales, informes, presupuestos, estadislicas,
investigaciones y similares se conserva un ejemplar si tienen identificacion del productor y
fecha, sin importar si son originales ¢ copias.

3.1. Si estos documentos se publicaron podran eliminarse los originales y copias que de
ellos se tengan, después de un plazo precaucional. Excepcion de aquellos que formen
parte de Expedientes Unicos, a los cuales sirva de soporte.

4, Se conservan los minutarios integrados con los documentos produc;dos dlrectamente :
por una unidad administrativa. ;

5. Se conservara mueatra de todos los formatos depurados; <

mo de invitaciones a
eventos civicos del Ayuntamiento, caileles y boletines de defu L '

6. Se conservard muestra mensual o anual de todos los expedien_es genera!es que
produce una oficina, es decir, una semana de cada mes o un mes de cada afio, segun fo
determine el Archivo Municipal. :

7. En el Archivo Municipal se conservan para la hlstor[a _todos aquellos documentos quef__'.;__- e
tienen valor histdrico y que en la Tabla de Retencmn y Destino F|nal se tes callflca con P '
que significa Permanencia. R
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G. ACCESO A LOS DOCUMENTOS Y A LA INFORMACION

1. Los servicios de acceso a la informacion en las dependencias de la administracion
publica son internos, excepto los del Archivo Municipal que se regiran por su Reglamento.

1.1. Los servicios que se ofrecen en las unidades administrativas a su personal son: la
consulta, el fotocopiado, el préstamo y la informaciédn.

1.1.1. El auxiliar administrativo de la dependencia dara acceso a la consuita, fotocopiado,
préstamo e informacion de los docuimentos del archivo a quienes sean usuarios
autorizados por el jefe de 1a misma, sehalados en una lista.

1.1.2. Se tendran formatos de controf interno para asentar las fotocopias y los préstamos
documentales, con especificacion del documentofexpediente, fecha y nombire del usuaiio.

Ejemplo:

Oficina

de:
1.

Fecha:
2. Servicio: {Consulta, Fotocopia,

Préstamo)
3. Documento: (Titulo y clave)
4, _ Nam. de hojas:
5. Nombre y firma de usuario;
6. Entregd:
7. T Devolucién:(Fecha)

1.1.2.1. El original dei formato del servicio se ordena en una _ den cronologlco
y por usuarios alfabéticamente. Se revisara periddicamente, para 108 fmes de localizacion,
iequenr devolucicnes y planeacion. ' .

1.1.2.2. La copia del formato de préstamo se guarda: enel lugar que.
documento como “hoja testigo” de salida del mismo fuera del archivo.

responde al .
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2. Los documentos originales en Yamite no deben salir en préstamo fuera de ia oficina, ni
ser fotocopiados sin autorizacion de la dependencia productora.

2.1, El solicitante de un tramite siempre tendra derecho a conocer el desarrollo de la
gestion y a obtener fotocopias o certificacion de su documentacién.

2.2. Por ningiin motivo los empleados deben sacar documentos de la oficina sin orden de
la autoridad de la misma. No podran llevarse “trabajo a casa” con documentos originales
c en tramite.

2.3. La ubicacién vy los sistemas de ordenacion vy servicios de los documentos en la
oficina, deberan ser del conocimiento de las autoridades de 1a misma.

2.3.3. Al menos una vez al afio el encargado del archivo debera explicar directamente ol
funcicnamiento del archivo a las autoridades de ki unidad administrativa.

2.4. kn oficinas con produccion y manejo documental considerable, se emitiran
disposiciones que debera aprobar el Archivo Municipal, donde se establezca:

- Quién facilitara los documentos.

- Quiénes tienen autorizacion para consultar los documentos directamente.
- Quiénes tienen derecho al préstamo documental y por cuénto tiempo.

- En cudles casos y a quiénes se facilitan fotocopias.

- Horario de [a atencion.

- Formatos utilizados.

- Sanciones por la pérdida y sustraccién de documentos.

a) Servicios del Archivo Municipal a las Oficinas
Los servicios del Archivo son:
1. Tipo

1.1. Asesoria en administracién decumental.
1.2. Banco de Informacién de Normas de Observancia General en Valle de Judrez,
(BINOGZA). (Incluye consuita de computadora en sala).
1.3. Constancia de existencias de documentos.

