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Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Archivo General Municipal
Circular AGM 03/2021

Asunto: Se informa cambios en el Catalogo de Disposicién Documental
San Pedro Tlaquepaque, Jalisco a 18 de mayo de 2021

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

Presentes

Aunado a un cordial saludo, sirva la presente para informales que' el Comité de
Valoracion y Disposicion Documental, aprobé en sesion ordinaria del 11 de mayo del
presente, la actualizacion de los instrumentos de control archivistico que se
habia trabajado en varias oficinas de este gobierno municipal, atendiendo la
necesidad de incluir codigos archivisticos para algunos expedientes que no encajaban
con el catalogo anterior y corrigiendo errores que se habian detectado.

Los cambios realizados son los siguientes:
@ Cambiar vigencia en las sub-series de calidad del agua cddigo 1S.1.1
@ Cambiar la vigencia en la serie 15.1.3 Registro Unico de Usuarios
@ Cambiar cddigo 1S.1.6 a 1S.1.5

@ Corregir el consecutivo de la sub-seccion 1S.IV. Mercados y centrales de
abasto

@ Agregar la sub-serie 2S.1.17 Restricciones
@ Agregar la sub-serie 2S.111.1.13 Adaptacion y 2S.111.1.14 Urbanizacion

@ Eliminar las sub-series 3S.2.1 Expediente apéndice y 3S.3.1 Expediente
juridico



@ Cambiar el nombre de la serie 55.1 Registro de bien inmueble, por el de
“Padron Catastral”

@ Cambiar vigencia de la sub-serie 5S.2.1 Avallio y de la sub-serie 5S.2.2
Cartografia y/o plano

@ Cambiar el nombre de la sub-serie 5S.3.1 Historial catastral, por el de
“Servicios catastrales”

@ Cambiar el nombre de la sub-serie 55.3.2 Certificado de no propiedad, por el
de “"Anotaciones catastrales”

@ Agregar informacion a las caracteristicas de la sub-serie 55.4.1 Tablas de
valores catastrales

@ Modificar vigencias y destino final de la serie 2C.4 Certificacidn

@ Agregar la sub-serie 2C.17.8 Electoral

@ Actualizar las caracteristicas de la informacion de la serie 2C.30 Quejas
@ Agregar la serie 2C.39 Publicacion de edictos

@ Agregar la sub-serie 3C.2.5 Manual de perfiles de puestos

@ Cambiar la serie 4C.2 Ndmina, por Incidencias del personal

@ Cambiar el nombre de la serie 4C.3 Prestaciones, por Seguridad social y
prestaciones

@ Agregar valor, vigencias, clasificacién de la informacion, disposicion final y
caracteristicas de la informacion a la serie 5C.1.5 Subsidios y patrocinios

@ Agregar la serie 5C.II.8 Fondo revolvente y la serie 5C.I1.9 Comprobacion de
gastos

@ Agregar la sub-seccion 5C.III Rendicién de cuentas; con las siguientes series:

e S5C.III.1 Cuenta publica;

¢ 5C.III.2 Avances de gestion financiera e informe de desempenio a la gestion;
e 5C.III.3 Conciliaciones bancarias;

e 5C.II1.4 Sistema de Evaluacion de la Armonizacion Contable

@ Agregar la serie 6C.1.6 Inventario general
@ Actualizar serie 9C.1 Actividad Interinstitucional
@ Agregar la sub-serie 10C.1.5 Productos carnicos

@ Modificar el nombre de la serie 10C.3 Gestion de servicios; por “Tramites,
gestiones y seguimientos internos”

@ Agregar serie 10C.4 Reuniones de trabajo
@ Unificar la serie 13C.1 Curso y 13C.5 Taller

@ Modificar la vigencia de la serie 13C.3 Profesionalizacion y acreditacion
policial, creando dos sub-series:

e 13C.3.1 con el nombre “Aspirante a la Carrera Policial”
e 13C.3.2 con el nombre “Formacion Académica Policial”



@ Modificar el nombre de la seccion a “14C. Educacion y Cultura”
@ Actualizar caracteristicas y unificar las series 14C.4 y 14C.5

