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DIRECCION DE AUDITORIA, CONTROL Secretaria del Ayuntamiento

Y SITUACION PATRIMONIAL Byjraccion de Archivo General Municipal
Oficio AGM 367/2022

Asunto: Se envia informacion para Auditoria 009/2022
Referencia: Oficio CC-DAACSP-370/2022

San Pedro Tlaquepaque Jal., 18 de octubre de 2022

Mtra. Paola Sarahi Gaspar Miranda
Directora de Area de Auditoria, Control y Situacion Patrimonial
Presente.

Estimada Maestra Paola, ademas de saludarla cordialmente, le envio la
informacién solicitada en su oficio arriba mencionado, para dar seguimiento a la
auditoria 009/2002, misma que le transfiero de manera digital y otra se pone a
disposicién para su consulta en nuestras instalaciones, calle 5 de Febrero 2900,

colonia Rancho Blanco, conforme al siguiente listado:

1. Organigrama general de la Direccion de Archivo. (Se anexa en formato
digital el organigrama del Ayuntamiento de Tlaquepaque 2022 y el
organigrama interior de la Direccién de Archivo 2022).

2. Flujograma de actividades para realizar el proceso del resguardo,
localizacion y conservacion de la documentaciéon que integra el Archivo
General. (Se anexa en formato digital el manual de procesos de la
Direcciéon de Archivo General Municipal, en el cual se encuentra el
flujograma del proceso de Transferencia Primaria del Archivo, el cual
corresponde con el proceso de resguardo; el flujograma del proceso de
Consulta Interna y el proceso de Consulta Externa, los cuales corresponden
con el proceso de{@calizacién;-asi como el flujograma del proceso de
Restauracion del Archivo y el proceso de Mantenimiento Preventivo del

Archivo, los cuales corresponden con el proceso conservacion).

"
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3. Leyes, reglamentos y acuerdos convenios en que se basa para realizar sus

TLAQUEPAGUE

funciones. (Se anexa en formato digital la Ley General de Archivos, Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Reglamento para la
Gestion Documental y la Administracion de Archivos del Gobierno Municipal
de San pedro Tlaquepaque, Lineamientos para la Organizacion vy
Conservacion de Archivos, Manual para la Administracion de Documentos
del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque).

4. Actas, convenios y contratos celebrados. (Se anexa en formato digital el
Acta del Comité de Valoracion y Disposicién Documental de fecha 11 de
mayo de 2021. No se tienen convenios o contratos celebrados).

5. "Invéntarios de expedientes. (Se anexa en formato digital el inventario de
expedientes de archivo de tramite 2021_‘, de la Direccion de Archivo General
Municipal). | "

6. 'Expedientes electrénicos realizados. (Se pone a disposicion en nuestras
instalaciones, el acceso al Sistema de Oficios Electronicos 2021, asi como
los expedientes electronicos resguardados en computadora).

7. Proceso de digitalizacion de documentos archivisticos. (No se tiene descrito
un proceso de digitalizacion, por lo que la actividad se réaliza conforme la
normatividad mencionada en el numeral 3 de este listado).

8. Catalogo de disposicidon documental. (Se anexa en formato digital el
Catalogo de Disposicién Documental vigente).

9. Cuadro general de disposicion documental. (No se tiene un Cuadro general
de disposicion documental, en su lugar se anexa en formato digital el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Fondo Ayuntamiento de
San Pedro Tlaquepaque).

10.Guia documental. (Se anexa en formato digital la Guia de Archivo
Documental correspondiente al Archivo de Concentracion).

11.Vales de préstamos otorgados por solicitud. (Se anexa en formato digital el

inventario de préstamo de expedientes 2021, asi mismo se pone a

-
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disposicion en nuestras instalaciones, el archivo de préstamo de
expedientes 2021, el cual consta de 2 cajas).

12.Relacion de préstamo documental. (Se anexa en formato digital la base de
datos del préstamo de expedientes 2021).