1.4, Consulta en Sala de Leciura. G
1.5. Distribucién de la Gaceta Municipal y publicaciones deIA intamientt
1.6. Fotocopiado o apoyo al fotocopiado externo. .
1.7. Lector de Microfilmaes,

1.8, Orientacion a usuarios,
1.9.
1.1

Préstamo de documentos.
0. Venta de publicaciones del Ayuntamiento

2. Areas

2.1. Archivo (manuscritos).
2.2. Audiovisuales. {Casetes, videos, cd).
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2.3. Biblioteca (incluye Hemeroteks, Fondo Vallénse).
2.4, Fototeca.

2.5 Libreria de publicaciones del Ayuntamiento.

2.6. Planoteca.

3. Horario

09:00 a 19:00 hrs., lunes a viernes.
3.1. Se cierra enlos dias que marque el calendario oficial del Ayuntamiento.

4. Requisitos

4.1, identificacion oficial.

4.2, Contar con el registro de nombhre vy firma de personal autorizado por ta oficina para
recoger Yo devolver documentos.

4.3. Llenar formatos de servicios debidamente (ver modelo en anexo N° 10).

4.4. Oficio del titular en caso de préstamo o reproduccion.

4.5. En el servicio de Asesorlia, solicitud por escrito del tilular de la dependencia.

4.6. En caso de tener el propdsito de publicar documentos del Archivo, solicitarlo
expresamente al Archivo Municipal. Comprometerse a mencionar que el documento
original se encuentra en el Archivo Municipal de Valle de Juarez.

4.7. Cumplir con el reglamento del Archive Municipal.

5. Especificacién en el Préstamo

5.1. Si son documentos producidos por la misma oficina y transferidos al Archivo
Municipal es necesario;
5.1.1. Solicitarlo personalmente en el Archivo Municipal con una identificacion en caso de
ser consulta. Si es préstamo o reproduccion, debera llevar oficio de solicitud firmado por el
titular de la dependencia.
5.1.2. Proporcionar los datos precisos del documento; datos del formato de transferencia,
fecha en que se entregd, serie documental, fecha del asunto, nombre (s) de personas,
numero de expediente {si tenia).
5.1.3, Llenar y firmar los formatos de los servicios debidamente, sin faltar datos.
5.2. En el caso de Documentos producidos por otra oficina;
5.2.1. No se proporc:onan documentos no generados por la oficina solicitante. .. o
5.2.2. Cuando requieran consultar u obtener diversgs::servicios:- de documentos
generados por otra oficina, debera solicitarlo a través de. eradora, la cual a
su vez hara el frémite en el Archivo Municipal. - S o
5.3. EI préstamo documental se facilitard a través de ©
generadora del documento:
5.3.1. La oficina debera enviar periodicamente los nombres-..
autorizadas para recoger o devolver los documentos en préstamo:. - _
5.3.2. El servicio de prestamo documental sera de un maximo de dos s manas T )
5.3.3. Si se requiere por mas tiempo, se renovara el préstamo por ofras dos semanas. Si.- -
es mayor el periodo que se requiere debera solicitarlo a la Secretaria del Ayuntamiento. = 7

titular _.de la oficina

wmas;__:e las personas
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5.3.4. El maltrato, alteracion, m acmn perd;da y sustraccion de documentos pub!l
del Ayuntamiento de Valle de Juéarez, sera objeto de las sanciones que establecen las
leyes y reglamentos federales y estatales asi como los reglamentos municipales
aplicables. (Ver informacion de Normatividad).

S

b) Los Servicios al Publico en General serén:
1. Tipo

1.1. Banco de Informacion de Normas de Observancia General en Valle de Juarez.
(BINOGWVJ). (Incluye consulta de computadora en sala). En proceso.

i.2. Constancia de existencias de documentos.

1.3. Consulta en Sala de Lectura,

1.4. Distitbucion de la Gaceta Municipal y publicaciones de! Ayuntamiento,
1.5, Fotocopiado o apoyo al fotocopiado externo.

