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Introduccion

Derivado de la reforma constitucional en materia de transparencia y acceso a la informacion,
se ha resaltado la importancia de la gestibon documental. Es asi, que por mandato
constitucional, los sujetos obligados deben documentar todo acto que deriva del ejercicio de
sus facultades, competencias o funciones y preservar los documentos en archivos
administrativos actualizados.

De conformidad al articulo 3, 5, 7, 10 fraccion VI, 11 fraccién VI y 13 del Reglamento del
Archivo Municipal de San Pedro Tlaquepaque “Manuel Cambre”, se establecen los
mecanismos y procedimientos para la integracion, organizacion, transferencias y depuracién
de documentos asi como los servicios archivisticos de consulta.

Se establece el presente manual para sistematizar la administracion de documentos de todas
las dependencias del Gobierno Municipal facilitando para ello el acceso a la informacion y la
proteccién de aquella que sea considerada como reservada o confidencial, asi como la
recuperacion de la que por su contenido histérico y que da cuenta del desarrollo del
Municipio de San Pedro Tlaquepaque y de la Administracion Publica Municipal, deba
permanecer resguardada permanentemente.

El manual se aplicard en los archivos de trdmite de cada una de las dependencias y en los
organismos publicos descentralizados que generen, reciban, administren, gestionen y
archiven documentos en el ejercicio de sus atribuciones y en el desarrollo de sus actividades.

El Departamento del Archivo de Concentracion revisara anualmente el manual a fin de
mantenerlo siempre actualizado y aplicar cualquier modificacién que considere necesaria.
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Marco Legal

~ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
~ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (DOF, 04/05/2015)

~ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(DOF,26/01 /2017)

~ Ley General de Bienes Nacionales (DOF, 20/05/2004)
~ Ley General de Archivos (DOF, 15/06/2018)

~ Ley que Regula la Administracion de Documentos Publicos e Histéricos del Estado de
Jalisco (1998).

~ Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (DOF, 04/05/2016)

~ Lineamientos generales en materia de clasificacibn y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas (DOF, 15/04/2016)

~ Lineamientos en materia de valoracion documental, gestion documental vy
organizacion de archivos del INAI, aprobado mediante ACUERDO ACT-
PUB/13/12/2016.07 del Pleno del INAI.

~ Reglamento del Archivo Municipal de San Pedro Tlaquepaque “Manuel Cambre”

~ Manual de Operacion del Comité de Valoracion y Disposicion Documental del
Ayuntamiento de San Pedro Tlagquepaque.
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Objetivos

e Instruir y/o apoyar al personal de las dependencias del Gobierno Municipal y los
organismos publicos descentralizados sobre la organizacion de los documentos en
sus archivos de tramite y las transferencias al Archivo de Concentracion.

e Establecer el procedimiento para las consultas de documentos tanto internas como
externas.

e Indicar la forma en que se establece la valoracion y vigencia de la documentacion que
se genera, asi como determinar cual deberd conservarse permanentemente por
contener informacion de valor historico.

e Aplicar un proceso sistematizado para la depuracion de documentos a fin de cumplir
con el ciclo vital de la documentacion.

e Garantizar el crecimiento efectivo del Archivo Histérico de acuerdo a sus funciones.
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Sistema institucional de archivos

Para el desarrollo de sus actividades y procesos archivisticos, el Ayuntamiento de San Pedro
Tlaquepaque contara con un Sistema Institucional de Archivos de conformidad con lo
establecido en el articulo 20 de la Ley General de Archivos, y los numerales del séptimo al
décimo primero de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del
Sistema Nacional de Transparencia, determinado como un conjunto de estructuras,
funciones, registros, procesos, procedimientos y criterios que se desarrollan en el
Ayuntamiento, a través de la ejecucion de la Gestion Documental.

En razén de lo anterior, el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de San Pedro
Tlaguepaque operara a través de las siguientes instancias:

1.-Normativas:
Comité de Valoraciéon y Disposicion Documental: Cuyas atribuciones se encuentran

determinadas de conformidad con el numeral cuarto del Manual de Operacién de dicho
Comité.

Coordinador de Archivos: Cuyas funciones estan establecidas en el articulo 28 de la LGA, el
numeral Décimo, fraccion | de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos, y en el articulo 10 del Reglamento del Archivo Municipal.

Comité de Transparencia: Cuyas funciones y responsabilidades se encuentran determinadas
en el capitulo Il del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Ayuntamiento de San Pedro Tlagquepaque.

2. Operativas:

Oficialia de Partes: Cuyas actividades se encuentran determinadas el articulo 29 de la LGA,
y el numeral Décimo Primero, fraccidon | de los Lineamientos para la Organizacion y
Conservaciéon de Archivos del SNT.

Responsable del Archivo de Tramite: Cuyas funciones estan establecidas en el articulo 30 de
la LGA, y en el numeral Décimo Primero, fraccion Il de los Lineamientos para la Organizacion
y Conservacion de Archivos del SNT.

Responsable del Archivo de Concentracion: Cuyas funciones se encuentran establecidas en
el articulo 31 de la LGA, el numeral Décimo Primero, fraccién Ill de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos del SNT, y en el articulo 11 del Reglamento del
Archivo Municipal.
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Ciclo vital de la documentacion

El ciclo vital de la documentacion es la etapa por la que atraviesa un documento a lo largo de
Su existencia, determinada por sus valores y usos. A cada etapa le corresponde un
tratamiento especializado y se conserva en un archivo especifico.

FASE VALOR uso USUARIO ARCHIVO
PRIMARIO
-Administrativo Institucional
-Fiscal o frecuente Institucion Tramite
ACTIVA contable (consulta alta) Productora

-Legal o juridico

PRIMARIO
SEMIACTIVA| -Administrativo Institucional
-Fiscal o Ocasional Institucién Concentracion
contable (consulta baja) Productora

-Legal o juridico

SECUNDARIO
INACTIVA -Evidencial Investigador,
-Testimonial Social publico en general Histoérico
-Informativo

sssenc|
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Archivo de
Tramite

<4

Archivo de
Concentracion

Es el que existe en cada dependencia u oficina. Se forma por aquellos
expedientes de asuntos en revision, gue no han sido resueltos.

La funcion de este archivo consiste en la recepcion, clasificacion,
distribucion y control de todos los documentos que se generen, entren o
salgan de la oficina. Estos documentos deberdn permanecer en cada
oficina el tiempo necesario hasta concluir su tramite.

Para asegurar que las oficinas siempre se queden con sus
documentos vigentes, deberan conservarlos por un minimo de tres

L 4

Archivo
Historico

4
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afios a partir de su creacion, conforme al Catalogo de Disposicién/

\Documental.

Es el que esta formado por aquellos documentos cuya consulta
no es muy frecuente y que se resguardan para su conservacion,
mientras vence su periodo de vida semiactiva.

/Esel lugar a donde son transferidos los documentos cuya VD

activa o vigencia ha concluido y que por el valor histérico que
tienen son seleccionados para su conservacion permanente.

El Archivo Historico es de gran importancia ya que contribuye a
reforzar la identidad nacional, a través de concentrar y preservar
los documentos que aportan evidencia tanto de la institucion
municipal como de la poblacibn misma, pues conforman la
memoria del municipio, por lo tanto, las oficinas no deberan
destruir documentacion sin la valoracion del Archivo

\I\/Iunicipal. /

Actualizado y aprobado por el Comité de Valoraciony 8§
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Valoracion y vigencia

Cada documento que se genera o se recibe en las dependencias del Gobierno Municipal
tienen diferentes valores, dependiendo de su naturaleza, importancia o finalidad, estos se
dividen en dos tipos: primarios o secundarios.

Estos valores determinan los plazos de conservacion de los documentos y su disposicion
final; depuracion (baja documental) o transferencia al Archivo Historico.

a) Valores primarios

Administrativo Legal o Juridico Fiscal o Contable

Aquellos que se refieren a|Los documentos normativos | Los que expresan movimientos
politcas y  procedimientos | del Estado y el Municipio que | de dinero. Incluyen los registros

relacionados con las | afecten el orden general; los |y cuentas especiales a que
actividades de una | que sustentan derechos u | obliguen las leyes fiscales y
dependencia. obligaciones de  derechos | reportes de saldos diarios en
reales, Registro Civil, y de la | cuenta de cheques 0

Ejemplo: cartas, memorandos, | propiedad. inversiones, conciliaciones
circulares, solicitudes, etc. bancarias, libros de actas de
S Ejemplo:  Leyes,  Acuerdos, | comité o consejos de compras,

El lapso de vigencia de los | Reglamentos, Contratos, | documentales comprobatorios
documentos administrativos | Convenios, etc. de los asientos contables

es_r_a .Ejetermmadol pot :a ) ) | | respectivos y los comprobantes
utilizacion que le dé la|La vigencia de los valores de haber cumplido con las

institucion que lo generé. legales esta presente mientras disposiciones fiscales.
no se derogue, cesen O
prescriban  los  derechos | Los documentos contables
certificados adquiridos, | prescriben desde uno a diez
sucesorios y colaterales, segln | afios segln sea el tipo. Para tal
sea el tipo de derecho. efecto las dependencias se
regiran conforme lo dictaminen
las leyes y cOdigos en materia
de aplicacién en el municipio y
la reglamentacién municipal.