13.Inventario de transferencias documentales. (Se anexa en formato digital el
inventario de transferencia primaria al Archivo de Concentracion, asi mismo
se pone a disposicion en nuestras instalaciones, el archivo de inventarios

de transferencias primarias del 2021, el cual consta de 12 cajas).

La documentacién que se pone a disposicion en nuestras instalaciones, la
utilizamos constantemente para el servicio de consulta de expedientes, es por ello

que no es posible enviarsela en fisico.

Agradezco su comprension y quedo a sus ordenes para cualquier duda o

aclaracion.

“2022, ANO DE LA ATENCIONTNTEGRAL A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES CON

R EN JALISCO”

Atentamente,

“obiernoc dr

TLAQUEPAQ .

ARCHIVO GENERA!
MJNICIPAL
MANUEL CAMBRE

a’Hermosinda Bravo Rodriguez
Directora de Archivo General Municipal de San Pedro Tlaquepaque
“Manuel-Cambre”

AHBR/ajlb
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Contraloria Ciudadana
RO OFICIO:CC- DAACSP-002/2023
ASUNTO: Solicitud de
Informacion

FECHA: 5 de enero, 2023

LIC. ANA HERMOSINDA BRAVO RODRIGUEZ
DIRECTORA DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE, “MANUEL CAMBRE"
PRESENTE:

Arteponiendo un cordial saludo, y con fundamento en lo dispuesto por el articulo 196
fraccion VI y 198 fraccién 11l del Reglamento del Gobierno y de la Administracion Publica
del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, le comunico que actualmente
la Contraloria Ciudadana del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque se encuentra
realizando una visita de verificacion en coadyuvancia a la auditoria registrada bajo el
numero 09/2022 y para continuar con el desarrollo de la revisién le solicito a Usted tenga a
bien recibir a la suscrita, C.C. Mtra. Paola Sarahi Gaspar Miranda, con nombramiento de
Directora de Area de Auditoria, Control y Situacién Patrimonial; y/o a L.A. Maria Elvia
Alvarez Hernandez, auditor, ambas adscritas a la Contraloria Ciudadana.

Derivado de lo anterior, solicitd su valioso apoyo para continuar los trabajos de verificacion
de la informacion de las acciones realizadas para efecto de resguardo, localizacion y
conservacién de los archivos de la Administracion Publica Municipal respecto al periodo
comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de 2021.

Sin otro particular por el momento, me despido y quedo a sus ordenes para cualquier
aclaracion al respecto.

ATENTANMENTE.

MTRA. PA

DIRECCIO .
PATR'MQ]\"AL. Gobierno de

C.c.p. Expediente 'TLAGUEPA@UE ke

DIRECCION DE

AUDITORIA, CONTROL Y i 2., o B
SITUACION PATRIMONIAL 1D1 \
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l

Q\.R(:"J‘“‘_ _..I‘.‘ -a .“ ;

2]
L "--‘ ',\..{' e T
@lndependencia Mo, 58, Zona Centro i g' %l@@&)
de 5an Pedro Tlaquepagque: ;._"-”.’;;C..’:;:Ciudad



(£

TLAQUEPAGUE

Manuel Cambre

TLAQUEPAQUE

Secretaria del Ayuntamiento

Direccion de Archivo General Municipal

Oficio AGM 09/2023

Asunto: Envio de Cédula Analitica de Verificacion
Referencia: Oficio CC-DAACSP-001/2023

San Pedro Tlaquepaque Jal., 11 de enero de 2023

Mtra. Paola Sarahi Gaspar Miranda
Directora de Area de Auditoria, Control y Situacion Patrimonial
Presente.