1.8. Lector de Microfilmes,

1.7. Orientacion a usuarios.

1.8, Venta de publicaciones del Ayuntamiento.

2. Areas

2.1. Archivo {(manuscritos).

2.2. Audiovisuales. (Casetes, videos, cd’s).

2.3. Biblioteca {incluye Hemeroteca, Fondo vallénse).

2.4, Fototeca.

2.5. Libreria de publicaciones del Ayuntamiento.

2.6. Planoteca.

3. Horario

09:00 a 15:00 hrs., de lunes a viernes.
3.1. Permanecera cerrado en las fechas que asi lo sefiale el Calendario Oficial del
Ayuntamiento. ¥

4. Requisitos

4.1. Cumplir con las disposiciones y reglamentos aplicables del municipio.

4.2. Consulta y fotocopia de decumnentos de fechas anteriores en 15 afios a la solicitud,
como lo eslipula la Ley que Regula la Adm;mstracxon de Documentos Publlcos €
Histéricos del Estado de Jalisco Cap. I} Art. 18. s . - '

4.3. |dentificacion Oficial.
4.4. Llenar formatos de servicios debidamente (ver algunos.
4.5. [n el servicio de fotocopia para publicacion, solicitud:
persona que va a hacer la publicacion.

énexfb N?10).
la institucion o

H. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL Y PROCESO DE _ENTREGA-RECE CION

¥

a) Transferencia documental
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L.a transferencia documental &bnsiste en el traslado de documentos detl archive de Ja
oficina al Archivo Municipal. Sus objetivos son: controlar (nicamente los documentos en
tramite en el archivo de oficina, conservar los documentos no vigentes en forma adecuada

en un lugar con los recursos destinados para tal fin, como es el Archivo Municipal, contar
en la oficina con el espacio necesario para el desempefio cotidiano de sus funciones.

1. La transferencia documental debe realizarse con la metodologia y calendario que
establezca el Archivo Municipal, en base a los plazos de retencion, resguardo
precaucional y disposicion que determinara la Tabla de Retencion y Destino Final del
Ayuntamiento y a los recursos del mismo Archivo.

I, Las Dependencias

1. Las dependencias de la administracion documental deberan enviar al Archivo Municipal
todo documento de cardcter plblico gue haya generado o mancje en el gjercicio de sus
funciones, de cualquier tipo y soporte: decumentos, manuscritos, mecanoscritos, planos,
libros, disquetes, folletos, periddicos, fotografias, microfiimes, audiovisuales y otros.

2. Las dependencias que digitalizan sus documentos deberan entregar el disquete
correspondiente al acervo que transfieren. Aquellas que solamente tengan registros de
sus documentos en la computadora con el programa Excell deberan entregar los
disqueltes con los registros correspondientes a los documentos que entregan al Archivo
Municipal.

3. La dependencia podra enviar documentos sin utilizacién continua al Archivo una vez al
ano como maximo. Este podra recibir en otras ocasiones, cuando fas condiciones fisicas
y de conservacién de la oficina sean inadecuados y el Archivo cuente con los recursos
necesarios.

4. La oficina revisara y evaluard periédicamente su Archivo para determinar los
documentos que por su tramite concluido o de consulta esporaddica deben pasar al
Archivo Municipal.

5. El encargado del Archivo de la oficina ordenara los documentos, v llenara el formato
correspondiente. - '

6. El mismo consultara a los expeitos de la oficina encabezados por su tltular sobre la -
prescripcion administrativa y legal de los documentos. - :

ue Se estabiece'

7. Las cajas donde se guarda para transferencia deben |
en el capitulo™D”,

il. Archivo Municipal i

' 1. El Archivo Municipal no recibira documentacién desordenada in -formato de
transferencia debidamente llenado, asi como sin los: isquettes que correspondan al.
registro de sus archivos. Se anexa forrato y su descnpmon (ver modelo en anexo N° 11)
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transferencia de los materialesy”es decir. que se halie el material ordenado, que
correspondan los titulos de los expedientes al contenido de los mismos, que esté el
formato debidamente Henado y que no ingrese al Archivo Municipal material depurable.