ARCHIVO| [ /A
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b) Valores secundarios

‘ Evidencial ‘ Testimonial Informativo
Determinan un valor . ,
permanente en virtud de su Reflejan la creacion, Aportan datos (nicos y
relacién con derechos u evolucion o disolucion del sustanciales para la
obligaciones imprescindibles | organismo administrativo que | investigacion y el estudio en
de personas fisicas o los creo. cualquier campo del saber.
morales.

Una vez que los documentos concluyan con su resguardo precaucional y que presenten
valores secundarios, seran transferidos al Archivo Histérico y se resguardaran
permanentemente. Su consulta sera de tipo social.

Clasificacion de la informacioén

Las dependencias del Gobierno Municipal clasificaran el acceso a la informacién de los
documentos que generan, de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, identificando la informacion
reservada cuyo catalogo se menciona en el articulo 17; y confidencial cuyo catalogo se
menciona en el articulo 21 de la citada ley. De igual manera se deben considerar las
clasificaciones y/o desclasificaciones de reserva o confidencialidad emitidas por el Comité de
Transparencia del Ayuntamiento de San Pedro Tlagquepaque.

En el formato de transferencia primaria se debe especificar la clasificacion de la informacién
en las columnas correspondientes como de libre acceso, reservado o confidencial, de
acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental.

ARCHIVO| / / _ o -
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Proceso de clasificacion y descripcion en los archivos

Es a partir de la recepcion o creacion de los documentos, que toda actividad administrativa
dentro de las dependencias tiene sustento; también es a partir de ese momento que se inicia
el ciclo de vida en los archivos.

Por tanto, del mejor manejo de los archivos dependerd que la ciudadania que realiza
actividades ante una dependencia y que los funcionarios que tienen que cumplir con sus
funciones, puedan hacerlo de una forma oportuna y agil. De ahi que es el inicio donde se
sentaran las bases para contar con archivos organizados.

La serie de criterios o lineamientos, dentro de los cuales se realizan las actividades
archivisticas de una institucion, consta de los siguientes aspectos:

a) Recepcion y despacho de correspondencia

La recepcion de documentos constituye un acto juridico y administrativo que compromete a
la dependencia como tal para la realizacion expedita y eficiente de un tramite institucional.

Objetivos:

e Garantizar el control y seguimiento institucional de la documentacion recibida por la
dependencia, desde el momento de su ingreso.

e Garantizar la entrega expedita y oportuna de la documentacion recibida al area que se
encargara de su tramite.

e Garantizar que la documentacion recibida sea captada y organizada
sistematicamente, conservandola como antecedente para futuras decisiones y
gestiones.

Para garantizar estos objetivos, cada oficina debe de contar con una unidad o responsable
de correspondencia u oficialia de partes que realice las siguientes funciones:

I. Llevar a cabo los servicios centralizados de recepcion, distribucion y despacho de
correspondencia;

[I.  Elaborar los reportes diarios de correspondencia;

ARCHIVO
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[ll. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

b) Seguimiento de asuntos en tramite

El seguimiento y control de la documentacion recibida oficialmente en la dependencia para
su tramite, constituye un aspecto medular tanto para el correcto y oportuno desarrollo de la
gestion administrativa, como para la adecuada integracion y preservacion de los recursos
informativos de las instituciones.

En esta actividad, destaca la vinculacién entre la labor administrativa y el trabajo documental,
lo que hace que su cumplimiento efectivo requiera de la participacion respetuosa y
corresponsable de administradores y archivistas.

Objetivos:

e Garantizar que las gestiones que tengan lugar en la unidad de la dependencia, con el
ingreso de la documentacion oficial, se lleven a cabo con la debida oportunidad y
calidad.

e Que la documentaciéon tramitada sea sistematicamente recuperada y conservada a
nivel institucional, a efecto de brindar antecedentes completos y precisos para la
correcta toma de decisiones en los tramites futuros de la dependencia.

c) Integracion de archivos y control de documentos en tramite

Objetivos:

e Mantener el seguimiento y el control de los documentos sujetos a tramite hasta su
integracion final al archivo, garantizando que todas las piezas tramitadas sean
conservadas de manera institucional.

e Asegurar que al archivo ingresen so6lo documentos oficiales, en el momento y del
modo adecuado.

Garantizar la facil localizacion de los expedientes para su consulta.
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Cada oficina analizara las necesidades de la informacion y la gestion documental que
manejan para determinar el sistema de clasificacion que utilizara:

Clasificacion es el proceso de identificacion y agrupaciéon de expedientes homogéneos con
base en la estructura funcional de la dependencia o entidad.

Se debe abrir un expediente de archivo en los siguientes casos:

Cuando la accién

Cuando no existen corresponde a Cuando el asunto
antecedentes gestiones 0 materia son
sobre el asunto o gubernamentales nuevos.
materia. diferentes y se

trate de programas
0 proyectos.

La integracion y agrupacion de los expedientes de archivo se haré de la siguiente manera:

— Acuerdos de sesion de A Viaticos de...
cabildo del dia/mes/afio

Por asunto o Por actividad Por serie Por actividad
materia. sustantiva. documentall. administrativa
interna o logistica.
ARCHIVO| / /£
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d) Elaboracion de expedientes

Expediente es la unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una dependencia o
entidad.

1.- Orden de los documentos en el expediente:

« Todo documento oficial se ordenara e integrard en una carpeta tamafo carta u oficio,
siendo el mismo asunto o trdmite segun el tipo de expediente.

« Los documentos deberan llevar un orden dentro de la carpeta, que sera cronoldgico,
del documento de fecha reciente al mas antiguo. Los expedientes de mayor tamario,
pueden llevar el orden tematico, geografico u otro, segun sea la necesidad.

« En la cejilla de la carpeta escribir a mano el titulo del contenido documental. No se
deberan utilizar etiquetas o cinta adhesiva, ya que tienen muy poca duracion.
Tampoco se utilizaran titulos como “varios”, “pendientes”, “oficios enviados”, “oficios
recibidos”, “correspondencia”, “nombres de oficinas” u otros que no indiquen el
contenido real del expediente.

« Al conformar el expediente se debera retirar todo el material metélico (clips, grapas,
broches Baco, u otros) para evitar el dafio de la documentacion con el paso del
tiempo. También se quitaran documentos repetidos, copias que no sean utiles, papel
carbon y todo aquello que no sea parte del expediente.

2.- Orden de los expedientes en las oficinas:

« 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 al alcance de la
autoridad responsable.

« El responsable de archivo de trdmite de cada oficina debera dar seguimiento a los
expedientes en tramite. Se encargara asimismo de ingresar al archivo de asuntos
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vigentes los documentos que tengan trdmite concluido o que requieran de mas de dos
semanas para resolucion.

« Cada oficina tendra en su archivero principal los expedientes con asuntos vigentes y
generales.

« Todos los expedientes de tramite, formaran parte del archivo de asuntos vigentes de
la oficina y se acomodaran en los archiveros o cajas, por la clave del orden adoptado
(alfabético, numérico, decimal, entre otros).

« Los archiveros (o cajas de archivo) deben llevar en su exterior una indicacion en
etiqueta, del orden en que se encuentran los expedientes y de un nuimero o letra
consecutiva para su facil localizacion.

« El responsable del archivo de tramite debera separar aquellos documentos que no se
consulten, que hayan concluido en su tramite y que cumplieron con su vigencia en
esta etapa para elaborar un inventario de transferencia primaria y trasladarlos al
Archivo de Concentracion. Esta actividad sera anual.

« Toda oficina debera llevar un inventario de sus cajas y/o expedientes por cada afio,
indicando su ubicacion, ya sea en el archivero o estanteria, ademas de los inventarios
de la documentacién que han mandado al Archivo de Concentracion asi como los que
han sido depurados. Estos deberan estar accesibles al personal autorizado.

« Elinventario en las oficinas debera llevar por lo menos los siguientes datos:

a) Nombre de la unidad generadora de los documentos;

b) NuUmero consecutivo de identificacion del expediente;

c) Resumen del contenido del expediente;

d) Fechas extremas;

e) Valor documental,

f) Plazos de Conservacién (numero de afios que debe permanecer en el archivo
de tramite, de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental);

g) Clasificacion (Libre Acceso, Reservada o Confidencial, de acuerdo con el
Catalogo de Disposicion Documental, la normatividad en Transparencia y
Acceso a la Informacion asi como las clasificaciones y/o desclasificaciones del
Comité de Transparencia;

h) Ubicacidn fisica dentro de la oficina.
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e) Expurgo

El expurgo consiste en el retiro de los documentos repetidos o inatiles que quedaron dentro
de un expediente durante su formacion, se realiza previo a su transferencia al Archivo de
Concentracion.

Esta accion debe realizarse con la conciencia de su delicadeza y trascendencia, sujetandose
a las normas y principios vigentes en la institucion en materia documental.

