ARCHIVO CENERA
"MANUEL CA MBS

San Pedro Tlaguepaque, Jal., 01 de octubre de 2018
Circular N.A. AGM 001/2018
Asunfo: Administracion de Documentos

Presidencia, Regidurias, Sindicatura, Secretaria General, Tesoreria, Contraloria
Ciudadana, Comisaria, Delegaciones, Coordinaciones Generales, Direcciones,
Jefes, Encargados de Areas y funcionariado ptiblico inscrito.

Presentes

Me complace dirigirme a Ustedes envidndoles un afectuoso saludo, a su vez, esta
misiva tiene como proposito homologar los formatos de toda la administracion
municipal 2018-2021, ya que para que una institucion cuente con archivos que funjan
como sistemas de informacién, se debe contar con una astructura archivistica
especializada que se conoce como SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS, cuyo
objetivo y razon de ser es trabajar de forma integrada para administrar los
documentos a largo de su ciclo vital.

Por lo que uno de los propositos de la administracion es lograr la eficiencia y eficacia
en el manejo de los documentos & lo largo de su ciclo de vida; y para logrario se

« necesita del esfuerzo y apoyo de todos y cada uno de ustedes. Ya que para contar
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“con archivos organizados, se requiere de un conjunto de métodos y técnicas para

planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso,
seleccion y destine final de los documentos.

Razon por la cual, en una primera etapa, se les envia en archivo adjunto una plantilla
que contiene las partes que integran un oficio institucional, con el propodsito de
que se homologue el formato utilizado por cada oficina v sean organizados
correctamente los expedientes en el archivo de tramite por tema, asunto, funcion o
atribucién.

Todo lo anterior, de conformidad con e anexo 1 de los Lineamiento para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos acerca de los “Metadatos minimos
que debera contener el sistema de administracion de archivos v gestion documental’,
en el punto 2, “Inherentes al documento de archivo” v en su articulo 4, fraccidn XLI de
la Ley Genera! de Archivos acerca de los metadatos, que a la letra dice: “XLI.
Metadatos: al conjunto de datos que describen el contexio, contenido y estructura de
los documentos de archivos y su administracién, a través del tiempo, y que sirven
para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion v control de acceso;”.
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Es importante mencionarles que con este pequefio paso de homologacién en
formatos administrativos iremos logrando posicionar al municipio a nivel nacional
como referente en la implementacion del Sistema Institucional de Archivos de
conformidad a las normatividades internaciones, nacional, estatal.

Cualquier duda o aclaracion con gusto los atenderemos en el teléfono 3562 4320 y
3657 5832.
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o (éc‘si'?mc de ™
T _ : _ i CEPADY
sty = A 0 GEMERAL
ﬁﬁ__,,,:ﬁc;--Salvador Ruiz Ayala Mtra. Neftali Lizzette Hare—Véﬁﬁ@!,‘quAL v
———s Secretario General Directora del Archivo General Mypiipal CAMBRE
de San Pedro Tlaquepaque “Manuel

Cambre”

NLHV/allb




sopljjady (s) alquop 'do
KNXKHXXK OXBUIY

5 /
i \
i
_, [Bi210 Oflas i o QONYD
: C SANSWYINZLY
E:.S. a.: bsingy jealoe SNIBLW 1N BINU BLBAIA SNjj@SBYJ

wWiue De pusiisie 'aelA
e pusalee siEndina rmmm_.m.q sy Jadwas
pad ne s|@) wmaig

‘shjje} ‘e eitnal ‘seinb eusan ¢

ouays ‘oysnl wius w

u:_jo,_: m_.a ,{E ;,m:::ﬂ ﬁ_ { wenb :ucoc ‘SN n.n_:gu:
IMBoseU ‘ssjucl Eb:_;_ra sip siubew jo snqueuad snbojeu SIDOS WND "BSSEW UBBUSY
000 1eha v_:m_m OPOWILOD uesUaY ‘i@ Budsidipe 1an210asuod Jawe 1S 10j0p Wwnsds Waio

‘FLINISIud
obien

' sopijjedy (s} esquioN opeus) ep oL

E® 30¢07 op 300000¢ 0P ¢ © 09syjer ‘enbedenbey; oxpeq ues

XXXXIXXXIXXX 40
XHXXXXKHXKXKKXXXXXXXNK “ou::mdﬁ

YOGOXXOOUXXX 012130 8p osawnN
BaJY 3p uQI223.Ig
jeisuss ugciaaadig
I1QYSNOLSTYH YALLYHLSININGY QVAINA ﬁ

sepeoiew seido?

jeuoionysul ofjeg

Josiwe jap
eiiiiii A obies ‘aiquiop &

OJUSUNDOPE
iSp opluajuoy

ouelRUSap |
jop oBies A saquioN i

UCISIWS 8P BYID

suanuoed snb ojunse
el OloBIIXS BAl.g

019140 3p EmE_.,z__..._n