@ Se crea la sub-seccion 15C.I Salud Pdblica Veterinaria, con 8 series
documentales

15C.1.1 Consulta, curacion y tratamiento veterinario
15C.1.2 Cesdrea

15C.1.3 Desparasitacion

15C.1.4 Esterilizacion

15C.1.5 Eutanasia

15C.1.6 Cremacion

15C.1.7 Recoleccion de animales vivos y/o muertos
15C.1.8 Vacunacion

@ Agregar la serie 18C.III.1 Plan municipal con perspectiva de género
@ Agregar la serie 18C.VI.7 Distintivo exclusivo para personas con discapacidad
@ Agregar la serie 18C.VI.8 Regularizacion de la situacion juridico familiar

Eliminar la sub-seccion 18C.VII Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal
Anticorrupcion

Les solicito muy atentamente que esta informacion llegue a todo el personal
que trabaja con documentos y elabora expedientes, para que se codifiquen de
forma adecuada y realicen las transferencias correspondientes al Archivo de
Concentracion conforme a las vigencias establecidas en el Catdlogo de Disposicién
Documental, el cual adjunto a la presente circular y podra consultarse en el siguiente
link:

https://transparencia.tlaquepaque.gob.mx/articulo8/xiii/informacion-interes-
archivista/#

Agradecemos su apoyo, cualquier duda o aclaracién con gusto los atenderemos en
los teléfonos (33) 3562-4320 y (33) 3657-5832.

Adjuntos anexos

Adjunto 1 i .
"ANO 2021, CONMEMORACION DE LOS 200 ANOS DE LA PROCLAMA
DE LA INDEPENDENCIA DE LA NUEVA GALICIA EN EL MUNICIPIO DE
SAN PEDRO TLAQUEPAQUE, JALISCO, MEXICO."

ATENTAMENTE
ANA H. BRAVO RODRIGUEZ
DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL "MANUEL CAMBRE"
SECRETARIA GENERAL



227970
tlaquepaque.gob.mx
Independencia 58
Centro Historico de San Pedro Tlagquepaque, Jalisco
| Tel. 10-57-6000 I
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Para:

Asunto: Procedimiento para dar de baja documentos en las oficinas

Dependencia:

Departamento/Area:

Documento: Circular

Secretaria del Ayuntamiento
Direccién de Archivo General Municipal
Circular AGM 04/2021

Asunto: Procedimiento para dar de baja documentos en Ias oficinas
San Pedro Tlaquepaque, Jalisco a 20 de mayo de 2021

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

Presentes

Anteponiendo un cordial saludo, sirva la presente para informarles el fundamento
legal y procedimiento para dar de baja documentos en los archivos de
tramite, conforme a la Ley General de Archivos (LGA), Ley de Archivos del Estado
de Jalisco y sus Municipios (LAEJM), Lineamientos para la Organizacion vy
Conservacién de Archivos (Lineamientos) y el Reglamento del Archivo Municipal de
San Pedro Tlaquepaque "Manuel Cambre” {(Reglamento).

» El articulo 4, fraccion XII de la LGA; 3 fraccién VII de la LAEIM; y
numeral cuarto, fraccién VIII de los Lineamientos; definen la baja
documental como Ia eliminacién de documentos que prescribieron
su vigencia, valores y plazos de conservacién, y que carecen de
valores histdricos.

+ El articulo 10 de la LGA; y 7 de la LAEIM, establecen que cada sujeto
obligado debe garantizar que no se eliminen documentos e
informacidn a su cargo, y es responsabilidad de quien los use y
tenga bajo custodia o posesion.

 El articulo 55 de la LGA; 40 y 61 de la LAEIM; y numeral vigésimo
primero de los Lineamientos, especifican que para promover una baja
documental, se deben asegurar los plazos de conservacién
establecidos en el Catédlogo de Disposicién Documental.

* El articulo 31, fraccién VI de la LGA; 33 fraccién VI y VIII, 62 de la
LAEIM indican que corresponde al Area Coordinadora de Archivos,
Archivo de Concentracion y Grupo Interdisciplinario promover y
ejecutar la baja documental de expedientes que cumplieron su
vigencia, emitiendo los dictimenes correspondientes.

