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SAN JULIAN

Gobierno Municipal
2024-2027

OFICIO:142/MSJ/PDTE/2025
DEPENDENCIA: PRESIDENCIA.
ASUNTO: AVISO.

San Julian Jalisco, 24 de julio de 2025.

El presidente municipal de San Julian Jalisco Lic Christian Martin Hernandez Garcia hizo
del conocimiento de los habitantes del municipio de San Julian.

Que por acuerdo de ayuntamiento sefialado en el acta de Sesioén Ordinaria de Ayuntamiento
07-2025 registrado en el punto 06 (seis) del orden del dia con fecha del 11 de julio de
2025 con 10 (diez) votos a favor, 0 (cero) en contra, y 0 (cero) abstenciones fue aprobado
el presente:

Reforma al Articulo 12 del Reglamento de Archivo y Crénica municipal del
municipio de San Julian.

Por lo tanto y con fundamento en los articulos 40, 41 y 42 fracciones IVy V, y
articulo 47 fracciéon V de la Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal
del Estado de Jalisco, mando se imprima publique y circule y se le dé debido
cumplimiento.

ATENTAMENTE

H. AYUNTAMIENTO DE SAN JULIAN, JI'\[I-)‘TECO'
N 13
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Lic. Cristfan I\z(rtin Hernégﬁé_
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Lic. Rigoberto Ramirez Ornelas.
Secretario General del Ayuntamiento.

C.c.p. Archivo.

INTTTR A Palacio Municipal
LN]DSQ /'\Clj‘ \Q%/ , Av. Hidalgo 83 Ote. Col. Centro. C.P. 47170
}WW (347) 718 00 01+ 718 2430+ 718 06 66 « 718 06 67

www.sanjulian.gob.mx



REGLAMENTO DE ARCHIVO Y CRONICA

PARA EL MUNICIPIO DE SAN JULIAN, JALISCO. SN

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento tiene como fundamento lo establecido en el articulo
115 fraccion II de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 77
fraccion II de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco y el articulo 37 fraccién II de la
Ley de Gobierno y la Administraciéon Publica del Estado de Jalisco.

Articulo 2. El objetivo de este reglamento es establecer las normas de organizaciéon y
funcionamiento del Archivo Municipal del municipio de San Julian, Jalisco, que dependera
de la Secretaria General del Ayuntamiento de San Julian, Jalisco.

Articulo 3. Para efectos de este Reglamento se entendera por:

I. Municipio: El Municipio de San Julian, Jalisco;

II. Secretaria General: Es el 6rgano de la Administracion Municipal que se encarga de
atender y resolver los asuntos administrativos que se le encomiende por parte del
Ayuntamiento, como el manejo y cuidado del archivo municipal;

III. Archivo Municipal: Es el conjunto de documentos generados y recibidos de las
diversas dependencias de la Administracion Publica del municipio de San Julian, Jalisco,
en el ejercicio diario de sus funciones, se concentran, conservan y custodian por constituir
informacién tipo oficial;

IV. Acervo del Archivo: Conjunto de documentos, grabaciones de audio, video,
fotografias, planos, libros, etc. que, por su valor sustantivo, histérico y/o cultural,
representen un bien o valor para el municipio de San Julian, Jalisco;

V. Archivo Historico: Aquel al cual se trasfiere el acervo del Archivo Municipal que, por
decision del Comité de Clasificacion y Preservacién del Archivo, debe conservarse
permanentemente dado el valor que adquiere para la historia, investigacion, ciencia y
cultura del municipio de San Julian, Jalisco;

VI. Archivo Histdrico Liberado: Aquel acervo que, por su naturaleza, relevancia debe ser
resguardado en el Archivo Municipal y podra ser de libre consulta;

VII. Archivo Histdrico No Liberado: Es aquel acervo que por su naturaleza y relevancia
debera permanecer en la dependencia generadora;

VIII. Archivo Muerto: Hace referencia a todo aquel acervo que por su naturaleza
operativa no constituye en si un valor de relevancia para el municipio. Debera
conservarse segun lo dicten las leyes de resguardo de documentos;

IX. Dependencias Municipales: Organizacién administrativa dependiente de Presidencia
Municipal, a través de la cual el Ayuntamiento proporciona los servicios publicos y ejerce
las demas atribuciones ejecutivas de su competencia;

X. Orden Natural: Sistema de organizacién y/o clasificaciéon interna, que cada
dependencia del municipio de San Julidn, Jalisco establece para la organizacién del acervo
que genera;
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Articulo 4. El Archivo Municipal podra identificarse de las siguientes formas:

I. Archivo Municipal. Que ademas de su definicidn, debe de resguardase en un espacio ‘
fisico destinado exclusivamente para la clasificacién y concentraciéon documental dép;’:“HLlﬁN
municipio de San Julian, Jalisco; rertrer
I1. Archivo Histdrico Liberado. Que ademas de su definicion, se entiende como la seccién

del archivo municipal que se destina para ese fin;

I1I. Archivo Histdrico No Liberado. Segun definicion dictada en el presente reglamento.

IV. Archivo Muerto: Segin definicién dictada en el presente reglamento.

Articulo 5. Son objetivos del Archivo Municipal:

I. Clasificar, Resguardar y preservar el acervo de interés publico y colectivo del Municipio.
II. Integrar el acervo no vigente e histdrico del Municipio en el Archivo;

III. Establecer un flujo documental efectivo entre las Dependencias y el servicio del
Archivo;

IV. Difundir y facilitar el uso de la informacién del Archivo Municipal;

V. Conservar en condiciones adecuadas el acervo del archivo.

Articulo 6. Corresponde a la Dependencia del Archivo de San Julidn las funciones de
preservar, concentrar, clasificar, custodiar, conservar, asi como la organizacion
documental y la prestacion de servicios de todo el acervo que emanan de las
Dependencias del Municipio cuya consulta sea esporadica, asi como también aquellas de
caracter historico que se depositen en el Archivo.