3. El Archivo Municipal acomodara el fondo documental que ingrese del Ayuntamiento,
segun el principio de procedencia en sus dos grados y, si se gener6 por otro organismo
puiblico o privado, se ordenara atendiendo el primer grado del principio de procedencia.

lit. Procesos de Entrega y Recepcion

1. Seis meses antes del término de la administracion municipal el personal encargado de
los archivos de todas las dependencias del Ayuntamiento iniciaran la preparacion de la
entrega de los documentos a la administracion entrante.

1.1 Cada oficina ordenard los documentos de resguardo que permaneceran en la oficina,
sea por corresponder a "Asuntos en Tramite” o por ser documentos que no han concluido
el plazo de retencién en la Oficina, como lo sefiala la Tabla de Retencién y Destino Final.
1.1.1. Se haran las relaciones y/o formatos que indique el Programa de Entrega-
Recepcion del Ayuntamiento de Valle de Judrez, con copias para el Archivo Municipal v la
propia oficina.

1.1.2. Se elaboran relaciones, fundamentalmente de los elementos de la administracion
en:

- Recursos Materiales.
- Recursos Humanos.
- Programas de Inversiones,
- Contratos y Convenios.
- Proyeclos.

-Asuntos en tramite.

- Archivo General.

1.1.3. No se hara depuracidn documental en las oficin
recepcion,

2. Es obligatoria la concentracion de documentos en el Archivo: unicipal que no sean de
expedientes de “Asuntos en Tramite” o no hayan concluido el plazo de retencion. '

t S . L
2.1, La coordinacién del programa de envios de los documentos al Archivo Municipal, .
sera dado a conocer oportunamente por éste. S :
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2.2. Toda oflcma hara entrega dé-5us documentos y disquettes en la fecha que el Archivo
Municipal le indique, asi como lo sefialado en el capitulo de Transferencia de este
Manual,

I. PRESERVACION, MEDIDAS GENERALES

La preservacion del documento consiste en el seguimiento de politicas, acciones,
controles y medidas en general con el fin de facilitar la conservaciéon en buen estado de
los documentos y preservarlos para la utilizacién y custodia de los usuarios en las
diversas etapas del ciclo documental y para las generaciones futuras.
a) Pravenciones en el Local
1. Toda oficina debe cuidar en la seccidn del local para archivo: el acceso facil, ventilacién
e ilumiracion adecuadas, el soporte del peso de tos papeles, ausencia de humedad y no

estar cerca de fuentes de calor peligrosas.

2. Atender el buen estado, mantenimiento y la proteccion permanente de las instalaciones
eléctricas.

3. Fumigar periédicamente donde se almacenen los documentos.

4. Los documentos y libros no deben exponerse a la luz directa del sol, viento, calor,
gases y quimicos.

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

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

7. En el espacio del archivo no se deben preparar ni consumir alimentos y bebidas.

8. En la limpieza de los materiales documentales no se utilizaran trapos o franelas
humedas.

9. Todo archivo debe tener a la mano los teléfonos de Bomberos, Proteccion Civli y
Seguridad Publica. . :

10. Tener extintores en buen estado y en el lugar apropiado

11. No maltratar los materiales documentales, aventandol_ lo. mucho - peso
encima de ellos. . :

12. Los documentos y libros antiguos con ataque de hongos ‘deben seps irse del resto

del acervo y comunicarlo al Archivo Municipal.

13. El mobiliario donde se guarden documentos debe ser metahco fuerte y de buen ;
calidad. , ;
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14. La temperatura ideal para la ¢dnservacion de los documentos es entre 18° y 24°C
15. La humedad del local debe estar entre 30% y 50%.

b} Prevencion General para el Personal

1. Deben sefialarse las medidas de evacuacion del personal en casos de desastre.

2. El personal debera capacitarse en los programas de extincion de incendios, temblores vy
otros desastres.

3. En archivos de concentracion en las areas de la administracion piblica de gran tamaiio,
el personal deberd contar y utilizar, cubrebocas, guantes, batas y fajas.

4. El personal que esté a  cargo de los archivos no debe mangjarlos en caso de
anfermedad.

5. El personal a cargo de los archivos debe ser objeto de vacunaciones contra las
enfermedades respiratorias, tétanos, hepatitis B y algunas otras infecciones.