A continuacion se mencionan algunos documentos que se expurgan:

e Se retirara el material metélico que tengan los expedientes (clips, grapas, broche
Baco, lefort, u otros).

e El papel carbon y las carpetas vacias.
e Los documentos que no tengan firma, sea original o copia.
e Se eliminan las copias al carbén y fotostaticas, si se encuentra el original en papel.

e Si un documento en copia debe conservarse, tiene copias al carbén con la firma
autografa del generador y copias fotostaticas del mismo, se dejara la primera de ellas.
Por lo contrario, si la copia fotostatica es la que contiene la firma autografa, esa es la
gue permanecera en el expediente.

e Los borradores de escritos, sin importar su presentacion.

e Las comunicaciones informales: tarjetas informativas, tarjetas de recados, entre otros
similares.

e Los documentos que unicamente informan de un acontecimiento luctuoso, festivo o
civico, por ejemplo: esquelas, tarjetas navidefias, telegramas de felicitacion,
invitaciones, entre otros similares.

e Aquellos que tienen una utilidad temporal, tales como: solicitudes de audiencia,
recados telefénicos, registros de llamadas telefonicas, tarjetas de presentacion, cartas
de recomendacion, entre otros similares.
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Los documentos que sirven de soporte para la comprobacion de gastos de pequefas
cantidades, si se vacia a una matriz o informe, validados por una autoridad.

e Las hojas, tarjetas, formatos y formas valoradas que no contengan inscripcion alguna,
es decir, que estén en blanco.

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

e Los boletos de eventos, tiras de cajas registradoras, volantes, recortes y copias de
periédicos.

e Los listados de computadora que ostentan informacién de actividades administrativas
como: pre néminas, altas y bajas de usuarios o de personal y de movimientos
contables, entre otros similares, y que estén soportados y respaldados en un
almacenamiento electronico, deben sustraerse sin importar si son originales o copias.

e No se enviaran los libros de educacién primaria, secundaria, bachillerato, revistas u
otros que no tengan relacidén con la administracion publica. Los informes de gobierno
de Tlaguepaque, gacetas y las publicaciones acerca de la historia del Municipio, se
recibiran en donacién, solo tres ejemplares, para el incremento del acervo bibliografico
del Archivo Municipal, previa autorizacion del Encargado del Archivo Histérico.

e Ellistado de documentos de comprobacién administrativa inmediata autorizados por el
Comité de Valoracion y Disposicion Documental del Ayuntamiento de San Pedro
Tlaquepaque.

Estos documentos se podran depurar en el archivo de tramite previa solicitud por
escrito al Archivo General Municipal en el que se debe incluir un inventario que
contenga descripcién, volumen, peso, afios documentales, valoracion y clasificacion.
El Archivo General emitird un dictamen corroborando que efectivamente se trata de
documentacion mencionada en este inciso, después se solicitard a la instancia
municipal correspondiente una valoracién de que no representa un dafio ambiental y
posteriormente a la Contraloria Municipal la elaboracion de un acta de eliminacion de
documentos.
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Proceso de transferencia documental

Transferencia es el traslado controlado y sistematico de expedientes semiactivos al Archivo
de Concentracion y de los inactivos al Archivo Historico.

Una transferencia primaria se efectia del Archivo de Tramité al Archivo de Concentracion,
consta de aquellos documentos cuya consulta se ha vuelto muy esporadica y que es
necesario resguardarlos hasta que prescriban en su vigencia, conforme a lo establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental.

Objetivos:

® Conservar los documentos semiactivos en forma adecuada en un lugar con los
recursos destinados para tal fin, como es el Archivo General Municipal.

® Contar en las oficinas con el espacio necesario para el desempeiio cotidiano de sus
funciones.

® Recuperar documentos con valores secundarios que se encuentren en las oficinas,
para transferirlos al Archivo Histérico.

a) Obligaciones de las Dependencias

1. Las dependencias del Gobierno Municipal y sus Organismos Publicos
Descentralizados deberan enviar al Archivo de Concentracion todo documento de
caracter publico que hayan generado o manejen en el ejercicio de sus funciones y
atribuciones, de cualquier tipo y soporte: documentos, manuscritos, mecanoscritos,
planos, disquetes, CD, folletos, fotografias, microfilmes, audiovisuales entre otros.

2. Las dependencias que digitalizan sus documentos deberan entregar el respaldo
correspondiente al acervo que transfieren. Aquellas que solamente tengan registros
de sus documentos en la computadora con el programa Excel u otro deberan entregar
los respaldos con los registros correspondientes a los documentos que entregan al
Archivo de Concentracion.
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Las dependencias podran enviar documentos semiactivos al Archivo de Concentracion
una vez al afio como maximo. Sin embargo, se podra recibir dos veces, cuando las
condiciones fisicas y de conservacion de la oficina sean inadecuadas y el Archivo
cuente con los recursos necesarios.

4. La oficina revisara y evaluara periodicamente su Archivo de Tramite para determinar
los documentos que por haber concluido o que sean de consulta esporadica, deban
pasar al Archivo de Concentracion, tomando en cuenta las vigencias establecidas en
el Catalogo de Disposicion Documental.

5. El encargado del Archivo de la oficina ordenaré los documentos y llenara el formato
gue establezca el Archivo de Concentracion.

6. Se consultara el Catalogo de Disposicidon Documental para la prescripcion del tiempo
de resguardo de los documentos y su clasificacion sobre el acceso a la informacion.

7. Deberan utilizar las cajas que determine el Archivo de Concentracion para la
transferencia y con el orden que se establece.

8. Se respetara la fecha y horario que el Archivo de Concentracién determind para la
recepcion de sus documentos.

9. Los inventarios de la documentacién enviada al Archivo de Concentracién, asi como
aquellos de lo que se ha depurado, quedaran permanentemente en la dependencia.

b) Obligaciones del Archivo de Concentracion

1. Calendarizar a las dependencias para las transferencias de sus documentos,
procurando que no interfieran unas con otras.

2. Garantizar que la documentacién transferida sea conservada en condiciones
adecuadas.

3. Que la documentacion transferida sea rapida y correctamente organizada para su
localizacion y consulta.
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La custodia de los documentos que las dependencias le envien, que se basa en la
posesion fisica de éstos y que no siempre implica la propiedad juridica ni el derecho a
controlar el acceso para su consulta.

5. Respetara el principio de procedencia y orden original de los documentos.

c) Puntos a revision en la entrega de documentos

1.- Oficio.

« Dirigido al Director del Archivo General Municipal de San Pedro Tlaquepaque “Manuel
Cambre”.

. Cantidad de cajas que se envian.

« Afos correspondientes de la documentacion.

« Tiempo que se resguardara la documentacion. Conforme a lo
establecido en

« Valor de los documentos (administrativo, legal o fiscal). el Catalogo de
Disposicion

« Caracter de la informacion (Libre Acceso, Reservada o Confidencial) | Documental

« Con anexo impreso del inventario de los documentos (original y dos copias) y
entregarlo en formato digital.

. Firma del titular de la dependencia al que pertenece la documentacion y sello oficial.

2.- Revision del inventario.

« Debe ser el formato de transferencia primaria establecido por el Archivo de
Concentracion.

3.- Cajas.
« De carton modelo PC-40 de alta resistencia.

« No deben estar saturadas o semivacias.
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« Caja numerada en forma progresiva. (Ejemplo: caja 1/5, 2/5, 3/5 etc.)

« Unicamente escribir el nimero de caja y el nombre de la dependencia que realiza la
transferencia, en los espacios correspondientes de la caja.

4 .- Revision de documentos.

« La revision se hard con personal del archivo y la persona que llend el formato de
transferencia primaria.

« La documentacion debe ser solo oficial. (Para evitar un crecimiento irracional de la
informacion documental de la administracién publica municipal).

« Los expedientes deben ir relacionados alfabética y numéricamente, segun su
necesidad.

« La descripcion del expediente debe de ir en la cejilla de la carpeta a mano y debe
coincidir con el inventario.

« Los expedientes deben estar numerados, comenzando con el n° 1 en cada caja.
« No deben traer los expedientes nada de lo mencionado en el expurgo.

« No archivar inventarios de documentos remitidas con anterioridad al archivo, porque
son el fundamento de su documentacién resguardada, ni tampoco los inventarios de
documentos depurados.

« Una vez cotejado el inventario con las cajas, se podra recibir el oficio y la
documentacion.

La falta de cualquiera de los puntos antes mencionados serd motivo para que el
Archivo de Concentracion no reciba la documentacion.
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Proceso de consulta interna.

La consulta interna se refiere a la que realizan las dependencias que han mandado
documentacion a resguardar al Archivo. Los servicios que se ofrecen a éstas son: la consulta
en las instalaciones del Archivo, fotocopiado y el préstamo del documento que sera por 15
dias habiles.

La consulta de expedientes se realizara con base en los siguientes puntos:

« Solo se podran consultar los expedientes que la propia dependencia haya generado,
en el caso de requerir algin documento de otra oficina la solicitud debera hacerse a
quien generd el documento.

« Toda solicitud debera hacerse mediante oficio, dirigido al Director del Archivo General
Municipal de San Pedro Tlaquepaque “Manuel Cambre”. Se proporcionaran datos
precisos del documento como son: en calidad de que se necesita (consulta, copias
simples o préstamo), la fecha de recepcién en el Archivo, el nUmero de oficio con el
cual se hizo el envio, la caja en que se encuentra, el nombre y nimero del expediente.

« Para realizar una consulta dentro de las instalaciones del Archivo General Municipal,
en el oficio se debe mencionar el nombre del servidor publico que asistira al Archivo,
el cual deberéd identificarse plenamente y estar adscrito a la dependencia a la que
pertenezca la documentacion.

« La salida del expediente del Archivo se hard mediante un documento llamado “Vale
de Préstamo” autorizado por el titular de la Direccion del Archivo y con el sello oficial,
dicho vale servira para la devolucién del expediente prestado.