« El articulo 118 de la LAEIM, refiere que el desecho de papel derivado
de las bajas documentales, se destinard para fines de reciclaje.

* Los articulos 116 y 121 de la LGA establecen como infracciones y
delitos en materia de archivos, la mutilacién, destruccién o
inutilizacion de documentos y su informacién, sin causa legitima
conforme a las facultades correspondientes.

e Por su parte, el articulo 5 y 6 del Reglamento, mencionan que la
Direccidén de Archivo General Municipal, decretara y dara a
conocer los lineamientos para la eliminacién de documentos,
emitiendo la valoracién correspondiente.

Por lo tanto, establecido el marco legal, el trdmite de baja documental en las
oficinas, se limita a los documentos de comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo, categorias establecidas por el Archivo General
de la Nacién en el Instructivo para elaborar el Catdlogo de Disposicién Documental,
para diferenciar los documentos de archivo que sf deben codificarse.

Documentos de
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fmportar su forma o medio, Jrecibidos por una instituciénipor ejemplares de origen y
ha sido creado, recibido,jo individuos en el curso deicaracteristicas diversas,
manejado y usado por untrdmites administrativos oguya utiidad en Ia
individuo u organizacién enjejecutivos. unidades responsabl
cumplimiento de reside en la informacién
obligaciones legales en el que contiene para apoyo d
ejercicio de su actividad las tareas asignadas.

* Son producidos en

forma natural en
funcién de una
actividad
administrativa.

* Constituye el Gnico
testimonio y garantia
documental del acto
administrativo, por|
tanto se trata de
documentacion dnica.

* Estd estructurado en

conjuntos de)
documentos
organizados que se
interrelacionan.

* Son o pueden ser
patrimonio
documental.

* Cumplida su vigendia
administrativa, pasan
al Archivo de
Concentracién para su
conservacion

precautoria por su
vigencia fiscal o legal,
posteriormente, previa
valoracién documental,

@ Son producidos en

forma natural en
funcién de una|
actividad

administrativa.

@ Son comprobantes
de la realizacién de un
acto administrativo
inmediato: vales de|
fotocopias, minutarios,
registros de visitantes,
listados de envio
diversos, estradas a
salidas, tarjeta
internas de asistencia,
etc.

@ No son documentos
estructurados con
relacion a un asunto.

@ Su  vigenci
administrativa e
inmediata 0 no méas de|
un afo.

@ No son transferidos
al Archivo de|
Concentracion.

@ Su baja puede da
de manera inmediata al
término de su utilidad.

@ Una vez concluida su

° Generalmente son

ejemplares  muiltiples|
que proporcionan
informacién, no son

originales: se trata de
ediciones, reprografia:
o acumulacién d:l
copias o fotocopias que
sirven de control.

@ Se trata de wun
conjunto  ficticlo o
Integrado
artificialmente
unidades temdticas.

° Por lo general no
consideran patrimonio
documental, se

destruyen y solo se
conservan aquellos que

por

por su valor de
informacién, pasan a|
una biblioteca.

® No se transfieren al
Archivo de
Concentracién.

°© Carecen de conceptos|
tales como vigenda o
valores administrativos.

pasan al  Archivo 4 3 Jid:
Histérico para su vigencia, se eliminan
conservacién bajo  supervisién v
permanente o se levantamiento de una
tramita su baja por acta administrativa
carecer de valorl firmada por al drea
evidencial o generadora

testimonial. correspondiente, el

responsable del Archivo
de Tramite y el Organo
Interno  de Control,
previa valoracién de
la Direccion d
Archivo General.

Fuente:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/54332/INSTRUCTIVO_PARA_LA_ELABORACI_N_DEL_CAT LOGO_DE_DISPQOS

IMPORTANTE: En caso de documentos de archivo siniestrados (mojados, sucios,
contaminados, etc.), deberan ser intervenidos para su recuperacion, ya que esto no
es una justificacién para autorizar su eliminacién. En estos casos deben
informar a la Direccidn de Archivo para determinar el proceso al que deben ser
sometidos por el area generadora de la documentacién.

