ARCHIVO CENERAL MUNICIPAL
"MANUEL CAMBRE"”

TLAQUEPAQUE

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE OPERACION
DEL COMITE DE VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL DEL
AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE.

CONSIDERANDO

1. El articulo 12 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, en relacion con el articulo 3 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, dispone que toda la
/ informacion publica generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de

los sujetos obligados es publica y sera accesible a cualquier persona, para lo que
e deberan habilitar todos los medios, acciones y esfuerzos disponibles en los
érminos y condiciones de dicha Ley, y demas normas aplicables.

2. Que el articulo 18 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, asi como el articulo 25 fraccion XVI de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, sefialan que los
sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
ultades, competencias o funciones.

Je el articulo 24, fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
nformacién Publica, asi como el articulo 25, fraccion XXXIII de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios, establecen como obligaciones de los sujetos obligados, entre otras, el
constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental,
conforme a la normativa aplicable.

3. Que el lineamiento Sexto, fraccién IV de los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion el cuatro de mayo de dos mil dieciséis, dispone que para la
sistematizacion de los archivos, los sujetos obligados deberan constituir un Grupo
Interdisciplinario que permita establecer los valores documentales, plazos de
conservacion y politicas que garanticen el acceso a la informacion, asi como la
disposicién documental.

4. Que el Séptimo de los Transitorios de los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia,
= Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, establece que los
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sujetos obligados deberan contar con el Grupo interdisciplinario referido en el
considerando que antecede, a mas tardar a los doce meses posteriores a la entrada
en vigor de dichos lineamientos.

5. Que uno de los propdsitos de esta Direccion de Archivo General Municipal
“Manuel Cambre” es la implementacion de una politica que tienda a garantizar una

ficiente organizacién y gestion de los documentos y archivos que posea y genere
cada una de las unidades administrativas que conforman la estructura organica de
este Ayuntamiento.

6. Que para tal efecto, es necesario que el Grupo Interdisciplinario realice la
valoracion documental de las series que conforman su Cuadro General de
Clasificacion Archivistica conforme a las mejores practicas, entendida la valoracion
gomo la fase del tratamiento archivistico consistente en analizar y determinar los
valores primarios y secundarios para fijar los plazos de transferencia, acceso y
conservacion o eliminacién total o parcial.

7. Que el pasado veintidos de junio de dos mil dieciocho se instalé el Grupo
Interdisciplinario de Valoracién y Disposicion Documental del Ayuntamiento de San
edro Tlaquepaque, el cual tiene como caracteristica ser un Comité cuyo objeto es

edro Tlaquepaque, con base en la estructura organica vigente, se encuentra
integrado por los titulares de:

|. Direccién General Juridica;
II. Direccion General de Politicas Publicas;
Ill. Direccion de Archivo General Municipal “Manuel Cambre”,

I\V. Direccion de Procesos e Informatica;

V. Direccion de la Unidad de Transparencia;

VI. Contraloria Ciudadana;

VII. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion
representadas por el titular de mayor jerarquia (Coordinador, Director
General); y

VIII. Especialistas en la materia, de los cuales se podra recibir la asesoria en la
naturaleza y objeto social del sujeto obligado.

L e
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iidaia'o Que el Comité de Valoracion y Disposicion Documental del Ayuntamiento de San
Pedro Tlaquepaque atendera sus respectivas funciones, operacion vy
responsabilidades conforme al manual de operacion.

. Que el Manual de Operacién del Comité tiene como objetivo establecer las
bases y criterios generales para la creacion, integracion y funcionamiento del
Comité de Valoracién y Disposicion Documental del Ayuntamiento de San Pedro
Tlaquepaque.

11. Que la creacion del Comité de Valoracion y Disposicion Documental del
Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque, asi como la aprobacién de su Manual de ,f
Operacion, permitira asegurar una correcta gestion documental, ademas de contar %
ivos administrativos actualizados y con una metodologia para la valoracion

ental, a fin de garantizar que la informacién que se crea, recibe, administra y

cop$erva en el Ayuntamiento se encuentre debidamente resguardada y disponible.

ANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE VALORACION Y DISPOSICION .
/ DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
CAPITULO |
Disposiciones generales G

-

Primero. El presente manual es de observancia obligatoria para los integrantes del
Comité de Valoracion y Disposicion Documental del Ayuntamiento de San Pedro

Tlaquepaque. Los acuerdos, resoluciones e instrumentos aprobados por el Comité @
son de observancia obligatoria para todos los servidores publicos del Ayuntamiento B
de San Pedro Tlaguepaque que gestionen archivos. /\f\

Segundo. El objetivo de este manual es establecer las bases y criterios generales
para la creacién, integracion y funcionamiento del Comité de Valoracion y
Disposiciéon Documental del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.

El Comité de Valoracion y Disposicion Documental del Ayuntamiento de San Pedro
Tlagquepaque es el Grupo Interdisciplinario que tiene por objeto asegurar la debida
conservacion y destino final de los archivos fisicos y electronicos del Ayuntamiento
mediante el establecimiento de la politica y criterios de valoracién documental

institucional.
\
— q"~ }
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Tercero. Para efectos del presente manual y su @mbito de aplicacion, ademas de
las definiciones contenidas en el articulo 3 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, articulo 3 de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, articulo 3 de la Ley
General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
Articulo 3 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, articulo 4 de la Ley General de
chivos y el articulo 4 de Ley Federal de Archivos, se entendera por:

I. Acta de baja documental: Documento en el que el Comité de Valoracion y
Disposicién Documental del Ayuntamiento da fe de haberse realizado el
proceso de depuracién de aquella documentacion que ha prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contiene

alores historicos;

Comité: ElI Comité de Valoracion y Disposicion Documental del

/ Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque;

lll. Custodia: El procedimiento de la gestion documental que implica la
existencia de un tercero que se responsabiliza de salvaguardar con garantias
técnicas y legales los documentos;

Dictamen de destino final: Documento en el que el Comité determina si la

serie documental que haya prescrito en sus valores administrativos, legales,

— fiscales o contables, sera conservada de manera permanente por tener valor

istorico, o bien, se autoriza su baja documental por no contener valores

~ histéricos;

V. Dictamen de valoraciéon documental: Acuerdo emitido por el Comité en el
que se documenta un resumen de los criterios de disposicién documental y
los plazos de conservacion adoptados para las series documentales del
Ayuntamiento;

VI. Disposicion Documental: La seleccion sistematica de los expedientes de
los archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar la baja documental o transferirlos;

VIl. Documentacion de comprobacion administrativa inmediata:
Documentos creados o recibidos por el Ayuntamiento o sus servidores
publicos, en el curso de diversos tramites administrativos o sustantivos, los
cuales ya no contienen valores administrativos, legales, fiscales, contables o
histéricos; por lo que no son transferidos al Archivo de Concentracion.

Su eliminacién debe darse al término de su utilidad, bajo supervision del area
coordinadora de archivos y la Contraloria quien elaborara el acta
circunstanciada correspondiente;

VIIl. Eliminacion: Procedimiento de destruccion fisica y/o tecnolégica de

dggumentos e informacioén, utilizando los métodos y técnicas basadas en las
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i mejores practicas y estandares, garantizando la eliminacién segura de los

datos personales y confidenciales.

Formato de Valoracion Documental: Documento en el que se deja registro
de la identificacion y analisis de los valores de una serie documental, y
mediante el cual se establecen los criterios de disposicidon, plazos de
conservacion y destino final;

Gestion Documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de recepcion,
produccion, organizacion, acceso y consulta, conservacion, valoracion vy
disposiciéon documental;

Instrumentos de consulta: Los inventarios generales, de transferencia o
baja documental, asi como las guias de fondos y los catalogos documentales;
Manual: Manual de Operacion del Comité de Valoracién y Disposicidn
Documental del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.

Responsable del Area Coordinadora de Archivos: El servidor publico
designado en cumplimiento al articulo 30 de la Ley que Regula la
Administracion de Documentos Publicos e Histéricos Del Estado De Jalisco,
asi como al Lineamiento noveno, fraccion |, inciso a) de los Lineamientos
ra la Organizacién y Conservacién de los Archivos emitidos por el Sistema
acional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales.