Articulo 7. El Archivo Municipal de San Julian definira los lineamientos y politicas de la
organizacion documental en las oficinas, departamentos, dependencias e instituciones del
municipio y del Ayuntamiento de San Julian.

Articulo 8. Ningin documento con valor administrativo vigente, legal, contable, histérico
0 que dé testimonio del funcionamiento del organismo generador, podra ser destruido o
enajenado sin la evaluacion de la Direccion del Archivo Municipal.

Articulo 9. El Archivo Municipal, se encargara de la concentracién de leyes, decretos y
reglamentos que se promulguen en el Estado de Jalisco y que sean de aplicaciéon
municipal, asi como las actas y acuerdos de Cabildo y toda la bibliografia que sobre el
municipio de San Julian se publique. Compilara y resguardara igualmente un ejemplar del
Periddico Oficial del Estado de Jalisco y los periddicos locales o medios de difusiéon que
contengan informacion de caracter relevante para el municipio de San Julian.

Articulo 10. Corresponde al Archivo Municipal, la conservacién y resguardo de la Gaceta
Municipal, o6rgano de informacion del Ayuntamiento, que debera publicarse
trimestralmente, o en su caso cuando los asuntos lo requieran por acuerdos del Cabildo
y/o el Presidente Municipal.



CAPITULO I SAN JULIAN

LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL.

Articulo 11. Se establece formalmente la integracién del Comité de Clasificacion y
Preservacion del Archivo Municipal de San Julian, como un érgano asesor y rector en esa
materia.

Articulo 12. El Comité de Clasificacion y Preservacion del Archivo Municipal de San
Julian, se integrara por:

I. El Presidente; Cargo que sera ocupado por el Encargado de la Secretaria General;

I1. Secretario Ejecutivo; cargo que sera ocupado por el Director del Archivo Municipal;
I1I. Regidor que presida la Comision de Archivo y Crénica Municipal;

IV. Contralor;

V. Personal encargado de la Unidad de Transparencia;

VI. Presidente de Cronistas Municipales (pudiéndose integrar todo aquel que tenga el
nombramiento);

VII. Representantes de Asociaciones Civiles cuyo objetivo sea preservar la historia,
cultura y tradiciones de nuestro municipio;

VIII. Dos Vocales, representantes de las dependencias municipales que podran ser
Direccion de Cultura, Direccion de Museos, Oficialia Mayor, representante de la Direccion
de Obras Publicas; un representante de Patrimonio Municipal, Representante de la
Direccion de Proteccion Civil y/o Seguridad Publica.

Articulo 13. Las funciones del Comité de Clasificacion y Preservaciéon del Archivo
Municipal son:

I. Orientar las politicas, medidas necesarias y acciones posibles en materia de
conservacion y clasificacion documental del Archivo;

II. Solicitar al Ayuntamiento la asignacién del espacio fisico para la construccién y en su
caso colocacion del Archivo Municipal;

I11. Establecer un calendario anual de reuniones trimestrales como minimo;

IV. Levantar un acta de los acuerdos establecidos en reunién, misma que debera ser
firmada por los miembros;

V. Promover las bajas de los expedientes y documentos que hayan cumplido con el plazo
de conservacién y que no posean valor histérico, conforme a la normatividad aplicable;
VI. Disponer las medidas de seguridad, como los procedimientos en caso de siniestros.
VII. Establecer y asignar las responsabilidades de los integrantes;

VIII. Mantener un directorio del personal responsable de archivo, asi como de las oficinas
de auxilio y cooperacidn;

IX. Supervisar periddicamente el edificio, las instalaciones y equipos de conservacién y
seguridad;

X. Vigilar las medidas del Archivo para el mantenimiento de la higiene, condiciones
ambientales adecuadas de humedad, temperatura, la ausencia de agentes biolégicos que
destruyan el papel, asi como el buen manejo de los documentos.



Articulo 14. El Archivo Municipal contara con el personal suficiente para el desempefio
de sus actividades, debiendo considerarse en el presupuesto de egresos del municipio, y ‘
podra ser integrado de la siguiente manera: SA;,QUHL'AN
I. Director; rertrer
II. Jefatura Técnica;

III. Seccion Administrativa;

IV. Jefatura de Enlace y Difusion.

Articulo 15. El personal esta sujeto a lo que disponen los reglamentos del Ayuntamiento,
a la Ley de los Servidores Publicos, a la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y a los acuerdos que se dicte en el Municipio en cuanto a
horarios y régimen de trabajo.

Gozara asimismo de las garantias que el Ayuntamiento concede a sus empleados.

Articulo 16. Los cargos para la integracion del Archivo Municipal podran recaer en
personal de la Administracién en turno del municipio, no siendo asi para el caso del
Director del Archivo Municipal, que se sugiere sea personal de base dada la naturaleza del
cargo.

