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Documento : Circular
Asunto : Procedimiento para consulta interna

Secretaria del Ayuntamiento

Direccion de Archivo General Municipal
Circular AGM 01/2023

Asunto: Procedimiento para consulta interna

San Pedro Tlaquepaque, Jalisco a 17 de enero de 2023

Presidencia, Sindicatura, Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria, Contraloria Ciudadana,
Comisaria, Delegaciones, Coordinaciones Generales, Direcciones, Jefes, Encargados de Areas
y funcionariado publico inscrito.

Presentes

Anteponiendo un cordial saludo emito este comunicado para hacer de su conocimiento el
procedimiento para la consulta de los expedientes que tenemos resguardados en el Archivo de
Concentracion, esto bajo el fundamento del articulo 31 fraccion Il de la Ley General de Archivos; 33
fraccion Il y 111 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios; 21 fraccion 1V, 63
fraccion |, 65, 66, 67 y 68 del Reglamento para la Gestion Documental y la Administracion de
Archivos del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

1. La documentacion resguardada en el Archivo de Concentraciéon podra ser consultada exclusivamente por el
area generadora de ésta, previa peticiéon por oficio.

2. Cuando los documentos se necesiten para atender una solicitud de la Unidad de Transparencia, instancias
judiciales u otras, y se encuentren en el Archivo de Concentracion, el area generadora debera solicitarlo,
mediante éste procedimiento, para que se pueda atender dicha solicitud en tiempo y forma.

3. Los servicios de consulta que ofrece el Archivo de Concentracién son los siguientes:

a. Consulta dentro de las instalaciones del Archivo (en el oficio se debe mencionar el
nombre del servidor publico que hard la consulta);

b. Entrega de copia simple de la documentacién consultada (cuando sean mas de 10
copias, deberdn traer hojas blancas);

c. Escaneo de documentos (solamente tamafo carta y oficio, deben traer memoria
usb);

d. Préstamo de expedientes por 15 dias habiles (se realiza un recibo de préstamo con el
cual se hard la devolucion al Archivo de Concentracion). En el caso de requerir copias
certificadas, se hard el préstamo del expediente al drea generadora y ésta deberd
solicitar a Secretaria del Ayuntamiento la certificacién. Cuando se necesite el
expediente por mds tiempo, se debe justificar y notificar mediante oficio a la
Direcciéon del Archivo;

e. Devolucién definitiva de expedientes (se hace la anotacién en el inventario que el
expediente se regresa al rea generadora);

f. Integracién de documentos a expedientes (se hace la anotaciéon en el expediente, el
namero de fojas que se le integran).



4 El oficio de peticion podrd realizarse de manera fisica o electrénica, dando prioridad a ésta Ultima
(se adjunta un ejemplo). Deberdan proporcionar la siguiente informacién para poder realizar la
blsqueda:

a. Indicar el tipo de servicio que necesitan;

b. Mencionar el numero y nombre del expediente, tal como dice el inventario de
transferencia primaria;

c. El nUmero de caja en que se encuentra;
d. El namero de oficio y la fecha en que fue recibido por el Archivo General Municipal.

IMPORTANTE: El préstamo de documentos entre dependencias, quedard sujeto a un registro
interno entre éstas, en el que deberdn incluir los datos de identificacion del o los expedientes
prestados, el nombre y firma del servidor o la servidora publica que entrega y quien recibe, asi
como fecha de préstamo y devolucion.

El maltrato, alteracion, mutilacién, pérdida y sustraccidn de documentos publicos del Gobierno
Municipal, serd objeto de las sanciones que establece el Reglamento para la Gestion Documental
y la Administracion de Archivos del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque, asi como las
leyes y reglamentos federales y estatales aplicables.

Cualquier duda o aclaracién con gusto los atenderemos en los teléfonos 33 3562-4320 y 33
3657-5832.

Adjuntos Anexos: Adjunto 1

2023, ANO DEL BICENTENARIO DEL NACIMIENTO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE JALISCO"

ATENTAMENTE
— ANA HERMOSINDA BRAVO RODRIGUEZ
DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

EMITIDO POR
— LUZ IMELDA GARCIA SANCHEZ

https://tlaquepaque.gob.mx
Independencia #58
Centro Histérico de San Pedro Tlaquepaque
Tel. 33-10-57-60-00


https://oficios.tlaquepaque.gob.mx/validar_documento.php?id=13168763c7113385b511.49503544
https://oficios.tlaquepaque.gob.mx/validar_documento.php?id=13168763c7113385b511.49503544
https://oficios.tlaquepaque.gob.mx/assets/documento/oficios/5276149d074f771acb9f031311a396f00.docx
https://oficios.tlaquepaque.gob.mx/assets/documento/oficios/5276149d074f771acb9f031311a396f00.docx