« La devolucion de los expedientes se hara en el plazo especificado anteriormente, en el
supuesto de que la dependencia necesite el documento por mas tiempo, debera
notificarlo por escrito al Archivo General Municipal justificando los motivos legales por
los cuales el expediente se necesita por mas tiempo y el plazo requerido.

« El préstamo y devolucion se hara en las instalaciones del Archivo General Municipal.

« Jamas se debera enviar un documento prestado con aquellos que son de nuevo
ingreso.
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. El maltrato, alteracion, mutilacién, perdida y sustraccion de documentos publicos del
Gobierno Municipal serd objeto de las sanciones que establecen las leyes y
reglamentos federales y estatales asi como los reglamentos municipales aplicables.

La consulta de documentos para los ciudadanos sera por medio de la Unidad de
Transparencia, excepto los que se encuentren en el Archivo Histérico que se regiran por el
Reglamento del Archivo Municipal de San Pedro Tlaquepaque y el presente Manual.

Proceso de depuracion.

La decision sobre los materiales que serdn conservados o eliminados es de gran
importancia, no todos los documentos producidos actualmente por la administracion publica
poseen valores de igual dimension o duracion; al disponer de recursos limitados, es
indispensable que se inviertan en el manejo 6ptimo de lo que realmente resulte atil, tanto
desde un punto de vista administrativo, legal o fiscal, como desde una perspectiva histérica.

La depuracion es el proceso de seleccion final de los documentos que seran conservados de
manera permanente, de aquellos otros que por su irrelevancia deben eliminarse.

Objetivos:
e Garantizar la correcta evaluacion y disposiciéon de los documentos.
e Detectar los valores de cada uno de los tipos documentales.
e La vigencia o prescripcion en el contexto de su ciclo de vida.

e La eliminacién oportuna de los materiales cuyos valores primarios hayan prescrito y
gue carezcan de la importancia que justifiqgue su conservacién permanente.

Para garantizar la adecuada aplicacion del proceso de Depuracion, se realizard con base en
las siguientes actividades:

1. La instancia responsable de iniciar el proceso de depuracion de la documentacion
inactiva de las dependencias sera el Archivo de Concentracion, quien efectuara la
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seleccion de los documentos que le hayan sido transferidos una vez que el plazo de
conservacion precaucional haya concluido con base en el Catdlogo de Disposicion
Documental.

2. El Archivo de Concentracion registrara en un calendario de caducidades todas las
remesas que le sean transferidas, con la finalidad de detectar y retirar oportunamente
la documentacion caduca que conserva.

3. Dicho calendario se realizara segun las vigencias establecidas en el Catalogo de
Disposicién Documental y en su caso al tiempo de resguardo determinado por la
unidad generadora del documento.

4. Antes de proceder a la depuracion de la documentacién inactiva que se conserva, el
Archivo de Concentracion recabard la aprobacion de la unidad generadora que haya
transferido los materiales en cuestion, para garantizar la prescripcion efectiva de los
valores primarios de tales documentos (0 en el caso de que esa dependencia se haya
desintegrado, quien haya adquirido sus funciones). Si no se encuentra inconveniente,
debera proceder a realizar el proyecto de la depuracion y realizar las bajas
documentales, conservando los inventarios de los materiales depurados de manera
permanente; sin embargo, en caso de requerirse una prérroga en el plazo de
conservacion, se sometera a consideracion de la unidad generadora y del Comité de
Valoracion y Disposicion Documental para que lo determine.

5. La depuracién de documentos inactivos debera ser realizada con el maximo cuidado y
seriedad, seleccionando de acuerdo con las normas y técnicas de valoracion vigentes
los expedientes que seran dados de baja, los que seran transferidos al Archivo
Histérico para su conservacion permanente y los que seran digitalizados antes de su
eliminacién. Siempre que exista alguna duda acerca del tratamiento a que deba
sujetarse determinado material, se consultaran los instrumentos de control archivistico
y al Comité de Valoracion y Disposicién Documental del Ayuntamiento de San Pedro
Tlaguepaque para tomar la decisibn mas adecuada respecto del destino final de tales
documentos.

6. Toda transferencia de documentacién con valor historico deberé ser cuidadosamente
preparada y organizada por el Archivo de Concentracion, quien sera responsable de la
correcta ordenacion de la remesa y la relacién precisa de los expedientes por
transferir, misma que deberd ser revisada y, en su caso, validada por el Archivo
Historico.
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La baja definitiva de la documentacion irrelevante que se encuentre en el Archivo de
Concentracion deberd apegarse estrictamente a las normas vigentes sobre la materia,
no solo respecto del manejo y disposicion de los documentos publicos, sino del
tratamiento de éstos. Deberan intervenir en cada caso las instancias integrantes del
Comité de Valoracion y Disposicion Documental a efecto de operar, vigilar y autorizar
la baja en cuestion, para lo cual dicho Comité elaborara un acta de baja documental.

8. El acta de baja documental, el proyecto y los inventarios del material a depurar se
presentaran al Ayuntamiento a través de la Presidencia Municipal para la aprobacion
de la desincorporacion de los bienes documentales propiedad del Gobierno Municipal.

9. El Archivo de Concentracién elaborard en todos los casos un informe final de la
depuracion, describiendo detalladamente el conjunto documental depurado, asi como
las técnicas aplicadas y los resultados del proceso en su conjunto. Entregarad una
copia al Archivo Historico para que pueda ser consultada por el publico interesado.

10.El Archivo de Concentracion debera llevar un registro completo y preciso de la
documentacion que haya sido dada de baja, digitalizada, eliminada, o transferida al
Archivo Histérico.

Archivos electréonicos

Para la gestion documental de los archivos electronicos, todas las dependencias deberan
atender los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos y la Ley General
de Archivos, el Reglamento sobre el uso de medios electrénicos y certificacion digital de
validez interna para el municipio de San Pedro Tlaguepaque, asi como las politicas y
lineamientos que de manera particular requieran el tipo de informacion que manejen,
conforme a la normatividad en Transparencia y Proteccion de Datos Personales, para lo cual
se atenderan los siguientes puntos:

Primero. Todas las dependencias deben aplicar en sus archivos electronicos los
instrumentos de control y consulta archivistico aprobados por el Comité de la Valoracion y
Disposicion Documental y el Comité de Transparencia del Ayuntamiento de San Pedro
Tlaquepaque.
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Segundo. Todos los documentos de archivo electronico deben garantizar que posean
caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, con el propésito de que
adquieran validez y eficacia como un documento original.

Tercero. Ademas de los procesos de gestion documental utilizados para los archivos
fisicos, se deberan contemplar para la gestion documental electrénica los siguientes:

I. Incorporacion;

II. Asignacion de acceso y seguridad;
[ll. Almacenamiento;

IV. Uso y trazabilidad.

Cuarto. Para el control, conservacion y disposicion de archivos electrénicos, las
dependencias deben integrarse al Sistema de Administracion de Archivos y Gestion
Documental, en el cual se establecen las bases de datos que permitan el control de los
documentos con los metadatos establecidos en el anexo 1.

Quinto. El sistema automatizado para la gestiéon de documentos debera:
[. Permitir:

a) El almacenamiento;

b) Las modificaciones de los datos capturados para corregir errores,
mediante la autorizacion del administrador del sistema;

c) El alta de usuarios a diferentes niveles de acceso;

d) La emision de alertas cuando hay expedientes para transferir de un
archivo a otro;

e) El registro de las unidades administrativas generadoras de los
archivos de trdmite, para posteriormente configurar los reportes, y

f) La busqueda de expedientes y documentos.

Il. Registrar y describir:

a) Fondo;

b) Seccion;

c) Serie;

d) Cuadro general de clasificacién archivistica,
e) Catalogo de disposicién documental;

f) Expedientes;
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g) Documentos en formato electronico;
h) Fechas extremas, y
i) Acceso a la informacion.

lll. Generar los siguientes reportes:

a) Cuadro general de clasificacion archivistica;

b) Catalogo de disposicion documental;

c) Guia general;

d) Inventario general;

e) Inventario de transferencia primaria,;

f) Inventario de transferencia secundaria;

g) Inventario de baja documental;

h) indices de los expedientes clasificados como reservados;

i) Inventario de unidades documentales consultadas en el Archivo
histérico;

J) Inventario del préstamos de expedientes, devoluciones y vencidos;
k) Calendario de caducidades, y

I) Guia de archivo documental.

IV. Generar los siguientes formatos:

a) Caratula del expediente;
b) Ceja del expediente, y
¢) Solicitud de consulta de expedientes.

Sexto. Los Sistemas de Administracion de Archivos y Gestion Documental que
generen documentos de archivo electronicos deberan privilegiar el uso de formatos no
propietarios, para su accesibilidad, custodia y almacenamiento.

Séptimo. Los documentos de archivo electrénico que pertenezcan a series
documentales con probables valores histéricos se deberan conservar en sus formatos
originales, asi como una copia de su representacion gréafica o visual, ademas de todos sus
metadatos descriptivos.

Octavo. Las dependencias deben adoptar medidas organizativas y técnicas que
garanticen la recuperacion y conservacion de los documentos de archivo electronicos a lo
largo del ciclo vital del documento.
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Noveno. Todas las dependencias deben garantizar el cumplimiento de las
disposiciones normativas en materia de transparencia, proteccion de datos personales,
procesos de administracion y de gestion documental para la utilizacion de herramientas
colaborativas y de resguardo de informacion en servicios de computo en la nube.