Articulo 17. El Director Titular del Archivo Municipal podra ser designado por el
Presidente Municipal y debera ser aprobado por el Ayuntamiento, debiendo cumplir con
los siguientes requisitos:

I. Contar con estudios en materia de areas sociales o humanisticas;

I1. Tener conocimientos de archivonomia y estadisticas;

III. Contar con conocimientos generales en términos historicos y administrativos del
municipio de San Julian;

IV. Ser una persona de reconocida probidad moral;

V. Conocer las normas y objetivos de la documentacion que regula y las actividades de las
dependencias municipales.

Articulo 18. El Director del Archivo tiene las siguientes facultades y obligaciones:

I. Cuidar de la exacta observancia y aplicacion de este Reglamento, resoluciones y
acuerdos relativos al Archivo Municipal y consultar con el Comité de Clasificacion y
Preservacion del Archivo Municipal todas las reformas o mejoras que estime convenientes
y realizables;

II. Ejecutar un control adecuado del manejo de documentos que hagan los lectores, asi
como de que no salga del Archivo Municipal ningin documento o copia sin la debida
autorizacion;

III. La planeacién anual de las actividades y programas del Archivo Municipal, asi como el
ejercicio presupuestal correspondiente;

IV. Coordinar los sistemas de organizacion técnica de documentos y servicios;

V. Organizar la difusién de los acervos y servicios;

VI. Realizar cursos de capacitacion y actualizaciéon en materia del Archivo Municipal, para
el personal del mismo, como al correspondiente a las Dependencias del Ayuntamiento.
VII. Atender a los usuarios del Archivo Municipal que le soliciten los servicios;

VIII. Presentar las propuestas para cubrir la plantilla del personal del Archivo;

IX. Informar de manera trimestral a la Secretaria del Ayuntamiento, las actividades y
estadisticas de los servicios;

X. En caso de no existir nombramiento de los cargos que establece el articulo 14, fracciéon
II, Il y IV del presente reglamento, desempenara dichas funciones.



Articulo 19. Son facultades de la Jefatura Técnica:

I. El control de la recepcidn, registro y orden de los documentos y materiales que ingresen ‘
al Archivo; SAN JULIAN

Gobierno Municipal
2024-2027

II. La clasificaciéon y métodos de recuperacion y conservacion de la informaciéon de los
acervos del Archivo;

III. La coordinacion y revision de las técnicas de organizacion documental;

IV. La planeacion, implementacion y evaluacion de los servicios al publico;

Articulo 20. Son facultades de la seccién administrativa:

I. Ejecutar las tareas de control y organizacién de Archivo y aquellas que disponga la
Direccion del Archivo para una administracion eficaz, en apoyo de las diversas areas que
la componen.

Articulo 21. Son facultades de la Jefatura de Enlace y Difusidn:

I. Establecer los vinculos del proceso de administracién documental, entre las oficinas y
dependencias generadoras, los flujos administrativos y los servicios del Archivo
Municipal;

II. Organizar cursos de capacitacion o programas de asesoria del Archivo para los
organismos y dependencias del Ayuntamiento de San Julian, y/o a usuarios externos que
los soliciten y apruebe la Secretaria General;

III. Realizar programas de difusién del Archivo Municipal, a través de promocién de
servicios, publicaciones y eventos culturales diversos;

IV. Coordinar los acuerdos y los convenios que se establezcan con organismos afines para
mejorar los servicios archivisticos o archivonomia a la comunidad.

CAPITULO III
DE LOS SISTEMAS.

Articulo 22. El Archivo seguira para la organizacion de los documentos activos liberados
y no liberados, la forma de organizaciéon que cada dependencia u organismo generador
tenga establecida y que debera ser comunicada previamente al personal responsable del
resguardo.

Articulo 23. En la ordenaciéon de la documentaciéon de caracter histérico se sigue el
principio de procedencia y la cronologia correspondiente.

Articulo 24. Los registros se haran con las técnicas de almacenamiento y recuperacion
manual o automatizada que permitan también la normalizacién y el intercambio con otros
organismos y dependencias.

Articulo 25. El Archivo recibira el material de las dependencias del Ayuntamiento, bajo
los siguientes lineamientos:

I. Las dependencias solicitaran a la Direccion del Archivo Municipal la recepcion de
documentos mediante oficio escrito que debe contener por lo menos los elementos:

a) Dependencia que envia,

b) Razones por las que se solicita el resguardo, y

c) Proporcionar el inventario con la informacién completa del acervo a resguardar.



II. La Direccion del Archivo Municipal, recibira el material cada seis meses estableciendo
un cronograma de recepcion de documentos por dependencia; y se reserva la facultad de ‘
reprogramarlo segln sean las condiciones del Archivo en ese momento. SAN JULIAN

Gobierno Municipal
2024-2027

CAPITULO IV
DE LOS SERVICIOS.

Articulo 26. El Archivo prestard los servicios de consulta, préstamo, fotocopia,
certificacion de documentos (por medio de Secretaria General), exposicion documental,
clasificacion, reserva, custodia y difusion de informacion.

Conforme surjan las necesidades se irdn abriendo nuevos servicios y mejorando los ya
existentes. Deberd incluir las secciones de Archivo, Videoteca, Fonoteca, Biblioteca,
Hemeroteca, Planoteca y resguardo digital.

Articulo 27. El Archivo otorgara los servicios de consulta de documentos no liberados u
oficiales exclusivamente a través de funcionarios del Ayuntamiento de San Julian que los
tengan en su resguardo, los cuales deberan de informar dicho servicio para control
estadistico.

I. Los documentos no liberados u oficiales que por su naturaleza se consideren
confidenciales, contaran con seguridad suficiente y s6lo tendran acceso a la misma los
funcionarios del Gobierno Municipal que tengan conferidas las facultades para su consulta
y se haran en cada una de las dependencias generadoras responsables;

II. Los documentos no liberados u oficiales tendran un plazo de quince afios, a partir de su
fecha de creacion o publicacion, para ingresar al Archivo Municipal, el cual podra
analizarse dependiendo la naturaleza de la Dependencia;

III. El periodo de liberaciéon podra ser ampliado por el Comité de Clasificaciéon y
Preservacion del Archivo Municipal, por causas que lesionen los intereses y objetivos del
Estado y el Municipio.

Articulo 28. El servicio de préstamo y fotocopia de documentos no liberados, a una
dependencia que lo solicita, solamente se brindard si lo autoriza la dependencia
generadora, mediante documento escrito.