Estimada Maestra Paola, con un gusto de saludarla, le doy seguimiento a su oficio
referenciado arriba, en el cual solicita el llenado de la cédula analitica de
verificacion del cumplimiento de obligaciones en materia de archivos. Por lo cual,
le he enviado dicho cuestionario de diagnéstico al correo electrénico
paola.gaspar@tlaquepaque.gob.mx aclarando que parte de la informacion
concerniente a los archivos de tramite, no se proporciona por no tener los datos
precisos, debido a que es informacion independiente por cada archivo de tramite,
de los cuales tenemos identificados 254.

Sin otro particular, quedo a sus érdenes para cualquier duda o aclaracion.

ahie

Directora del Archivo General Municipal de ,ﬁgﬂ;ﬁe‘@go Tlaquepaque

“Manuel Cambre” .&RLE; EEP“{ICE:ECR
s
MANUEL CAMBRE

\-f
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11/1/23, 14:19 Gmail - Envio de Cédula Analitica de Verificacion

Gmail Archivo Municipal TLQ <archivogeneralmunicipaltig@gmail.com>

Envio de Cédula Analitica de Verificacion
1 mensaje

Archivo Municipal TLQ <archivogeneralmunicipaltig@gmail.com> 11 de enero de 2023, 14:18
Para: paola.gaspar@tlaquepaque.gob.mx

Estimada Maestra Paola, le envio la cédula analitica de verificacion del cumplimiento de
obligaciones en materia de archivos, debidamente llenada aclarando que parte de la informacion
concerniente a los archivos de tramite, no se proporciona por no tener los datos precisos.

Quedo a sus ordenes para cualquier duda o aclaracion.

Atentamente,

Ana Hermosinda Bravo Rodriguez

Directora del Archivo General Municipal de San Pedro Tlaquepaque "Manuel Cambre"
~ Tel. (33) 3562-4320 y (33) 3657-5862

Manuel Cambre

TLAQUEPAQUE

@ Cédula Analitica Verificacion Archivo TLQ.docx
3788K

https://mail.google.com/mail/u/1/?ik=beagdfd04b&view=pt&search=all&permthid=thread-a%3Ar-6789409790623929228&simpl=msg-a%3Ar-67728849... 1/
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE, JALISCO,
ADMINISTRACION 2022-2024

ACTA DE VERIFICACION PARA LA AUDITORIA 009/2022 PRACTJCADA A LA
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
TLAQUEPAQUE

En la ciudad de San Pedro Tlaquepaque, Jalisco, siendo las 11:00 ofce horas, del
dia 23 veintitres de enero de 2023 dos mil veintitrés; 196 fraccién VI, 198 fraccion
I, XVI, XVIII, del Reglamento de Gobierno y de la Administraciéh Publica del
Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque: a efecto d¢ llevar acabo
el acto de Verificacién de la informacién de la Direccién General de Archivo
Municipal de San Pedro Tlaquepaque, se hacen presentes en represgntacion de la
Contraloria Ciudadana, el C. Rubén Mosqueda Guerrero la C. Maria| Elvia Alvarez
Hernandez quienes ostentan el cargo de Técnico Especializafio y Auditor
respectivamente quienes debidamente se identifican para actuar en el proceso de
Verificacion, asi como, la Lic. Ana Hermosinda Bravo Rodriguez, |Directora del
Archivo Municipal por lo que en éste momento se procede a la siguiente verificacion

de la informacion:

Cédula de Verificacion para la auditoria 009/2022,
practicada a la Direccion General de Archivo del Mumcuplo de Ban Pedro
Tlaquepaque

Rubro a Validar Si No Observacién
cumple | cumple

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVIiSTICOS

14 * 4 La institucion cuenta con un Cuadro general de | X
clasificacion archivistica para la clasificacion de los
expedientes de archivo?

5 * ¢ Qué autoridad elabor6 el Cuadro general de | X Area co¢rdinadora de

clasificacion archivistica? archivos Y las unidades
administrajivas

22 * ;la institucion cuenta con la Guia simple de | X
archivos actualizada?