XIV. Tramite: El curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa.

Cuarto. Son atribuciones del Comité:

I.  Proponer la politica y lineamientos en materia de valoracién documental,

gestion documental y organizacion de archivos del Ayuntamiento de San
Pedro Tlaquepaque;

Il.  Analizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos institucionales
que dan origen a la documentacion que integra los expedientes de cada
serie;

Establecer los procedimientos para analizar, valorar y decidir el destino final
de los soportes documentales del Ayuntamiento;

Conocer y en su caso, opinar el alta, modificacion o actualizacién de las
series documentales, asi como los plazos de conservacion y el destino final
de las mismas;

Emitir el Dictamen de Destino Final;

Emitir el Acta de Baja Documental;

Autorizar el listado de documentos de comprobacion administrativa
inmediata;
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leasbanla /111 Analizar, emitir comentarios y observaciones al Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, propuesto por el Coordinador de Archivos, para su posterior
presentacion y, en su caso, aprobacion del Comité de Transparencia;

IX. Informar al Pleno del Ayuntamiento los acuerdos de baja documental
enviandole las actas que se elaboraron, a través del (la) Presidente (a)
Municipal, para la aprobacién de la desincorporacion de los bienes muebles
documentales propiedad del Gobierno Municipal;

Proponer modificaciones al presente Manual.

CAPITULO I
De la integracion del Comité

. El Comité se integrara por los titulares de:

ireccion General Juridica;

Direccion General de Politicas Publicas;

Direccion de Archivo General Municipal “Manuel Cambre”;

Direccion de Procesos e Informatica;

Direccion de la Unidad de Transparencia,

Contraloria Ciudadana; y

Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion

representadas por el titular de mayor jerarquia (Coordinador, Director

General).

VIIl. Especialistas en la materia, de los cuales se podra recibir la asesoria en la
naturaleza y objeto social del sujeto obligado.

Los coordinadores y titulares podran nombrar un representante, mismo que no
podra tener un nivel inferior a director de area, quienes tendran que ser designados (\
mediante oficio dirigido a la Direcciéon de Archivo General Municipal.

El Comité debera contar con la participacion de invitados y/o especialistas
relacionados en la materia y/o con asuntos sometidos a consideracién del mismo,
los cuales deberan coadyuvar y/o asesorar en la naturaleza y objeto social del sujeto
o obligado.

-

Sexto. El responsable del area coordinadora de archivos propiciara la integracién y
formalizacion del grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo y
fungira como moderador en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el
registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando
las constancias respectivas.

na
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Séptimo. El Coordinador de Archivos tendra las siguientes atribuciones:

I.  Convocar a las sesiones; (
Il. Someter a consideracién del Comité el orden del dia;
lll. Elaborar el acta de cada sesién y recabar las firmas correspondientes, asi

como en el resto de los documentos administrativos en que se hagan constar

las actividades del Comité;
Registrar la asistencia de todos los participantes en cada sesion del Comité;

Suscribir las actas y acuerdos en los que conste la participacion del Comité; A
Integrar la carpeta para cada sesién y remitirla a los integrantes del Comité \
e invitados, en su caso;

Requisitar los formatos y dictamenes que corresponda, de acuerdo con las
resoluciones adoptadas por el Comité, asi como recabar la firma de los
egrantes del Comité en dichos documentos;

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emanados de las sesiones
del Comité; )
Remitir los Dictamenes de destino final a las unidades administrativas, que

corresponda;
Elaborar y someter al Comité el Plan Anual de Desarrollo Archivistico;

Elaborar en coordinacion con los responsables de los archivos de tramite y 3
el responsable del archivo de concentracién, el cuadro general de
clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental, el inventario d

general y la guia de archivo documental;
Elaborar y someter al Comité la politica y lineamientos en materia de
valoracién documental, gestion documental y organizacién de archivos del