Articulo 29. Para la solicitud del servicio de préstamo y fotocopia del Acervo General,
deberdn asentarse en el formato correspondiente las firmas del funcionario de la
dependencia generadora, la firma del director del archivo municipal y la firma y
comprobante de identidad del usuario solicitante, asentando el motivo por el cual es
requerido.

Articulo 30. Los servicios de fotocopiado y certificacion de documentos sera objeto de
cobro, que no podra exceder del valor autorizado en la Ley de Ingresos del Municipio y el
comun en el comercio de San Julidn en la fecha que se solicite.

Articulo 31. El Archivo Municipal, a través del Comité de Clasificacién y Preservacion del
Archivo Municipal, efectuara al menos cuatro veces al ano exposiciones documentales y/o
eventos culturales con base en el acervo, en la historia o sobre la Administracion
Municipal de San Julian.



Articulo 32. Cualquier organismo publico o privado puede solicitar al Archivo Municipal,
la custodia transitoria o permanente, de fondos documentales de interés para el ‘
Municipio. Para tal efecto se firmara debidamente un Convenio de resguardo por ambo§ﬁ§iﬂﬂpﬁN
organismos, sefialando expresamente el tiempo que permanezca el acervo en el Archivo, “**" """
las condiciones de conservacién, especificacion de los servicios de la coleccién y
responsabilidades.

Articulo 33. El Archivo Municipal organizara periédicamente visitas guiadas en el mismo,
dirigidas a estudiantes, docentes, y/o grupos diversos de la sociedad, las cuales también
pueden ser solicitadas por los interesados.

Articulo 34. Los programas de cooperacion e intercambio que celebre el Archivo con
organismos afines deberan ser ratificados por la Secretaria del Ayuntamiento y el Comité
de Clasificacion y Preservacion del Archivo Municipal.

Articulo 35. El Archivo dara servicio al publico de 9:00 a las 15:00 horas, de lunes a
viernes, a excepcion de los dias marcados como suspension de labores en el calendario
oficial.

Articulo 36. Toda persona que desee consultar los documentos contenidos en el Archivo
Municipal debera sujetarse a las siguientes reglas:

I. Se identificard plenamente en la recepcidn;

IL. Debera llenar la boleta de registro del usuario.

Articulo 37. Toda persona que ingrese a la sala de lectura del Archivo para la consulta de
documentos deberda dejar en la recepcién toda clase de objetos personales como:
portafolios, bolsos, carpetas, libros, liquidos y alimentos.

Para fotografiar documentos, el usuario debera solicitar permiso expreso al responsable
del archivo ya sea por la clasificacion de la informacién o el cuidado del material.

Articulo 38. Dentro de la sala de lectura del Archivo Municipal, se podra obtener en
préstamo un legajo de documentos a la vez.

Articulo 39. Se podra renovar el préstamo cuantas veces sea necesario, siempre que no
haya sido solicitado anteriormente por otras personas.

Articulo 40. Cada lector es responsable del cuidado y buen manejo de los documentos,
siendo estos intransferibles.

Articulo 41. Los documentos deberan regresarse en 6ptimas condiciones al Encargado
del Servicio, una vez que hayan sido consultados.

Articulo 42. Queda prohibido a los usuarios:

I. Entrar a las areas del Archivo no autorizadas; y

II. Fumar, correr o introducir alimentos, bebidas, mochilas, morrales, portafolios dentro
de la sala de lectura.

Articulo 43. Los usuarios podran ser suspendidos de sus derechos si cometen alguna
falta, negandoles el acceso al Archivo Municipal; y si la falta es grave dar aviso a otras
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instituciones afines y en ultimo caso, aplicarles las sanciones penales correspondientes en
los siguientes casos: .
I. Por violar intencionalmente cualquiera de los puntos descritos en los artl'culo§p;§efyuﬂpﬁN
anteriores;
I1. Por conducta indeseable dentro del Archivo Municipal;

III. Por uso indebido, sustraccién o mutilaciéon de cualquiera de los bienes, muebles e

inmuebles del Archivo Municipal;

IV. Por reincidir en cualquiera de las faltas anteriores.

Articulo 44. El Director del Archivo Municipal de San Julidn se reservara los siguientes
derechos.

I. Negar el Acceso al Archivo a personas que presenten la conducta sefialada en el articulo
42;

II. Cerrar temporalmente el Archivo por razones de aseo y fumigacion, inventario y
acondicionamiento.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. Toda situacién no prevista en el presente Reglamento quedara
sujeta a las determinaciones del Director del Archivo Municipal de San Julian y en caso de
gran responsabilidad el Comité de Clasificacion y Preservacion de Archivo Municipal.

ARTICULO SEGUNDO. Esté Reglamento entrara en vigor desde la fecha de su publicacién
en la Gaceta Municipal de San Julian, Jalisco.

ARTICULO TERCERO. Una vez publicada la presente disposicién, remitase mediante
oficio un tanto de ella al Honorable Congreso del Estado de Jalisco, para los efectos
ordenados en la fraccién VII del Articulo 42 de la Ley del Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco.
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OFICIO:141/MSJ/PDTE/2025
DEPENDENCIA: PRESIDENCIA.
ASUNTO: AVISO.

San Julian Jalisco, 24 de julio de 2025.

El presidente municipal de San Julian Jalisco Lic Christian Martin Hernandez Garcia hizo
del conocimiento de los habitantes del municipio de San Julian.

Que por acuerdo de ayuntamiento sefialado en el acta de Sesion Ordinaria de Ayuntamiento
07-2025 registrado en el punto 05 (cinco) del orden del dia con fecha del 11 de julio de
2025 con 10 (diez) votos a favor, 0 (cero) en contra, y 0 (cero) abstenciones fue aprobado
el presente:

Manual de operaciones de Archivo y Crénica municipal del municipio de San
Julian.