6. El personal no debera mojarse los dedos con saliva para hojear los documentos.

7. Debera contar la oficina con un botiquin con medicamentos y medios curativos como
yodo, alcohol, vendas, gasas, avapena, agua oxigenada, isodine, entre otros.

8. El personal deberd hacerse un chequeo médico periddicamente en los Centros de
Salud.

J. PERSONAL

El personal que atienda las labores de la administracién documental y de los archivas
en el Ayuntamiento, se clasificarda en tres calegorias: Asislente Administrativo,
Documentalista y Archivista.

1. Los archivos de oficinas requieren de un asistente administrativo y/o un documentalista,
segin el tamano de la produccién documental y de las necesidades de los usuarios.

1.1. Las tareas asignadas a un asistente administrativo son:
a) Control del registro, de la produccion y acervo docume
b} Control del flujo de documentos en tramite.

¢} Control del envio de documentos para archivarse.

1.2. El documentalista se encargaria de:

a) Las funciones del punto 1.1. ‘
b) Produccién de documentos: formatos diversosy.especiales. .

c} Ordenacion de los repositorios.
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e) Elaboracion de expedientes.

d) Registro automatizado.

fy Organizacion y atencidn del acceso a la informacion.
g} Depuracién de documentos.
2. Los archivos de concentracién y departamentales requieren de archivistas.

2.1 Las funcicnes v tareas del archivista son fundamentalmente:
a) Las funciones ¢, d), f} y g) del punto 1.2,

b) Aplicacion de las técnicas y normas de la  descripcion  documental
internacional. (Normas ISADG e ISSAR).

¢) Control de la recepcion documental.
d} Facilitar servicios generales y especializados del acervo.
3. El perfil del Asistente Documental es el siguiente:

- Ezstudios: Nive! medio superior (preparatoria, estudios administrativos de dos afios
o equivalente).

- Experiencia: Seis meses en la Administracion Piblica.

- Capacidad y Conocimientos: Elaboracién y wmanejo de correspondencia,
mecanografia y ortografia de buen nivel; relaciones humanas; conocimientos basicos de
computacion y de administracion publica en grado basico.

- Cualidades; Responsable, ordenado, poder de concentracion, amable, discreto.

4. El perfil del Documentalista es el siguiente:

- Esludios: Nivel medio superior {preparatoria, estudios administrativos de {res
afios, bachillerato técnico, haber cursado més de dos afios en la Ircen(:latura) '

en grado intermedio; administracion publica en grado intermedl

- Cualidades: Responsable, ordenado, poder de concenirac;on _as

- de servicio,
discreto. SR

5. El perfil del Archivista es principalmente:

Portal Corona #2, Col. Centro, CP 49540
Valle de Juarez, Jalisco.
Tel.: 01(382)57-10-369 y 57-11-002




H. Ayuntamiento 201 5&2’01 8 de

7 ggf/« O o -

- Estudios; Licencialura en clencias administralivas y/o en historia y humanidad

- Experiencia; Un ailo en archivos generales o historicos o un aito de
documentalista o dos afios en la administracion ptiblica.

- Capacidad y conocimientos: Licenciatura en historia o de cualquier rama de
las ciencias sociales y humanidades; asi como Licenciatura en Informatica.

- Cualidades: Responsable, ordenado, espiritu de servicio, aito grade de
concentracion, discreto.

6. l.a Direccién de Recursos Humanos en el reclutamiento de personal para los archivos
tomara en cuenia el perfil de las porsonas que se aboquen a la administracion de
documentacion y archivos mencionados en los puntos 1 al 5.

RELACION DE ANEXOS

N°® 1. Modelo de oficio del Ayuntamiento.

N° 2. Modelo de memorandum.

N° 3. Modelo de formato.

N° 4. Modelo de registro de correspondencia en libreta.

N° 5. Modelo de hoja testigo.

N° 6. Modelo de expedientes ordenados con separadores.

N° 7. Tabla de Clasificacién de documentos del Ayuntamiento de Valle de Juarez.

7.1, Tabla de Cddigos de las oficinas del Ayuntamiento de Valle de Juarez.