Décimo. Las Dependencias que usen servicios de almacenamiento y gestion de
archivos en la nube deben tomar en cuenta lo siguiente:

I. Garantizar la seguridad y evitar el acceso no autorizado a la informacion;

II. Que se utilicen estdndares de arquitectura de datos que permitan el uso,
conservacion y seguridad de documentos a largo plazo, interoperabilidad y
esquemas de metadatos personalizados;

lll. Que las condiciones de uso del servicio contratado prevean la desaparicion
del prestador de servicios con 0 sin aviso para evitar la pérdida de toda la
informacion almacenada, y

IV. Que los prestadores de servicios se rijan por la normatividad mexicana
aplicable, con independencia de la ubicacion geografica de los servidores o la
sede del prestador de servicios.

Décimo Primero. La gestién de documentos de archivos electronicos podra realizarse
en un servicio en la nube, el cual no debe ser compartido por terceros, y debe permitir:

|. Establecer las condiciones de uso concretas en cuanto a la gestién de los
documentos y responsabilidad de los sistemas;

II. Conocer la ubicacién de los servidores y de la informacion;

lll. Establecer las condiciones de uso de la informacién de acuerdo con la
normativa vigente;

IV. Utilizar infraestructura de uso, acceso privado, bajo el control de personal
autorizado;

V. Custodiar la informacion sensible y mitigar los riegos de seguridad mediante
politicas de seguridad de la informacién;

VI. Establecer el uso de estandares y adaptacion a normas de calidad para
gestionar los documentos de archivo electrénicos;

VII. Posibilitar la integracién con aplicaciones y sistemas internos intranets,
portales institucionales y otras redes;

VIIl. Reflejar en el sistema, de manera coherente y auditable, la politica de
gestion documental e informacion del Ayuntamiento de San Pedro
Tlaquepaque, y
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IX. Propiciar un repositorio centralizado de informacion institucional.

a) Preservacion digital y cadena de custodia

Primero. La Direccion de Archivo General Municipal establecerd, en el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico, la estrategia de conservacion a largo plazo y las acciones que
garanticen los procesos de gestion documental electrénica.

Segundo. Dicha estrategia de conservacion a largo plazo, a fin de garantizar el uso y
conservacion de los documentos de archivo electronicos, debera prever que la informacion
sea:

I. Legible en el futuro: La informacion electronica, al ser una secuencia de bits,
debera ser accesible en los sistemas informaticos, al menos, en los que se creo,
se almacena, se accede a ella, o en los que se utilizardn para su
almacenamiento futuro;

II. Entendible: Las instrucciones para su comprension deberan conservarse, asi
como cualquier tipo de documentacibn que ayude a la computadora a
comprender las secuencias de bits;

lll. Identificable: Los documentos deben contar con los metadatos que les den
una calidad de Unico;

IV. Recuperable: La recuperacion de los documentos depende del software
debido a que a través de éste logra la vinculacion de la estructura légica de los
objetos de informacion con su ubicacion fisica en un depdsito;

V. Comprensible: La informacion para que sea comprensible, debera conservar
su contenido, su contexto de creacion y uso, es decir, sus metadatos, y

VI. Auténtica: Es la informacion fiable ya que a lo largo del tiempo no ha sido
alterada, por lo que se debe garantizar:

a) Transferencia y custodia: Debe contar con mecanismos de
transferencia fiables que aseguren que se mantendra inalterada aquélla
que llegue del entorno de produccioén;

b) Entorno de almacenamiento: Debe ser estable para los soportes de
conservacion de la informacién, y

c) Acceso y proteccion: Debe contar con restricciones de acceso bien
definidas, asi como con medios para protegerla de toda alteracion
accidental o de mala fe.
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Tercero. Para garantizar la recuperacion y conservacion de los documentos
electronicos producidos y recibidos que se encuentren en el Sistema de Administracion y
Gestion Documental, las Dependencias deben adoptar medidas organizativas, técnicas y
tecnoldgicas.

Cuarto. Las plataformas institucionales que hospeden informacion de terceros deben
adoptar las politicas establecidas en este manual en cuanto a gestion documental
electronica, tiempo de guarda y custodia, asi como de proteccion de datos, respetando la
clasificacion archivistica del productor y su procedencia.

Quinto. La preservacion digital en el uso de sistemas informaticos debe contemplar lo
siguiente:

I. Andlisis de la organizacion;

Il. Responsables dentro de la organizacion;

lll. Series documentales que seran objeto de preservacion;
IV. Costo-beneficio de la inversion a mediano y largo plazo;
V. Estrategia de preservacion a mediano y largo plazos;
VI. Conservacion del entorno tecnoldgico;

VII. Renovacion de soporte;

VIII. Migracion;

IX. Emulacion;

X. ldentificacion de los usuarios;

XI. Controles de acceso, y

XIl. Metadatos de preservacion.

Sexto. En los acervos de archivos historicos formados por documentos electrénicos se
debe observar lo siguiente:

I. En el plan de preservacion digital se priorizara el almacenamiento de los
documentos de archivo en sus formatos originales, en formatos estables y
representaciones visuales;

II. Elaborar bithcoras como parte de los Metadatos, donde se establezca cada
accion que se efectu6 dentro de los documentos de archivo electronicos;

lll. Asegurar que las acciones de preservacion garanticen que sea accesible en
el futuro;

IV. Documentar todas las politicas y procedimientos que se seguiran en el
disefio de la estrategia de preservacion digital;
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V. Conservar los documentos de archivo electrénicos base u originales, a los
cuales se les ha aplicado alguna accion para garantizar su preservacion, y

VI. Privilegiar el uso de tecnologias de almacenamiento que sean de una sola
escritura y multiple lectura; asi como de tecnologias abiertas que no causen
ninguna dependencia de algun fabricante o patente.

b) Politicas de digitalizacion

Primero. Para emprender proyectos de digitalizacion de documentos, las
Dependencias deberan observar lo siguiente:

I. Realizar un Plan de Digitalizacion de Documentos, que considere:
a) Su inclusién en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, y
b) Contemplar, al menos, los siguientes aspectos:

1. Descripcion de las necesidades de los usuarios;

2. Justificacion;

3. Viabilidad técnica y econdmica;

4. Objetivos;

5. Alcance, y

6. Descripcion de las fases del proceso de digitalizacion.
II. Todos los grupos documentales sujetos a digitalizar deben estar previamente
organizados (identificados, clasificados, ordenados y descritos) con base en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y valorados conforme al Catéalogo
de Disposicion Documental;
lll. Los documentos digitalizados deberan incorporarse al Sistema para la
Administracion de Archivos y Gestion Documental que permita registrar,
resguardar y controlar los documentos de archivo electronicos, vinculandolos
con los de soporte papel,
IV. A todos los documentos digitalizados se les deben asignar los metadatos
sefalados en el anexo 1, y
V. Asegurar la inalterabilidad de la informacién garantizando, mediante la
tecnologia que se utilice, que los documentos digitales corresponden fielmente
con el documento en soporte papel.

Segundo. La digitalizaciéon de documentos de archivo puede tener varias finalidades
de acuerdo con el ciclo vital del documento y a las necesidades de cada Dependencia, por lo
gue se podra implementar, entre otros, para:
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I. Conversion de informacion de soporte fisico a digital, con la finalidad de
integrar expedientes electronicos y optimizar un flujo de trabajo en procesos
especificos, tomando en cuenta lo siguiente:

a) Se podra realizar en las unidades de correspondencia, oficialias de
partes, oficinas de atencién al publico y/o archivos de tramite;

b) Todos los documentos digitalizados formaran parte del Sistema de
Administracion de Archivos y Gestion Documental y estaran organizados
en expedientes electronicos, que a su vez estaran clasificados conforme
al Cuadro General de Clasificacion Archivistica; asi como contener
valores y vigencia asociados con base en el Catalogo de Disposicion
Documental, y

c) Se debe aplicar el proceso de depuracion y transferencia de los
expedientes  electrénicos conformados, mediante el estudio
pormenorizado de las series documentales digitalizadas del que resultara
el establecimiento de los valores primarios y secundarios de éstas.

[I. Consulta de documentaciéon semiactiva con la finalidad de facilitar su
disponibilidad y acceso, tomando en cuenta lo siguiente:

a) Se podra realizar en el Archivo de Concentracion;

b) Los expedientes deberan pertenecer a asuntos concluidos y, por lo
tanto, tratarse de expedientes cerrados a los que no se incorporaran
nuevos documentos, ni seran sujetos a eliminacién de acuerdo con el
Catalogo de Disposiciéon Documental, y

c) El acceso a los documentos digitales estara determinado a través del
control de acceso o de consulta interna previamente estipulado en el
presente manual.