Por lo tanto y con fundamento en los articulos 40, 41 y 42 fracciones IV y V, y
articulo 47 fraccion V de la Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal

del Estado de Jalisco, mando se imprima publique y circule y se le dé debido
cumplimiento_
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Archivo Municipal

SAN JULIAN
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2024-2027

FECHA DE EXPEDICION: 14 DE FEBRERO 2025
VIGENCIA: INDEFINIDO
ULTIMA ACTUALIZACION: N/A
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya las actividades cotidianas de
ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las labores que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

@ Describir los procedimientos.

@ Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de

las labores institucionales.

@ Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben

seguirse para la realizaciéon de las actividades.
@ Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de los
indicadores.

® Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacién del personal.

@ Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de los trabajos asignados.

lll. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL

CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PAM-01 Gestidn de documentos semiactivos de la Administracion Publica Municipal
PAM-02 Gestion de documentos historicos de la Administracidn Publica Municipal
PAM-03 Servicios al publico interno y externo

PAM: Procedimiento de Archivo Municipal
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General: Archivo Municipal Codigo: PAM-01
. . p Direccion de Archivo L
Direccion de Area: . Fecha de Actualizacion: N/A
Municipal
Unidad: N/A Fecha de Emision: 14 febrero 2025
Departamento: Archivo Municipal Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Gestion de documentos semiactivos de la Administracion Publica Municipal.

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcidn de la actividad

Area

Sistema

1.1 Elabora convocatoria de ingreso y calendario de
recepciéon de documentos para las dependencias
municipales .

Dir Archivo Municipal

N/A

1.2 Envia oficios con el calendario parala recepcion de los
documentos para transferencia primaria.

Dir Archivo Municipal

1.3. Solicita a la dependencia personalmente que asista el
encargado del Archivo de Tramite a efecto de recibir la
capacitacion adecuada en todo lo que respecta a la
organizacion y transferencia de documentos del archivo
de tramite al Archivo de concentracion.

Dir Archivo Municipal

1.4 Agenda cita personalmente para la recepcion de los
documentos.

Dir Archivo Municipal

1.5 A través de fichas técnicas se investigard la estructura
organica, atribuciones y funciones de cada area.

Dir Archivo Municipal

1.6 Analiza informacién para coincidir con los lineamientos ,
normatividad y series documentales vigentes.

Dir Archivo Municipal

1.7 Capacita sobre temas técnicos antes de recibir
documentacidn (explicacion de conceptos archivisticos
y metodologia).

Dir Archivo Municipal

N/A

1. Recepcién
documental.

1.8 Informa que de no cumplir con los lineamientos, no se
recibird documentacion.

Dir Archivo Municipal

1.9 Envia archivo digital de: lineamientos, formatos de
remision y depuracion documental, rotulacién de caja,
formato de inventario (Catalogo de Disposicion
Documental) y Manual.

Dir Archivo Municipal

Internet

1.10 Elabora oficio al drea correspondiente indicando fecha y
hora para la recepcion de sus documentos.

Dir Archivo Municipal

Word

1.11 Confirma que la dependencia solicitante esté lista con la
entrega de sus documentos, de acuerdo a lineamientos
previstos en el Manual y fecha que se le indicé.

Dir Archivo Municipal

N/A

1.12 Recibe al personal de la dependencia solicitante con sus
documentos para cotejarlos con su inventario.

Dir Archivo Municipal

1.13 ¢Hay observaciones durante el cotejo?

Dir Archivo Municipal

En caso de si existir observaciones para la dependencia pasa
alinciso 1.14

Dir Archivo Municipal

En caso de no existir observaciones pasa al inciso 1.15

Dir Archivo Municipal

1.14 Recibe correcciones en un plazo maximo de 3 dias
habiles para su validacion.

Dir Archivo Municipal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Archivo Municipal Cédigo: PAM-01
Coordinacidn General: rehivo Municipa 0aIgo:

. L, p Direccion de Archivo Municipal | Fecha de

Direccion de Area: L N/A

Actualizacion:

Unidad: N/A Fecha de Emision:

nica echa de Emision 14 febrero 2025
Departamento: Archivo Municipal Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Gestion de documentos semiactivos de la Administracion Publica Municipal.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema

1.15 Recibe inventario con firma y sello. Dir Archivo Municipal

1.16 Entrega acuse de recibido en formato del inventario Dir Archivo Municipal N/A
de transferencia primaria correspondiente.

1.17 Compara el inventario con la base de datos. Dir Archivo Municipal Excel

1.19 Identifica las carpetas con el inventario. Dir Archivo Municipal N/A

1.20 Archiva los expedientes (inventarios). Dir Archivo Municipal

1.21 Ordena en el acervo con la maxima rapidez la | Dir Archivo Municipal
documentacién que reciba, respetando los principios
de procedencia y de orden original.

1.22 Registra topograficamente de modo tal que se | Dir Archivo Municipal
facilite la localizacién de los expedientes captados y Excel
termina procedimiento.

2.1 Analiza la documentacidn a organizar (material Dir Archivo Municipal

rezagado).

2.2 Determinala manera en que se llevard a cabo la Dir Archivo Municipal

organizacion.

2.3 Clasifica documentos. Dir Archivo Municipal

2.4 Ordena documentos. Dir Archivo Municipal

2.5 Retira todo tipo de objetos que dafien a los | Dir Archivo Municipal

documentos (clips, grapas, alfileres, ligas, broches

metalicos para archivo, entre otros).

2.6 Guarda los documentos y/o expedientes en carpetas | Dir Archivo Municipal

tipo folder tamafio oficio (papel cultural y/o libre de

acidos).