N° 8. Modelo del formato de Aplicacion de la Norma ISAD {G) en el Archivo Municipal.

N° 8. Tablas de Retencion y Destino Final de Documentos del Ayuntamiento de Valle de
Juarez,

N° 10. Formatos de servicios del Archivo Municipal de Valle de Juarez.

N° 11. Formato de transferencia de los documentos de las dependencias al Archivo
Municipal.

Anexo 1
(Grafico solo disponible en pantalla)

Anexo 2
{Grafico sélo disponible en pantalla)

Anexo 3
{Grafico solo disponible en pantalla)

Anexo 4
{Grafico sélo disponible en pantalia)

H

Anexo 5

Portal Corona #2, Col, Centro, C.P 49540
Valle de Juarez, Jalisco.
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HOJA TESTIGO

Fondo:

Serie:
Cronclogia:
Clave: Exp: Pieza (s):
Usuario:
Nombre:
Dependencia:
Oficina: _
Fecha de devolucion:

Anexo 6
{Gratico sélo disponible en pantalla)

Anaxo 7

TABLA DE CLASIFICACION DEL FONDO DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
VALLE DE JUAREZ.

Secretaria (interna).

Administracion:

Comite de Adquisiciones.

Curricula.

Giras de Trabajo en el Municipio y en el Estado.
Incremento en Tarifas.

Informes Municipales.

Personal.

FPlanes y Programas.

Asociaciones Vecinales.

Aspectos Juridicos.

Bienes Patrimoniales.

Invasion de Propiedad.

Escriluras,

Contratos,

Convenios.

Correspondencia.

Cuenta Publica.

Desarroflo Urbano.

9.1. Banco de Materiales

8.2. Cancelacién de Fianzas.

9.3. Fusion.

9.4. Fusidn e Incorporacién.,

9.5. Fusidn y Subdivisién.

9.6. Incarporacién. i
9.7. Incorporacion, Fusion y Subdivision. ...

Portol Corona #2, Col. Centro, C.P 49540
Vaolte de Judarez, Jolisco.
Tel.: 01(382)57-10-369 y 57-11-002
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9.8. Incorporacion y Regulariza&idn.

9.9. Incorporaci6n, Regularizacién y Subdivision.
9.10. Incorporacién y Subdivision.

9.11. Recepcion de Obras.

9.12. Régimen de Condominio.

9.13. Regularizacion.

8.14. Regularizacién y Fusion.

9.15. Regularizacion, Fusién y Régimen de Condominio.
9.16. Regularizacion, Fusién y Relotificacién.
9.17. Regularizacion, Fusién y Subdivision.

9.18. Regularizacion y Relotificacion.

9.19. Regularizacion y Subdivision.

9.20. Regularizacion, Subdivision y Régimen de Condominio.
9.21. Regularizacion, Subdivisién y Urbanizacion.
9.22. Regularizacion y Urbanizacion.

9.23. Relotificacién.

9.24. Relotificacion y Subdivision.

9.25. Solicitudes de Vivienda.

9.26. Subdivision.

9.27. Subdivision e Incorporacion.

9.28. Tramites de Obras.

9.29. Tramites de Terrenos.

9.30. Tratamiento de Basura.

10.  Ejidos y Comunidades Indigenas.

11.  Escuelas.

12. Estadisticas.

13.  Expedientes de Sesiones de Cabildo.

14. Festividades.

15.  Infracciones.

16. Leyes.
17, Limites Municipales.
18. Rastros.

19.  Reglamentos.

{l. Direccion de Actas, Acuerdos y Seguimiento.
Il Direccién del Archivo Municipal.

1. Administracion.

2. investigacién.

3. Procesos Técnicos.

4. Servicios y Difusion.

V. Sindicatura.

1 Solicitudes del Servicio Militar Nacional.
V. Secretaria General.

VI Direccion de Registro Civil.

) 1. Actas de nacimiento. ;
2. Correspondencia.