Habiendo establecido los documentos que se podran dar de baja en las oficinas, el
tramite se hara de la siguiente manera:

1. El drea generadora de los documentos, debe realizar un dictamen técnico
sobre los documentos de comprobacidn administrativa inmediata o de apoyo
informativo que requiere sean dados de baja. Este dictamen debe incluir:

- Tipo de documentacién e informacién
- Afios documentales
- Cantidad de expedientes
- Justificacién sobre su inutilidad.
2. Solicitar por oficio a la Direccidén del Archivo General Municipal un dictamen de

valoracién de la documentacién que requiere dar de baja. Se deberd incluir el
dictamen técnico antes mencionado.



3. Una vez que la Direccién de Archivo dictamine favorable la baja, el drea
generadora debe solicitar a la Direcdén de Medio Ambiente un dictamen de
valoracién ambiental para el destino del papel.

4. Finalmente se deberd solicitar a la Contraloria, la elaboracién de un acta de
destruccién de documentos, e incluir los tres dictdmenes (el del drea generadora, el
del Archivo y el de Medio Ambiente).

Agradecemos su apoyo Y atencidn, cualquier duda o aclaracién con gusto los
atenderemos en los teléfonos (33) 3562-4320 y (33) 3657-5832.

"ANO 2021, CONMEMORACION DE LOS 200 ANOS DE LA PROCLAMA
DE LA INDEPENDENCIA DE LA NUEVA GALICIA EN EL MUNICIPIO DE
SAN PEDRO TLAQUEPAQUE, JALISCO, MEXICO."

ATENTAMENTE
ANA H. BRAVO RODRIGUEZ
DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL "MANUEL CAMBRE"
SECRETARIA GENERAL

228371
tlaquepaque.gob.mx
Independenca 58
Centro Histdrico de San Pedro Tlaguspaque, Jalisco
Tel. 10-57-6000
| i
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Para:
Asunto: Calendario para revision previa
Dependencia:
Departamento/Area:
Documento: Circular

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Archivo General Municipal
Circular AGM 05/2021

Asunto: Calendario para revision previa
San Pedro Tlaquepaque, Jalisco a 25 de mayo de 2021

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

Presentes

Anteponiendo un cordial saludo, les informo que a partir del 1 de junio del
presente, iniciaremos la revision previa de sus expedientes que seran
transferidos al Archivo de Concentracion. Esto con el propdsito de detectar
correcciones y mejoras en la formacién de sus expedientes, inventario de
transferencia y el oficio de envio, asi como aclarar dudas al respecto.

Esta revision la realizaremos en sus respectivas oficinas, atendiendo los protocolos de
sanidad correspondientes. Ademas, para agilizar la revision, personal de este Archivo
Municipal, llenara una ficha de revision previa, en la cual se anotaran la situacion
observada respecto a sus expedientes y las recomendaciones y/o indicaciones para
realizar satisfactoriamente la transferencia primaria. Es por ello que les solicito su
apoyo para que la persona responsable del archivo de tramite, firme de
conformidad la ficha de revisién previa.

Adjunto a la presente el calendario con la fecha asignada a cada oficina, se les
recomienda revisar todas las fechas, ya que el acomodo se realizd con base en los
domicilios de sus oficinas.

Agradecemos su atencién, cualquier duda o aclaracién con gusto los atenderemos en
los teléfonos (33) 3562-4320 y (33) 3657-5832.

Adjuntos anexos



Adjunto 1
"ANO 2021, CONMEMORACION DE LOS 200 ANOS DE LA PROCLAMA
DE LA INDEPENDENCIA DE LA NUEVA GALICIA EN EL MUNICIPIO DE
SAN PEDRO TLAQUEPAQUE, JALISCO, MEXICO."

ATENTAMENTE
ANA H. BRAVO RODRIGUEZ
DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL "MANUEL CAMBRE"
SECRETARIA GENERAL

228966
tlaquepaque.gob.mx
Independencia 58
Centro Histérico de San Pedro Tlaquepaque, Jalisco
l Tel. 10-57-6000 |