[ll. Consulta, difusion y conservaciéon, que permita generar un respaldo de
documentos de archivo con valor histérico, cientifico o cultural; previamente
seleccionados; con la finalidad de aumentar su accesibilidad, preservar en
razon del deterioro de las piezas mas fragiles y/o valiosas, asi como favorecer
la colaboracion entre archivos para la generacion de conocimiento y el uso de la
informacion, tomando en cuenta lo siguiente:

a) Se podra realizar en el archivo historico;
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b) Cumplir con un tratamiento archivistico riguroso y garantizar que los
grupos documentales susceptibles de digitalizacibn cuenten con
instrumentos de consulta basados en los estandares de descripcidén que
corresponda, y
c) Ademas de las consideraciones establecidas para elaborar el Plan de
Digitalizacion, se debera tomar en cuenta que:
1. Los documentos estén siendo sometidos a una intensa
consulta, lo que provoca riesgos en su conservacién, o bien,
peligro de deterioro;
2. Se trate de documentos con gran valor histérico o probatorio
que contengan informacion relevante; documentos de gran valor
historico cuyos soportes sean muy fragiles o de facil degradacion
fisica, o bien, aguéllos que ya han comenzado a sufrir los efectos
de un agente degradante, lo que provocaria pérdida de
informacion;
3. Un grupo de expertos determine el estado fisico en el que se
encuentra el grupo documental a digitalizar, a fin de que verifiqgue
si sera necesario implementar un programa de conservacién que
permita la estabilizacion de los materiales seleccionados;
4. La seleccion de los equipos para realizar los procesos de
digitalizacion deba basarse en las caracteristicas de los grupos
documentales, considerando que un grupo documental podra
requerir de diferentes tipos de equipos para la digitalizacion;
5. Se establezca un programa de gestion de calidad del proceso
de digitalizacion;
6. La exposicién del documento a varios procesos de digitalizacion
podria dafarlo de forma irreversible, y
7. Se garantice que los documentos digitalizados reciban un
tratamiento archivistico adecuado y que se asegure su
conservacion a largo plazo, asi como la difusion de los
documentos digitales.

IV. Contingencia y continuidad de la operacién, con la finalidad de asegurar la
disponibilidad de informacion en caso de catastrofe, de forma que se garantice
la continuidad de las operaciones, una vez superada la emergencia, para lo cual
debe seguirse lo siguiente:

ARCHIVO

e s e e Actualizado y aprobado por el Comité de Valoraciény 33
Manuel Cambre 5defebrero #2900 Disposicién Documental el 03 de septiembre de 2019
TLAQUEPAQUE "



GaEaarnd dé

TLACUEPAQUE

a) Podré llevarse a cabo por tipos documentales tomando en cuenta que
el propésito consiste en tener disponibles y accesibles los documentos e
informacion para establecer las operaciones de los Sujetos obligados, y
b) Tanto los documentos en soporte papel como los digitalizados deben
recibir un adecuado tratamiento archivistico.

Tercero. Todo proceso de digitalizacion de documentos de archivo, debe contemplar
como minimo las siguientes etapas:

I. Recepcion de documentos y transferencia al &rea de digitalizacion;
II. Verificacion del estado y de la cantidad de documentos recibidos;
[ll. Preparacion de documentos;

V. Creacidén de la base de datos y campos;

V. Digitalizacion de los documentos;

VI. Control de calidad de los documentos digitalizados;

VII. Correccion durante el escaneo;

VIII. Ordenacion de los documentos digitalizados;

IX. Control de calidad,;

X. Reproceso;

Xl. Ingreso al Sistema de Gestion de Archivos, y

XIl. Devolucion de los documentos digitalizados, previa ordenacion de los
documentos fisicos de acuerdo con su posicion original.

Cuarto. Para todos los proyectos de digitalizacion se deberan considerar criterios que
garanticen las condiciones de accesibilidad que permitan el ejercicio del derecho de acceso a
la informacion a los grupos en situacién de vulnerabilidad y asi llevar a cabo los ajustes
razonables correspondientes.

Quinto. Bajo ningun supuesto se deberan eliminar los documentos en soporte papel
gue hayan sido digitalizados, al menos que esté establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental; los documentos digitalizados seran considerados copias simples, de no existir
disposicion legal y procedimiento que dé validez a estos.

c) Correos electronicos

Primero. Los correos electrénicos que deriven del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de cada Dependencia se organizaran y conservaran de acuerdo
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con las series documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
y a los plazos de conservacion sefalados en el Catalogo de Disposicion Documental.

Segundo. Para la gestion de las cuentas de correo electrénico institucional, ademas de
lo establecido en el Reglamento sobre el uso de medios electronicos y certificacion digital de
validez interna para el municipio de San Pedro Tlaguepaque, las plantillas deben contener
por lo menos la siguiente informacion:

I. Nombre y cargo del emisor;

II. Nombre y cargo del receptor, y

lll. Aviso: “La informacién de este correo, asi como la contenida en los
documentos que se adjuntan, puede ser objeto de solicitudes de acceso a la
informacion”.

d) Seguridad de la informacion

Primero. Todas las Dependencias deberan apoyarse con la Direccion de Informatica
para adoptar las medidas necesarias que garanticen la seguridad de la informacion,
independientemente del soporte en que se encuentre, observando cuando menos lo
siguiente:

I. Adoptar un programa de seguridad de la informaciéon que permita asegurar la
continuidad de la operacion, minimizar los riesgos y maximizar la eficiencia de los
servicios, e

II. Implementar controles que incluyan politicas, procesos, procedimientos,
estructuras organizacionales y funciones de software y hardware.

Archivo Histoérico

Es la tercera etapa de los documentos, segun el ciclo vital. Aqui son transferidos los que se
conservaran permanentemente. Este Archivo tiene cinco funciones primordiales:

1. Adquisiciéon (Transferencias, donaciones, depdsito, legado, compra).
2. Organizacion (Identificar, clasificar, ordenar).

3. Descripcion (Elaborar instrumentos de descripcion o de consulta).
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4. Conservacion (Realizar y aplicar programas preventivos y de restauracion).

5. Difusion (Atencion a usuarios, préstamo de documentos, exposiciones documentales,
publicaciones).

a) Adquisiciones

Transferencia secundaria. Procedimiento por el cual la documentacion pasa del Archivo de
Concentracion al Archivo Historico, previa seleccion y valoracion documental.

Donacion. Se realiza cuando una persona fisica o moral, en plena posesién de sus archivos
o de los archivos de otra, cede gratuitamente la propiedad de estos documentos al Archivo.
Debe realizarse un contrato.

Legado. Método de adquisicion con casi las mismas caracteristicas que la donacién. Se
distingue porque el acto escrito que lo establece es un testamento y no un contrato. El
Archivo se convierte en propietario del conjunto de los archivos del legatario.

Compra. El riesgo de este método es sin duda, la dificultad de juzgar el valor monetario de
cualquier conjunto de documentos de archivo. Se debe evitar la tentacién por principio, ya
gue esto va en contra del respeto de los fondos.

Depdsito. Se compara al préstamo, con excepcion de que el depositario debe remitir, por
demanda del propietario, el material depuesto sin que pueda ser invocado otro plazo.

b) Principio de Procedencia y Orden Original

Establece que los documentos deben agruparse en el Archivo Histérico de acuerdo a las
instituciones o entidades que los produjeron.

La aplicacion de este principio permite aislar cada grupo documental producido por una
entidad y distinguirlo de otros grupos semejantes y garantizar que los documentos de cierto
grupo se conserven reunidos, que no se saquen de su contexto, se dispensen y pierdan su
valor de prueba.
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c) Organizacion

Consiste en el conjunto de operaciones intelectuales y mecénicas por las que los diferentes
grupos documentales se relacionan en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales,
para revelar su contenido y para tener el control de cada pieza del conjunto de documentos.

La organizaciéon de un Archivo consta de tres fases:
1.- Historia Institucional

Se realiza una investigacion sobre la historia de la institucibn que dio origen a la
documentacion, a fin de conocer sus origenes, su periodizacion, las funciones para las que
fue establecida, los cambios fundamentales que ha sufrido a lo largo de su existencia, la
estructura en que se organiza para realizar sus fines, etc.

Las fuentes principales para realizar este estudio son: leyes y decretos de creacion,
reglamentos internos, organigramas, memorias e informes anuales.

2.- Clasificacioén

Consiste en decidir o separar un conjunto de elementos estableciendo clases o series, de tal
manera que dichos grupos formen parte de la estructura de un todo, desde los mas amplios
hasta los méas especificos, estableciendo una jerarquizacion entre ellos.

Cada grupo de la estructura debe ser unico, distinto a los demas, con caracteristicas propias
y susceptibles de subdividirse en otros dependientes del mismo.

La clasificaciéon puede hacerse de acuerdo a las siguientes estructuras:

e Estructura orgénica. Los documentos se agrupan de manera que reflejen la estructura
de la institucién, por lo tanto las subdivisiones se identifican con los nombres de las
dependencias.

e Estructura funcional. Los documentos se reunen de acuerdo con las funciones de la
institucion. Este tipo de clasificacion es recomendable para archivos de instituciones
de larga vida, con complejidad organica, en que las funciones son mas claras y
lineales, con menos cambios en la evolucién de sus funciones que de la estructura y
organigrama.
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e Por asuntos o0 por temas. Se utiliza en colecciones o archivos particulares, no es
aplicable a archivos de instituciones.

3.- Ordenacién

Es la operacion de unir un conjunto de documentos relacionados unos con otros, de acuerdo
con una unidad de orden establecida de antemano.

Tipos de ordenacion:

e Cronoldgica: los documentos se ordenan consecutivamente de acuerdo con la fecha.
En el caso de los expedientes se considera para la ordenacion la fecha que abre el
expediente.

e Alfabética: segun las letras del abecedario.
e Numérica: numeracion progresiva.

e Alfanumérica: es la combinacion de los dos anteriores.

d) Descripcion

Es la elaboracion de una representacion exacta de la unidad de descripcion y, en su caso de
las partes que la componen mediante la recopilacién, analisis, organizacion y registro de la
informacion que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de
archivo, asi como su contexto y el sistema que lo ha producido.