™ ©independencia No. 58, Zona Cent{o % -:.)
de San Pedro Tlaguepagu: Ciudacl
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24. * Indique los campos que incluye el formato de
inventario que se utiliza en los archivos de la institucion.

*Titulo,
*Tipo de inventario,
*Numero de pagina,

topogréfica, *Dep
entidad, *Unidad a
*Area de procedencia
*Valor primario,
*Seccion Serie,
*Numero de caja,
*Numero consecutivo.

*Fecha de transferenqja

*Ubicacion
ndencia o
ministrativa,

DESCRIPCION DOCUMENTAL

25. * ;Los expedientes de archivo cuentan con la
caratula o guarda exterior?

Parcialmente

VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL

36. * ;Se toman en cuenta los periodos de reserva
correspondientes a la informacién clasificada?

X

46. * ;Ante quién solicita la autorizacién para realizar
una baja documental?

Area coordinadora dg
institucion

archivos de la

DE LA CONSERVACION Y PRESERVACION DE ARCHIVOS

47. * En la institucién se cuenta con un programa de
restauracién de los expedientes de archivo?

X

DE LA TECNOLOGIA

57. * ;En la institucién se han establecido criterios
especificos para la digitalizacién de los expedientes de
archivo?

64. * ; En la institucién se cuenta con programas para
la conservacién a largo plazo de los documentos de
archivo en formato electrénico?

ORGANIZACION ESTRUCTURAL

77. * Indique cuéles procedimientos archivisticos se
realizan en el o los archivos de tramite de la institucion.

*Integracién de exped|entes,

*|dentificacion,
*Clasificacion,
*Descripcion,

*Conservacion,

*\Valoracion con base ¢n el Catalogo

*Ordenacion,

\J @ Independencia No. 58, Zona Cent

de San Pedro Tlaguepacgu

i r (3 o
Wis =
m QoS
- "'3....-i--.Ciud(':d
quie Queremaos

o]

133




i,

Ji

TLAQUEPAQUE

Contraloria Ciudadana

e sECorITIETy

de disposicion documgntal,
*Transferencia docuniental primaria

86. * ¢ La institucién cuenta con archivo historico?

RECURSOS HUMANOS

99. * Indique el nivel de escolaridad de los servidores
publicos que laboran en la coordinacion de archivos
(sefalar el numero de empleados por cada nivel).

Bachillerato 8 Licenciatura 7

100. * ¢El personal que labora en los archivos de
tramite desempefia oftras labores ademas de las
actividades del archivo?

RECURSOS MATERIALES E INFRAESTRUCTURA

119. * ;Las instalaciones de los archivos de tramite
reinen las condiciones de temperatura y humedad
adecuadas para la conservacion de los expedientes de
archivo?

140. * ¢ Las instalaciones del archivo histérico cuentan
con equipo contra incendios u otras contingencias para la
proteccion de los documentos o expedientes?

PLANEACION DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO

145. * Indique la periodicidad con que se realiza el plan
o programa de desarrollo archivistico.

Anual

146. * Indique qué estrategias cubre el plan o programa
de desarrollo archivistico.

*Profesionalizacion
*Gestion de riesgos
*Procesos técnicos
*Calidad en los serviclos de archivo

PRESTAMO Y CONSULTA DE LA INFORMACION

148. * ;Se llevan a cabo historiales de acceso y
préstamo de los expedientes de archivo de tramite?

No se sabe

152. * 4 Existen controles para regular la consuita de
los expedientes en el archivo de concentracion?