2. Organizacién 2.7 Rotula carpetas tipo folder tamafio oficio con Dir Archivo Municipal
documental. . L . . .

informacion que identifica a cada expediente.

2.8 Guarda los expedientes en cajas de archivo. Dir Archivo Municipal

2.9 Crea una nueva base de datos para identificar los Dir Archivo Municipal Excel

expedientes.

2.10 Coteja la base de datos con c/u de los expedientes. Dir Archivo Municipal Excel

2.11 Elabora etiqueta de referencia de contenido para c/u Dir Archivo Municipal

de las cajas de los expedientes que estd organizando.

2.12 Ordena las cajas en el acervo documental Dir Archivo Municipal

correspondiente, de acuerdo al principio de procedencia.

2.13 Registra topograficamente de modo tal que se Dir Archivo Municipal Excel

facilite la localizacién de los expedientes organizados.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General: Archivo Municipal Cadigo: PAM-01
. Di idn de Archivo Municipal
Direccion de Area: reccion de Archivo Municipa Fecha de Actualizacién: N/A
Unidad: N/A Fecha de Emision: 14 febrero 2025
Departamento: Archivo Histérico Versién: 01

Nombre del Procedimiento:

Gestion de documentos semiactivos de la Administracién Publica Municipal.

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcidn de la actividad

Area

Sistema

3. Depuracién
documental.

3.1 Revisa anualmente el inventario de las distintas series
documentales, para identificar cuales son susceptibles para
depuracién, de acuerdo al tiempo establecido de
permanencia en el archivo de concentracién y su valor
documental, determinado por el grupo interdisciplinario.

Dir Archivo Municipal

3.2 Revisa fisicamente los documentos.

Dir Archivo Municipal

3.3 Solicita apoyo del encargado del archivo de tramite del
drea generadora de la documentacion para saber si los
tiempos de permanencia en el archivo de concentracion se
mantienen vigentes o si han cambiado, y tomarlo en cuenta
para modificarlo en el manual de documentos del
Archivo General.

Dir Archivo Municipal

3.4 Continua proceso de depuracidn con la intervencion del
grupo interdisciplinario.

Dir Archivo Municipal

3.5 Se convoca al Grupo Interdisciplinario del Archivo
General, a efecto de determinar el material que por no ser
documento histérico o de interés publico, acorde las definiciones
que establece la Ley que Regula la Administracion de Documentos
publicos e Histéricos del Estado de Jalisco, pueda destruirse
(depuracién y/o baja documental) por no tener vigencia ni valor
administrativo, legal técnico, histérico o
estadistico.

Dir Archivo Municipal

Word

3.6 Elabora oficio del listado de las series documentales
que se determind sean depuradas y las consideraciones que se
tomaron en cuenta para esta decision.

Dir Archivo Municipal

3.7 Entrega oficio a Grupo Interdisciplinario.

Dir Archivo Municipal

N/A

3.8 Espera oficio de respuesta del Grupo Interdisciplinario
sobre la autorizacion del dictamen para la desincorporacion de
la documentacion.

Dir Archivo Municipal

En caso de no ser favorable el dictamen pasa al inciso 3.10

En caso de si ser favorable pasa al inciso 3.9

3.9 Continua proceso de depuracion .

Dir Archivo Municipal

Word

3.10 Termina procedimiento.

Dir Archivo Municipal

N/A

3.11 Elabora acta para asi informar
todos los detalles acerca del protocolo de la depuracion de los
documentos .

Dir Archivo Municipal

Word

3.12 Entrega oficio. Destrucciéon de documentos y termina
procedimiento.

Dir Archivo Municipal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o . . .
Coordinacién General: Archivo Municipal Cadigo: PAM-01
. L, p Direccion de Archivo Fecha de
Direccién de Area: . N N/A
Municipal Actualizacién:
Unidad: N/A Fecha de Emision: 14 febrero 2025
Departamento: Archivo Municipal Versién: 01
Nombre del Procedimiento: | Gestién de documentos semiactivos de la Administracién Publica Municipal.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
4.1 Analiza la documentacion con valor histérico para su Dir Archivo Municipal
transferencia al Archivo Histérico.
4.2 Investiga sobre la historia de la dependencia que Dir Archivo Municipal
dio origen a la documentacidn, a fin de conocer su
estructura organica y funciones para las que fue
establecida.
4.3 Clasifica documentacion estableciendo clases o grupos | Dir Archivo Municipal
basados en los conceptos de fondo, seccion y serie.
4.4 Ordena documentacion. Dir Archivo Municipal
4.5 Retira cualquier tipo de aseguramientos que dafien a Dir Archivo Municipal
los documentos.
4. Transferencia 4.6 Guarda documentos y/o expedientes en carpetas tipo Dir Archivo Municipal
Secundaria. folder tamafio oficio (papel cultural y/o libre de acido).
4.7 Rotula carpetas tipo folder tamafio oficio con Dir Archivo Municipal Excel
informacidn que identifica a cada expediente.
4.8 Elabora relacion precisa de los expedientes por Dir Archivo Municipal Excel
transferir en el formato correspondiente.
4.9 Revisa base de datos para cotejar expedientes Dir Archivo Municipal Word
4.10 Elabora etiqueta de referencia de contenido para Dir Archivo Municipal
cada una de las cajas AA-40 de los documentos a Word

transferir.

4.11 Envia documentos histéricos para consulta y difusion,
ver procedimiento PAM-02, Gestiéon de Documentos
Historicos.

Dir Archivo Municipal
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Politicas Internas

La instancia responsable de la captacidn sobre el manejo de la documentacién semiactiva de las
dependencias sera el Archivo de Concentracidn, a través del drea coordinadora de archivos.