Los instrumentos de descripcidn facilitan el control del acervo bajo su custodia y localizar con
mayor rapidez los expedientes depositados en el Archivo, ademas ayudan al usuario en la
consulta, pues son el vinculo o intermediario entre los usuarios de los archivos y la
informacion contenida en sus acervos.

Estos son algunos instrumentos de descripcion.

e Guia: Vision sinoptica de la documentacion de un Archivo, cuyo objetivo es orientar y
dar a conocer a los interesados los documentos y servicios que presta el Archivo en
forma general.

e Inventario: ES un instrumento interno que permite conocer los volimenes del acervo,
los contenidos generales y la localizacion del material.
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Catalogo: Instrumento de consulta o de referencia que describe ordenadamente y de
forma individualizada las unidades documentales o las unidades archivisticas de un
conjunto documental que guardan entre ellas relacién o unidad tipoldgica, temética o
institucional.

e Indices: Son auxiliares de la descripcion. Ofrecen sisteméaticamente ordenados los
datos que contienen los documentos, sin describir los contenidos. Se describen
conceptos (nombres, lugares, temas), no documentos y se formulan para agilizar la
basqueda de la informacion.

Proceso de consulta externa

La consulta externa es la que realizan los investigadores y demas usuarios de documentacion
histérica y en general de todo el acervo del Archivo Histérico. Esta debera ser dentro de las
instalaciones del Archivo.

El proceso se realizara de la siguiente forma:

I.  Toda persona solicitante debera registrarse en la bitacora correspondiente al ingresar a
las instalaciones del Archivo.

II.  Antes de pasar a la sala de consulta, el usuario debera dejar sus pertenencias como son:
portafolios, bolsas, mochilas, libros etc., en el &rea de paqueteria.

lll.  Se le mostraran los instrumentos de consulta que se tengan de los documentos que
necesite (fichas documentales, inventarios, base de datos, etc.), con el objeto de
preservar el acervo original.

IV. El documento a consultar sera prestado previo llenado de una solicitud que para el caso
le dara el responsable de fa atencion al publico.

V. El usuario solo podra consultar un documento a la vez y nunca mas de dos de manera
simultanea.  Aunque podra consultar méas documentos haciendo la solicitud
correspondiente, siempre y cuando no este prestado el documento a consultar, con
previa autorizacion del Encargado del Archivo Historico.

Cada usuario es responsable del buen uso y consulta de los documentos que reciba en
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calidad de préstamo, debiendo reportar toda anomalia que encuentre al personal de
Archivo Historico.

VIl.  El usuario debera evitar rallar, marcar o maltratar los documentos; de hacerlo se le
aplicaran sanciones como pueden ser: negarle el acceso al servicio y las que sefalen el
Cdbdigo Penal para el caso, por dafios causados al patrimonio documental oficial.

VIII.  El Archivo Histérico ofrecera en la consulta de documentos el servicio de reproduccion de
acuerdo a sus posibilidades y segun lo permita el documento consultado.

IX. Cada documento en su ficha descriptiva indicard las restricciones de reproduccion, sin
embargo el personal del Archivo tendra la facultad de definir estas prohibiciones segun
las condiciones en que se encuentre el documento consultado.

X. En el caso de que el usuario quiera tomar fotografias de los documentos se hara sin
flash.

XI.  Para el servicio de copias simples, al usuario se le dara un formato para que page lo
establecido en la ley de ingresos en la Tesoreria Municipal.

XIl. Las copias certificadas solo las expide el Secretario General, y sera a esta
dependencia a quien se hara el préstamo del documento para la certificacién y nunca
al usuario.

Prevencion y conservacion de documentos

La preservacion del documento consiste en el seguimiento de politicas, acciones, controles y
medidas en general con el fin de facilitar la conservacion en buen estado de los documentos
y preservarlos para la utilizacion y custodia de los usuarios en las diversas etapas del ciclo
vital y para las generaciones futuras.

a) Prevenciones en el local

1. Toda oficina debe cuidar en la seccion de su espacio destinado para archivo: el facil
acceso, ventilacién e iluminacién adecuada, el soporte del peso de los 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.
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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. Latemperatura ideal para la conservacion de los documentos es entre 18°y 22 °C
6. La humedad del espacio de Archivo debe estar entre 30% y 45% de HR.
7. Se prohibe fumar en el lugar donde se guarden los documentos.

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

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

10.En la limpieza de los materiales documentales no se utilizaran trapos o franelas
hdmedas.

11.Todo archivo debe tener a la mano los teléfonos de Bomberos, Proteccion Civil y
Seguridad Publica.

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

13.No maltratar los materiales documentales, aventandolos y colocando mucho peso
encima de ellos.

14.Los documentos Yy libros antiguos con ataque de hongos, deben separarse del resto
del acervo y comunicarlo al Archivo General Municipal.

15.El mobiliario donde se guarden documentos debe ser metalico, fuerte y de buena
calidad.

b) Prevencion general para el personal

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

2. El personal deber& capacitarse en los programas de extincion de incendios, temblores
y otros desastres.
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En archivos de tramite de gran tamafio, Archivo de Concentracion y Archivo Histérico,
el personal deberd utilizar: cubre boca, guantes, bata y faja.

4. El personal a cargo de los archivos debe vacunarse contra enfermedades
respiratorias, tétanos, hepatitis B y algunas otras infecciones.

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

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

7. El personal deberd hacerse un chequeo médico periédicamente en los Centros de
Salud.
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Verificacidén archivistica

La Direccion del Archivo General Municipal, deberéa realizar verificaciones a las instancias
operativas que componen el Sistema Institucional de Archivos para asegurar que se archive
conforme a las normas y procesos archivisticos vigentes, para lo cual se debe utilizar la Guia
para la Verificacion Archivistica que aprobd el Comité de Valoracion y Disposicion
Documental (Grupo Interdisciplinario).

Objetivos

e Evaluar los procesos encaminados a la clasificacién, organizacion, seguimiento,
localizacion, transferencia, resguardo, conservacion, seleccién y destino final de los
documentos de archivo que se generen, obtengan, adquieran, transformen o
conserven por cualquier medio, emitiendo en cada caso, las recomendaciones
necesarias.

e Evaluar el cumplimiento normativo y los procesos técnicos archivisticos que deben
cumplir las dependencias de la Administracion Publica Municipal, garantizando la
integridad, accesibilidad, y conservacion de los documentos a través de sistemas
modernos de gestién documental.

e Valorar las actividades desempefiadas dentro del Sistema Institucional de Archivos,
mejorando los servicios archivisticos y estableciendo estrategias encaminadas a
mejorar la gestion documental.

Ambito de aplicacion

La guia serad de aplicacion obligatoria para todos los archivos de las dependencias del
Gobierno  Municipal de San Pedro Tlaguepaque Yy sus Organismos Publicos
Descentralizados.

Método de aplicacion

La verificacion en los archivos de las dependencias, se hara con el apoyo de cédulas
analiticas para la verificacion de los procesos archivisticos, en las cuales se anotaran los
criterios de “cumple”, “cumple parcialmente” o “no cumple”. De igual manera se haran las
anotaciones de los hallazgos o situaciones irregulares encontradas.
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Guia para la verificacion archivistica

Para realizar las verificaciones se debe atender lo establecido en la Guia para la Verificacion
Archivistica, utilizando los anexos que contiene y conforme los criterios y parametros
establecidos, para lo cual se revisara lo siguiente:

Unidad de correspondencia

» Que se garantice el registro, seguimiento y despacho de la correspondencia de
entrada y salida, mediante bitacora fisica o electronica.

» Que se entregue en tiempo y forma la documentacibn a las &reas
correspondientes para su debido seguimiento y tramite.

Archivo de tramite

» Que cuente con la infraestructura necesaria para administrar y conservar los
expedientes de archivo.

» Que se realicen los procesos archivisticos conforme a la normatividad vigente.

» Que se realicen los préstamos de expedientes o documentos a los servidores
publicos autorizados, llevando un registro adecuado, procurando el extravio de los
mismos.

» Que coadyuve con la Direccion de Archivo General Municipal para la actualizacion
de los instrumentos de control archivistico.

> Que se realicen y actualicen los inventarios documentales de archivo de tramite y
la guia simple de archivo.

» Que se lleve a cabo la valoracién y seleccion documental conforme al Catalogo de
Disposicion Documental.

» En caso de siniestro en los documentos, que se notifique a la Direccion de Archivo
General Municipal y se atiendan sus indicaciones.
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Archivo de concentracion

» Que los procesos archivisticos inherentes al resguardo precaucional sean los
indicados, conforme a la normatividad vigente y aplicable.

» Que cuente con la infraestructura necesaria para administrar y conservar los
expedientes de archivo.

» Que se faciliten a los servidores publicos autorizados la consulta y préstamo de los
expedientes que transfirieron al archivo de concentracion.

> Establecer los plazos de conservacion y destino final de la documentacién
conforme al Catélogo de Disposicién Documental.

» Que se realicen las transferencias secundarias al archivo histérico de manera
sistematica y conforme a los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental.

» Elaborar o actualizar en conjunto con la Direccion de Archivo General Municipal el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicidon
Documental, la Guia Simple de Archivo y los inventarios documentales.

> En los casos de documentacion siniestrada o que por sus condiciones represente
u riesgo sanitario, realizar las acciones correspondientes.