Portal Corona #2, Col. Centro, C.P 49540
Valle de Judrez, Jalisco.
Tel.: 01(382)57-10-369 y 57-11-002
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ARCHIVO MUNICIPAL DE VALLE DE JUAREZ
Hoja de Catalogo*

Anexo 8

Fondo: Fecha:

. Codigo de referencia:
. Fechas de creacién:

. Nivel de descripcién:
. Volumen:

. Productor:

. Historia institucional / biografica:
. Fechas extremas:

Historiade lacustedia:
10. Forma de ingreso:
11. Resumen / Nota de alcance y contenido;
12, Valoracion, seleccién y eliminacion:
13. Nuevos ingresos:
14. Organizacion:
15. Situacion Juridica:

16. Condiclones de acceso:

17. Derechos de autor:

18. Lengua de los documentos:
19. Caracteristicas fisicas:

20. Instrumentos de descripcion:
21. Localizacion de los documentos originales:
22, Existencia de copias:
23. Unidades de descripcién relacionadas en el Archivo:
24. Documentacion complementaria en otros Archivos:
25. Bibliografia:
26. Notas:;

e R S L

NOMBRE Y FIRMA CATALOGADOR:

REVISO:

e Norma Internacional General de Descripcion Archivistica |-

Anexo 11

Descripcion del Formato:

Portal Corona #2, Col. Centro, C.P 49540
Valle de Juérez, Jalisco.

Tel.: 01(382)57-10-369 y 57-11-002
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- Fondo / Serie Documentf Es el grupo de documentos con afinidad, ya sea por
una funcion de [a oficina, un gran asunto, una circunscripcion geografica, por cronologia y
formato. Por ejemplo: serie de proyectos; serie de contratos; serie de ta Delegacion de El
Batan; serie de ingresos; etc.

+ N° de Caja. Con que envian los documentos.

- N° de Exp. De cada expediente.

- Asuntos. Sintesis de cada expediente

- Afios (s). El aiio o los afios extremos del expedienie.

* Valores. Es la calificacion que da a los documentos el responsable de la oficina,
sefialando en el casillero correspondiente si los documentos son administrativos, legales o
contables, Dejar sin contestar el de cardoter Historico: (Hist.}

+ Conservacion. Es el dictamen que da a los documentos ¢l responsable o experto
de la oficina, acerca de los plazos de conservacion. Aqui se indica el niimero de afios de
ta vigencia; el ndimero de aiios de plazo precaucional si se conserva para la posterioridad
en le casillero de permanente. Fste tiltimo se puede omitir, pues corresponde al valor
histérico sobre el que dictaminara el Comité de Archivo Municipal,

NORMATIVIDAD DE LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN VALLE DE JUAREZ,
JALISCO

1. Ley General de Bienes Nacionales.
2. Cddigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Jalisco, Cap. VII, Art. 151.

3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, Secc. |,
Tit. &°, Cap. I, Art. 61, Franc. IV.

4. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco ¥ sus Municipios. Cap. V, Art.
55, Franc. XIV.

5. Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco

6. Reglamento del Archivo Municipal de Valle de Juirez. Gaceta Municipal de Valle de
Juarez, R :
7. Ley que Regula la Administracion de Documentos Pablicos e Histéricos del Estado de
Jalisco. i i

8. Reglamento Interno de! Ayuntamiento v la Administracion Pobii

| hicipa:l de Valle de
Judrez, Jalisco L ;

Por tanto, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 45 fraccion 11 Y 47 fraccién
V de la Ley del Gobierno y la Administracién Pdblica Municipal” del Estado de Jalisco,
mando se imprima, publique, circule y se le dé el debido cumplimiento. :

¥

Porial Corona #2, Col, Centro, C.P 49540
Volle de Judrez, Jalisco.
Tel.: 01(382)57-10-369 y 57-11-002
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El Presidente Municipal
Sr. César Dario Moreno Nava

E! Secretario/Sindico del Ayuntamiento
Lic. Alfonso Alejandro Flores Sanchez

Gaceta Municipal Vol VI No. xxxxx de xxx de xxxxxxxxx de 2016

DADO EN LA SALA DE CABILDOS DEL HONORARBLE AYUNTAMIENTO DEL
MUNIGIPIO DE VALLE DE JUAREZ, JALISCO, A LOS 23 DIAS DEL MES D&
NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECISEIS..

Portal Corona #2, Col. Centro, C.P 49540
Valle de Juérez, Jalisco.
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