El Archivo de Concentracion, a través del area coordinadora, deberd capacitar al personal
responsable de la documentacion del archivo de tramite de las distintas dependencias.

La transferencia de la documentacion del Archivo de tramite al Archivo de Concentracidn debera
ser correctamente preparada y organizada por el personal de la unidad administrativa que
transfiera.

El Archivo de Concentracion por conducto del area coordinadora evaluard los fondos que estdn
rezagados en su organizacién y decidird en funcidn de las necesidades de informacion cual de ellos
recibira de manera prioritaria su tratamiento técnico.

La instancia responsable de la depuracién de la documentacidn inactiva de las dependencias sera
el Archivo de Concentracidn, a través del area coordinadora, quién efectuard la seleccién final de
los documentos que le hayan sido transferidos una vez que el plazo de conservacién haya concluido.

Para los plazos de conservacion y depuracidén serd el grupo interdisciplinario quien aplicard lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

La transferencia de documentacion con valor permanente debera ser preparada y organizada por
el Archivo de Concentracidn, a través del Director del Archivo Municipal, quien sera responsable de
la seleccidn, la correcta ordenacion de la remesa y la relacion de los expedientes por transferir.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Gral Archivo Municipal Codigo: PAM-02
Direccién de Area: Archivo Municipal Fecha de Actualizacién: N/A
Unidad: N/A Fecha de Emisién: 14 febrero 2025
Departamento: Archivo Municipal Version: 01
Nombre del Procedimiento: Gestion de documentos histéricos de la Administracién Publica Municipal.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe solicitud a través de oficio. Dir Archivo Municipal
1.2 ¢Es solicitud de recepcion de documentos con valor histérico? Dir Archivo Municipal
En caso de no ser pasa al inciso 1.3
En caso de si ser pasa al inciso 1.5
1.3 ¢Es solicitud de recepcidn de material grafico, anédlogo o digital con Dir Archivo Municipal N/A
valor histérico?
En caso de no ser pasa al inciso 1.4
En caso de si ser pasa al inciso 3.4
1.4 ¢Es rescate de documento histdrico relacionado con el municipio? Dir Archivo Municipal
En caso de no ser pasa al inciso 1.2 N/A
En caso de si pasa al inciso 4.1
1.5 Revisa solicitud de recepciéon de documentos con valor histdrico y | Dir Archivo Municipal
pasa al inciso 1.11
1.6 ¢Es donacion particular? Dir Archivo Municipal
En caso de no ser donacién particular pasa al inciso 1.8
En caso de si ser donacion particular pasa al inciso 1.7
1. Recepcién
de 1.7 Gestiona documento juridico viable de donacién y pasa al inciso 1.10 Dir Archivo Municipal Word
documentos 1.8 ¢Es documento interno de la Administracién Publica Municipal ? Dir Archivo Municipal
histéricos.
En caso de no ser documento interno pasa al inciso 1.9
En caso de si ser documento interno pasa al inciso 1.11
1.9 éEs compra de documento histérico? Dir Archivo Municipal
En caso de no ser compra, pasa al inciso 1.16
En caso de si ser compra, pasa al inciso 1.15
1.10 Recibe donacién particular y pasa al inciso 1.12 Dir Archivo Municipal
1.11 Elabora el Acta de Transferencia Secundaria de los documentos que | Dir Archivo Municipal
ingresan al Acervo Histdrico e incluye los formatos impresos Word
debidamente llenados, en dos tantos y en su versién electrdnica.
1.12 Coteja fisicamente los documentos con su respectivo inventario y Dir Archivo Municipal
se anexa documento que acredita donacion.
1.13 Firma inventario y documento que acredite la donacion (se entrega | Dir Archivo Municipal N/A
copia al donante de recibido).
1.14 Sella inventario. Dir Archivo Municipal
1.15 Solicita levantar requisicidn para Asignacion Directa. Dir Archivo Municipal N/A
1.16 Solicita a Sindicatura documento juridico para la compraventa. Dir Archivo Municipal N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Gral | Archivo Municipal Cddigo: PAM-02
Direccién de Area: Dir Archivo Municipal Fecha de Actualizacién: N/A
Unidad: N/A Fecha de Emisién: 14 febrero 2025
Departamento: Archivo Municipal Version: 01
Nombre del Procedimiento: Gestién de documentos histéricos de la Administracién Publica Municipal.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcién de la actividad Area ‘ Sistema
1.17 Realiza el pago monetario conforme a lo previsto con el vendedor Tesoreria/Enlace
en el contrato de compra-venta asignado. Administrativo
1.18 Recibe documento comprado. Dir Archivo Municipal
1.19 Acomoda en la estanteria del Acervo Histérico el documento Dir Archivo Municipal N/A
recibido.
1.20 Registra en base de datos los fondos documentales ingresados y | Dir Archivo Municipal Excel
termina procedimiento.
2.1 Identifica fisicamente el fondo documental que va a organizar. Dir Archivo Municipal
2.2. Clasifica el fondo documental seleccionado, con base a las funciones Dir Archivo Municipal
que desarrollan las dependencias y/o particulares, respetando el
principio de procedencia y su orden original.
2.3 Investiga sobre el origen de la documentacion. Dir Archivo Municipal
2.4 Elabora el Cuadro General de Clasificacion de los documentos, en | Dir Archivo Municipal
base a los conceptos de Fondo, Sub fondo, Seccidn, Serie, Excel
Expediente y Unidad Documental.
2.5 Actualiza el Cuadro General de Clasificacion. Dir Archivo Municipal Excel
2.6 Separa en grupos documentales de acuerdo al Cuadro General de | Dir Archivo Municipal
Clasificacion Archivistica, con el objeto de identificar cada
expediente.
2.7 Acomoda los expedientes basandose en conceptos de ordenacion | Dir Archivo Municipal
2. alfabética y/o numérica (numeracién simple), cronolédgica y
Organizacion compuesta.
de 2.8 Clasifica los expedientes relaciondndolos entre si, con base a los | Dir Archivo Municipal
documentos. datos informativos que aportan los mismos, como tipo de N/A
documento, fecha, asunto, nombre, etc.
2.9 Retira todo tipo de objetos que dafien al documento (clips, broches Dir Archivo Municipal N/A
metalicos, alfileres, grapas, tornillos, entre otros).
2.10 Integra los documentos en carpetas tamafio oficio y libre de acidos. Dir Archivo Municipal
2.11 Crea una signatura topografica, la cual se conforma de letras y | Dir Archivo Municipal
nimeros que permiten localizar con exactitud cada uno de los Word
expedientes y/o documentos que se encuentran en el acervo
histérico.
2.12 Guarda los expedientes y/o documentos en cajas AA-40. Dir Archivo Municipal
2.13 Asigna cédula que identifique el contenido de la caja AA-40 tamafio | Dir Archivo Municipal Word
oficio, de acuerdo al Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.
2.14 Asigna a la caja (s) un lugar en el acervo se colocan en la estanteria Dir Archivo Municipal
de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.
2.15 Formula una guia de los documentos que se concentran en el | Dir Archivo Municipal
Archivo Histdrico, a efecto de proporcionar con prontitud datos Excel
referentes a los mismos.
2.16 ¢El material histdrico es susceptible de deterioro? Dir Archivo Municipal
En caso de no ser susceptible pasa al inciso 2.19 N/A
En caso de si ser susceptible pasa al inciso 2.17
2.17 Digitaliza el documento, para que esta nueva version sea utilizada Dir Archivo Municipal Acrobat
croba
por el usuario.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion Gral Archivo Municipal Cddigo: PAGM-02
Direccién de Area: Dir Archivo Municipal Fecha de Actualizacion: N/A