Archivo histérico

> Deberd contar con la infraestructura necesaria para administrar y conservar los
expedientes de archivo.

» Realizar los procesos archivisticos inherentes al resguardo permanente,
adecuados y conforme a la normatividad vigente y aplicable.

» Facilitar la consulta y préstamo de los expedientes con valor historico, procurando
evitar su deterioro.

» Elaborar o actualizar en conjunto con la Direccion de Archivo General Municipal el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion
Documental, la Guia Simple de Archivo y los inventarios documentales.
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» En los casos de documentacion siniestrada o que por sus condiciones represente
u riesgo sanitario, realizar las acciones correspondientes.

Glosario

Acceso: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos.
Acervo: Totalidad de documentos que custodia un archivo.

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinadas a planear,
dirigir y controlar la produccion, circulaciéon, organizacién, uso, seleccion y destino final de los
documentos de archivo.

Archivo: Es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada
en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden, para servir como
testimonio e informacién para la persona o institucion que los produce, para los ciudadanos o
para servir de fuentes de historia.

Archivo de Concentracién: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de las dependencias y
entidades, y que permanecen en €l hasta su destino final.

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo Histérico: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y
divulgar la memoria documental institucional.

Baja documental: Eliminacion de documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no tenga valores historicos.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacion y disposicion
documental.

Ciclo vital del documento: Es la teoria que nos dice que el documento atraviesa a lo largo
de su existencia por tres edades (etapas o fases) determinadas por sus valores y usos que
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tiene durante la misma. A cada etapa le corresponde un tratamiento especializado y se
conserva en un archivo especifico.

Clasificacion archivistica: Procesos de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que se basa en su posesion
fisica y que no siempre implica la propiedad juridica ni el derecho a controlar el acceso de los
documentos.

Depuraciéon: Proceso de seleccion final de los documentos que seran conservados de
manera permanente, de aquellos otros que por su irrelevancia debe eliminarse.

Descripcion archivistica: Elaboracion de una representacion exacta de la unidad de
descripcion y, en su caso, de las partes que la componen mediante la recopilacién, andlisis,
organizacion y registro de la informacion que sirve para identificar, gestionar, localizar y
explicar los documentos de archivo, asi como su contexto y el sistema que los ha producido.

Documento: Informacién que ha quedado registrada de alguna forma con independencia de
su soporte y tipo documental, producida, recibida y conservada por cualquier organizacién o
persona en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad.

Documentacion activa: Aquella necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las
unidades administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de tramite.

Documentacion histérica: Aquella que contiene evidencia y testimonios de las acciones de
la dependencia o entidad, por lo que debe conservarse permanentemente.

Documentacion semiactiva: Aquella de uso esporadico que debe conservarse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables en el Archivo de Concentracion.

Entidad: Organizacion o grupo de personas identificado con un nombre propio que actia o
puede actuar con plena autonomia.
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Expediente: Unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso
corriente, durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema,
actividad o asunto.

Expurgo: Consiste en el retiro de los documentos repetidos o inatiles dentro de un
expediente determinado, durante su formacion, previo a su transferencia al Archivo de
Concentracion.

Incorporacion: Proceso mediante el cual se toma la decision de si un documento, con base
en el Catalogo de Disposicién Documental, deberia crearse y conservarse, y por lo tanto,
debe ser integrado en el sistema de administracion y gestion documental con sus metadatos
y clasificacion archivistica correspondientes.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen los expedientes de un
archivo y que permiten su localizacion, trasferencia o baja documental.

Metadatos: El conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su basqueda, administracion y control de acceso.

Ordenacién: Es la accion de unir secuencialmente los documentos que conforman los
expedientes mediante la aplicacion de criterios alfabéticos o cronolégicos. En esta operacion
se distinguen dos tipos de actividades: una intelectual y otra fisica.

Organizacion: Es el proceso que evidencia y reconstruye en lo posible la estructura organica
de un archivo, mediante la asignacion del lugar definitivo del conjunto a cada uno de los
grupos y/o piezas que lo componen, de manera que represente la naturaleza de los
organismos que generaron el acervo.

Tipo documental: Clase de documentos que se distinguen por la semejanza de sus
caracteristicas fisicas (acuarelas, dibujos, etc.) y/o intelectuales (diarios, libros de actas,
cartas, etc.).

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de tramite al Archivo de Concentracion (transferencia primaria) y de expedientes
gue deben conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracion al Archivo
Histoérico (transferencia secundaria).
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Trazabilidad: Cualidad que permite, a través de un sistema de administracion de archivos y
gestiébn documental, el identificar el acceso y la modificacién de documentos electronicos.

Valor documental: Condicibn de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o Concentracion
(valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativos en los Archivos
Histoéricos (valores secundarios).

Vigencia: Determinacion del calendario de conservacion de los documentos de archivo.
Cuando un documento esta cumpliendo con el objetivo para el que fue creado, que se
encuentra en vigor y tiene funciones actuales, se dice que esta en vigencia.

Bibliografia

Introduccion a la operacion de archivos en dependencias y entidades del poder ejecutivo
federal. Archivo General de la Nacién. Sistema Nacional de Archivos. Araceli J. Alday Garcia.

Consejo Internacional de Archivos, ISAD(G) Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica.

Ley General de Archivos

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Ley que Regula la Administracion de Documentos Publicos e Histéricos del Estado de
Jalisco.

Reglamento del Archivo Municipal de San Pedro Tlaquepaque “Manuel Cambre”
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Anexo 1. Metadatos

Metadatos minimos que deberé contener el Sistema de Administracion de
Archivos y Gestion Documental

1. Correspondientes al Sistema:

1.1. Nombre de la dependencia o entidad.
1.2. Cuadro general de clasificacion archivistica:
1.2.1. Fondo.
1.2.2. Seccion.
1.2.3. Serie (metadato de interoperabilidad).
1.2.4. Sub serie [opcional].
1.2.5. Expediente.
1.2.6. Documento.
1.3. Catalogo de disposiciéon documental:
1.3.1. Plazos de conservacion:
1.3.1.1. Tipo de instruccion de disposicion documental:
1.3.1.1.1. Baja documental (metadato de interoperabilidad).
1.3.1.1.2. Transferencia secundaria:
1.3.1.1.2.1. Preservacion a largo plazo.
1.3.1.2. Tramite para autorizacion de baja:
1.3.1.2.1. Nombre del titular de la unidad administrativa.
1.3.1.2.2. Permisos para extender o suspender el periodo de
guarda.

2. Correspondientes al documento de archivo:

2.1. Numero identificador Unico (asignado autométicamente por el Sistema y sin
posibilidad de ser modificado por usuario alguno).
2.2. Asunto (metadato de interoperabilidad).
2.3. Nombre del autor (metadato de interoperabilidad).
2.4. Nombre de la unidad administrativa (metadato de interoperabilidad).
2.5. Nombre de quien elabora el documento.
2.6. Nombre de (los) destinatario(s).
2.7. Formato del documento (metadato de interoperabilidad):
2.7.1. Fisico.

2.7.2. Electronico.
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2.8. Para documentos de archivo electrénico:
2.8.1. Nombre de la unidad administrativa responsable del espacio en el cual el
documento de archivo se encuentra ubicado (ubicacién de transmision o en el
cual se guarda).
2.8.2. Formato:
2.8.2.1. Tipo de formato electrénico.
2.8.2.2. Software y version.
2.8.2.3. Ubicacion del documento de archivo.
2.8.2.4. Indicador de preservacion en el largo plazo.
2.8.2.5. Clasificacion de la informacion (publico, reservado o confidencial)
(metadato de interoperabilidad).
2.8.2.6. Indicacién de anexos.
2.9. Nombre y codigo de la serie documental.
2.10. Fecha de creacion del documento de archivo (metadato de interoperabilidad)
2.11. Fecha y hora de transmision del documento de archivo.
2.12. Fechay hora de recepcion del documento de archivo.
2.13. Clasificacion de la Informacion:
2.13.1. Informacion reservada:
2.13.1.1. Periodo de reserva.
2.13.1.2. Fundamento de la reserva:
2.13.1.2.1. Ley General de Transparencia.
2.13.1.3. Fecha de clasificacion de la informacion.
2.13.1.4. Fecha de desclasificacidon de la informacion.
2.13.1.5. Ampliacion del periodo de reserva.
2.13.1.6. Indicador de Firma Electronica Avanzada o de la rubrica del
titular de la unidad administrativa.
2.13.2. Informacion confidencial:
2.13.2.1. Fundamento legal:
2.13.2.1.1. Ley General de Transparencia.
2.13.2.2. Fecha de clasificacion de la informacion.
2.13.2.3. Indicador de Firma Electronica Avanzada o de la rubrica del
titular de la unidad administrativa.
2.14. Fechas extremas del expediente:
2.14.1. Fecha de apertura del expediente.
2.14.2. Fecha de cierre del expediente (en caso de estar cerrado).
2.15. Numero de legajos (soporte papel).
2.16. Numero de fojas (soporte papel).
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2.17. Tamanio, indicar cantidad y unidad de medida segun corresponda al soporte del

documento de archivo que se describe (otros soportes diferentes al papel).
2.18. Vinculo archivistico (mediante clasificacion archivistica), que permita

interrelacion con:
2.18.1. Otros expedientes de la seccion.

2.18.2. Otros expedientes de la serie.
2.18.3. Otros documentos del expediente.
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