Ayuntamiento; \\g
Xlll.  Las demas que le confiera el Comité y otras disposiciones aplicables.
N
Octavo. Los integrantes del Comité tendran las siguientes atribuciones: \\)

I.  Aprobar la convocatoria y el orden del dia;

Il.  Emitir su opinién general y voto respecto a los asuntos que se traten en las
sesiones del Comité;

Suscribir las actas y acuerdos del Comité, en los que obre constancia de su
participacion;

Sugerir acciones y medidas para el mejor cumplimiento de las facultades y
objetivos del Comité;

Sugerir la participacion de invitados a las sesiones del Comité;

Firmar los formatos de valoracion documental, los dictdmenes de valoracion
documental y de destino final, asi como las actas de baja documental;

s
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aplicables.
Noveno. Los Especialistas del Comité tendran las siguientes atribuciones: h
I.  Emitir su opinién técnica respecto a los asuntos que se traten en las sesiones
del Comite,
scribir las actas y acuerdos del Comité,

Sugerir mejoras para el cumplimiento de la politica de gestiéon documental
del Ayuntamiento;

Firmar los formatos de valoracién documental, los dictamenes de valoracion
documental y de destino final, asi como las actas de baja documental,

Las demas que les encomiende el Comité. N
CAPITULO Il @}\

De la operacion del Comité
Décimo. Las sesiones del Comité podran ser ordinarias y extraordinarias. 9
écimo Primero. Las sesiones ordinarias se realizaran cada tres meses, en las
fechas establecidas en el calendario anual de sesiones ordinarias del Comité, el

cual debera ser aprobado en la primera sesion anual.

Décimo Segundo. Las sesiones extraordinarias se celebraran en razén de la
importancia del tema a tratar. Podran ser convocadas por el Coordinador de
archivos o por cuando menos cuatro integrantes del Comité.

siguientes plazos:
I. Las sesiones ordinarias con 5 dias habiles de anticipacion;
Il. Las sesiones extraordinarias con 2 dias habiles de anticipacion.

&
Décimo Tercero. EI Comité sesionara previa convocatoria conforme a los )
N
N

Décimo Cuarto. La convocatoria debera contener:
I.  Eldia, horay lugar en que tendra verificativo la sesion;
Il. Tipo de sesibn;
lll. Ordendeldia;y
IV. Ladocumentacion soporte de los asuntos del orden del dia.

Décimo Quinto. Las sesiones ordinarias o extraordinarias, se tendran por
instaladas siempre y cuando se encuentren presentes, por lo menos cuatro de sus
integrantgs o representantes.

‘T:.i"\v:‘y?“‘n ‘; W Aviintaniie

£ , ——
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Décimo Sexto. De no existir el quérum necesario para la celebracién de la sesion,
se fijara nueva convocatoria por parte de los presentes estableciendo fecha, hora y
lugar, misma que sera notificada a los ausentes a través del Coordinador de
Archivos.

Décimo Séptimo. En caso de que algun integrante no esté de acuerdo con el
sentido de la votacién, podra emitir un voto particular en el que exponga los
gumentos que motivaron su disenso, el cual debera incluirse en el acta de la

gesion correspondiente.
/ /’! Décimo Octavo. Se elaborara un acta, en la que el Coordinador de Archivos debera
/

4 7 especificar:
/ I.  Eltipo de sesion;

II. Fecha de celebracion;
Ill. Lista de asistencia;
efdia;

écimo Noveno. El proyecto del Acta se sometera a consideracion de los
ntegrantes del Comité. Una vez aprobada debera ser firmada por los asistentes, en

CAPITULO IV
De los acuerdos del Comité

Vigésimo. Los acuerdos del Comité seran obligatorios para las unidades
7 administrativas generadoras de la informacion y/o documentacion. Dichos acuerdos
seran difundidos a todos los servidores publicos del Ayuntamiento a través del
Coordinador de Archivos para su conocimiento y/o cumplimiento.

CAPITULO V
De la transparencia proactiva

Vigésimo Primero. La documentacién que emita el Comité relativa a las actas del
/., comité, actas de baja documental, dictamenes de destino final, dictimenes de
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