\Q‘Uﬁ“ “

NORMATIVIDAD EN MATERIA [55 ARCHIVOS Y TRANSPARENCIA
.-;

7
WA
'\__;\ |

u‘&’ \

VAY

Elindependencia Ne. 58, Zona Centfo

de San Pedro Tlaguepaails:




e

B

-~

Contralotia Ciudadana

(S TR R IVRH [

TLAQUEPAQUE

160 SEn los archivos de la institucién se aplica la Ley No se sabe
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental?
AREA COORDINADORA DE ARCHIVO
Verificar que la dependencia o entidad cuente con un area | x El artichlo 10 del
coordinadora de archivos. Reglamenjoc para Ia
Gestion Dpcumental y la
Administracion de
Archivos |del Gobierno
Municipal |de San Pedro
Tlaguepadque, establece
que la |Direccién de
Archivo General Municipal
estard a fargo del Area
Coordinadpra de
Archivos.
Verificar que el responsable del drea coordinadora de | x
archivos cuente con estudios de nivel licenciatura.
Verificar que la dependencia o entidad cuente con el | x
Catalogo de disposicién documental.
CORRESPONDENCIA
2.1 \Verificar si se tiene un sistema informatico para el X El registro,
registro, control, seguimiento y despacho de Ia control,
correspondencia. seguimiento y
despacho de
la
correspondenc
ia se hace en
un archivo de
Excel.
2.4 Verificar que la unidad de correspondencia revise que | x
los datos del destinatario, remitente y anexos estén
correctos y completos.
AREA DE TRAMITE
3.1 Verificar que cada sujeto obligado nombre a un | x Se notifica
responsable del archivo de tramite. mediante
oficio a la
Direccion de
\ Archivo
\ General, la
,\c\/ persona que
VAR
9 ";QZ’K R g N 0
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fungird como
responsable.

3.2 Cuenta con un sistema informatico para Ila Parcialmente,

administracién documental. Se usa una
base de datos
en Excel

ARCHIVO DE CONCENTRACION

4.2 Cuenta con mobiliario suficiente y adecuado para el | x

resguardo y conservacion de los documentos.

4.3 Se recibe la documentacion del archivo de tramite y se | x

coteja con el inventario de transferencia primaria.

ARCHIVO HISTORICO

5.2 Cuenta con equipo para la digitalizacion de Parcialmente,

documentos. cuenta con un
equipo de
fotocopiado

multifuncional

5.3 Los expedientes transferidos se reciben organizados, | x
depurados e inventariados.

5.3 Son colocados los expedientes en el mobiliario de | x
acuerdo con su ubicacion topografica.

CIERRE DEL ACTA:

Previa lectura que se dio a la presente Acta y no habiendo mas asuntos que hacer
constar, se da por concluido el acto de Visita de Verificacion de la informacion,
siendo las 11:50 once horas con cincuenta minutos de la fecha en que se actua,
firmando para su debida constancia un total de tres tantos, uno para la Unidad
visitada, uno para el Organo Interno de Control y uno para el expediente de
auditoria, firmando los que en ella intervinieron al calce y margen de la presente.—

& Independencia Ne. 58, Zona Centro

Ae Sam Pardre Tlarcii
de San Pedro Tlaqueps
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TLAQUEPAQUE

POR LA DIRECCION GENERAL DE ARC
CAMBRE"
Lic. Ana Hermosinda Bravo
Directora
Gobierno de
TLAQUEPAD GE
\POR PARTE DE LA CONTRALORIA CIUDADANA AF!CI-!j1 *«"::”(‘I E;IERAL
e MANU::L AMBRE
C. Maria Elvia Alvarez Hernandez C. Ruben Mosqueda Guerrero

Auditor Técnico Especializado

Nota: Las presentes firmas corresponden al Acta de Verificacién con motivo de la auditoria 009/2022,
practicada a la Direccion General de Archivo del Municipio de San Pedro Tlaquepaque, de la
Administracion 2022-2024; de fecha 23 veintitres de enero de dos mil veintitrés.

El presente documento contiene informacidn que se considera reservada y/o confidencial, por lo
cual debera adoptar medidas necesarias para garantizar la seguridad de los datos personales y
evitar su alteracién, pérdida, transmisién y acceso no autorizado. Lo anterior de conformidad con
los articulos 17 fraccién X y 21 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios; 30 y 44 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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