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“Introduccion N
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anuel Cambre

Derivado de la reforma constitucional en materia de transparencia y acceso a la informacion,
se ha resaltado la importancia de la gestion 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 fraccion VI'y 13 del Reglamento del
Archivo Municipal de San Pedro Tlaguepaque “‘Manuel Cambre’, se establecen los
mecanismos v procedimientos para la integracion, organizacion, transferencias y depuracion
de documentos asi como los servicios archivisticos de consulta.

Se establece ¢! 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 reservaca o confidencial, asi como la
recuperacién 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 aplicara en los archivos de tramite de cada una de las dependencias y en los
organismos puUblicos descentralizados que generen, reciban, administren, gestionen y
archiven docurmientos en el ejercicio de sus atribuciones y en el desarrollo de sus actividades.

El Departamento del Archivo de Concentracién revisara anualmente el manual a fin de
mantenerlo siernpre actualizado y aplicar cualquier modificacién que considere necesaria.
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~ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos ey
- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF, 04/05/2015) AN
N\
- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados \\
(DOF,26/01 /2017) \:é\

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

~ Ley que Regula la Administracién de Documentos Publicos e Historicos del Estado de

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

~ Lineamientos en materia de valoracion documental, gestion documental vy
organizacién de archivos del INAI, aprobado mediante ACUERDO ACT-

N

Jalisco (1998) =
~ Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (DOF, 04/05/2016) (}\3
Q./D

Q:‘

PUB/12/12/2016.07 del Pleno del INAI. %

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

~ Manual de Operaciéon del Comité de Valoracion y Disposicion Documental de

Ayuntariento de San Pedro Tlaquepaque. E
7 \§ RN §
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Objetivos
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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.

/
/

/ing

e Establecer el procedimiento para las consultas de dccumentos 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 debera conservarse permanentemente por

contener informacion de valor historico.

e Aplicar un proceso sistematizado para la depuracion de documentos a fin de cumplir z

con el ciclo vital de la documentacion. \I

<\ = —

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

o
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Para el desarrollo de sus actividades y procesos archivisticos, el Ayuntamiento de San Pedro Ak
Tlaquepaque contara con un Sistema Institucional de Archivos de conformidad con lo -

astablecido en el articulo 20 de la Ley General de Archivos. y los numerales del séptimo al 3
décimo primero de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del e
Sistema Nacional de Transparencia, determinado como un conjunto de estructuras, ANS
funciones, registros, procesos, procedimientos y criterios que se desarrollan en el \‘\,
Ayuntamiento, a través de la ejecucion de la Gestion Documental. \\\i\

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

1.-Normativas: %
03

Comité de Valoracién y Disposicion Documental: Cuyas atribuciones se encuentran }\’
determinadas de conformidad con el numeral cuarto del Manual de Operaciéon de dicho

Comité. (}/)

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

Comité de Transparencia; Cuyas funciones y responsabilidadas se encuentran determinadas é
en el capitulo || del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.

2. Operativas:

J
Oficialia de Partes: Cuyas actividades se encuentran determinadas el articulo 29 de la LG
y el numeral Décimo Primero, fraccion | de los Lineamientos para la Organizacion

Conservacion 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
v Conservacion de Archivos del SNT.

al articulo 31 de la LGA, el numeral Décimo Primero. fraccion Il de los Lineamientos para la
Organizacion v Conservacion de Archivos del SNT, y en el articulo 11 del Reglamente det”
Archivo Municipal. g o

\

. V@J\a
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Responsable del Archivo de Concentracion: Cuyas funciones se encuentran establecidas en %
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=] ciclo vital de la documentacién 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

Ciclo vital de la documentacién

tratamiento especializado y se conserva en un archivo especifico.
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PRIMARIO
-Administrativo Institucional
-Fiscal o frecuente Instituciéon Tramite
ACTIVA contable (consulta alta) Productora
-Legal o juridico
PRIMARIO
SEMIACTIVA | -Administrativo Institucional
-Fiscal o Ocasional Institucion Conconiracion
contable (consulta baja) Productora
-Legal o juridico
SECUNDARIO
INACTIVA -Evidencial Investigador,
-Testimonial Social publico en general Historico
-Informativo

anuel Cambre 5
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Es el que existe en cada dependencia u oficina. Se forma por aquellos
expedientes de asuntos en revision, que no han sido resueltos.

La funcién 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 deberan 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

filos a partir de su creacion, conforme al Catalogo de Disposicién/

a
\Documental

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

oz
4,/

Es el lugar a donde son transferidos los documentos cuya vida
activa o vigencia ha concluido y que por el valor historico que
tienen son seleccionados para su conservacion permanente.

El Archivo Histérico es de gran impcortancia 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 poblacién misma, pues conforman la
memoria del municipio, por lo tanto, las oficinas no deberan
destruir documentaciéon sin la valoracion del Archivo

Municipal.‘%//- H\ \ \/
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Valoracion y vigencia —~

~ ;\\
Cada documento que se genera o se recibe en las dependencias del Gobierno Municipal E
tienen diferentes valores, dependiendo de su naturaleza, irnportancia o finalidad, estos se \:
dividen en dos tipos: primarios o secundarios. <3

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

soliticas y  procedimientos | del Estado y el Municipio que | de dinero. Incluyen los registros

Aquellos que se refieren a|Los documentos normativos | Los que expresan movimientos g\,\
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 Q J)
dependencia. obligaciones de derechos | reportes de saldos diarios en
reales, Registro Civil, y de la | cuenta de cheques o

Ejemplo: cartas, memorandos, | propiedad. inversiones, conciliaciones §
(:irculares, SO”Citlees, etc. bancariaS, libros de actas de -

= Ejemplo:  Leyes, Acuerdos, | comité o consejos de compras,
El lapso de vigencia de 1os | Reglamentos, Contratos, ' documentales comprobatorios
doc’umentos ’ administrativos | Convenios, etc. de los asientos contables
e;tg .’determmado pOT la . . respectivos y los comprobantes
gtl|l.230I.Cfn que le dé la|La vigencia de los valores de haber cumplido con las
institucién que lo genero. legales esta presente mientras disposiciones fiscales.

no se derogue, cesen 0

prescriban  los  derechos | Los  documentos  contables

certificados adquiridos, | prescriben desde uno a diez s

sucesorios y colaterales, segun | afos segun sea el tipo. Para tal(

sea el tipo de derecho. efecto las dependencias se |
regiran conforme lo dictaminen
las leyes y cddigos en materia
de aplicaciéon en el municipio y
la reglamentacion municipal. %
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