Unidad: N/A Fecha de Emision: 14 febrero 2025
Departamento: Archivo Municipal Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Gestion de documentos histdricos de la Administracion Publica Municipal.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad | Area Sistema
2.18 Restaura documento original. Dir Archivo Municipal
2.19 Archiva el documento original para su consulta. Dir Archivo Municipal
2.20 Elabora instrumentos de descripcion o consulta (guia, | Dir Archivo Municipal
inventario, catalogo e indices) que corresponden a las series y Excel
expedientes localizados en el Archivo Histdrico, conforme al /Word
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
2.21 Proporciona los instrumentos de consulta a los usuarios y Dir Archivo Municipal
termina procedimiento.
3.1 Recibe de procesos técnicos (dependencias del Dir Archivo Municipal
Ayuntamiento y/o de particulares personas fisicas y/o Excel
morales) material grafico, audiovisual digital, junto con el
inventario y crea otro soporte por seguridad.
3.2 Coteja el listado con el material recibido. Dir Archivo Municipal
3.3 Resguarda de forma transitoria el material en un drea que le es | Dir Archivo Municipal
3.Elaboracién y/o asignada.
recepcion, 3.4 |dentifica tipo de material y soporte. Dir Archivo Municipal N/A
concentracllon, 3.5 Elabora listado del material que ingresa. Dir Archivo Municipal Word
organizacion y
difusién de los 3.6 Clasifica el material por concepto de Fondo, Subfondo, Dir Archivo Municipal
materiales Seccion, Serie, Subserie, Expediente y Unidad Documental.
graficos % - - —
audiovisuales 3.7 Ordena numéricamente (numeracién simple y cronoldgica). Dir Archivo Municipal
digitales.
3.8 Integra material al acervo del archivo del Centro de Dir Archivo Municipal
Informacién Gréfica, Audiovisual y Digital.
3.9 Archiva el producto y termina procedimiento. Dir Archivo Municipal
3.10 Planea el trabajo para producir videos informativos que Dir Archivo Municipal Internet
seran publicados en medios digitales.
4.1 Elabora oficio con el fin de investigar en archivos e Dir. Archivo Municipal
instituciones publicas y privadas, la existencia de material Word
histérico relacionado con el municipio
4.2 Investiga documentos con informacién relativa al municipio. Dir. Archivo Municipal Word
4.3 Selecciona los documentos de interés para la ciudadania. Dir. Archivo Municipal
4.Rescate de 4.4 Elabora el listado de documentos con informacién obtenida. Dir. Archivo Municipal
informacion y/o 4.5 Captura en base de datos listado de los documentos con la | Dir. Archivo Municipal Excel
ié . L . . xce
documentacion informacién relativa al municipio
hlsto'rlca 4.6 Gestiona la obtencidn de la informacién en cualquier soporte Dir. Archivo Municipal
relacionada con el . N
o (fotocopia, microfilm, CD, entre otros), de acuerdo a las
municipto. politicas internas de los archivos e instituciones publicas y N/A
privadas, conforme lo establece la ley que aplica en la
materia.
4.7 Elabora ficha de identificacidn de los documentos. Dir. Archivo Municipal Excel
4.8 Elabora proyecto de investigacion. Dir. Archivo Municipal Word
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Politicas Internas
La Jefatura del Archivo Histdrico recibird ordenadamente la documentacidon con valor histérico
enviada por la Jefatura del Archivo de Concentracidn para su conservacion permanente y difusion.

Como medida de preservacion, conservacién de los documentos y de la seguridad el personal
deberd usar bata, guantes y cubre boca en areas de trabajo. El publico en general deberd usar
guantes y cubre bocas, en areas de servicio.

Queda estrictamente prohibido el acceso de los usuarios a los depdsitos donde se resguarda la
documentacién histérica.

En acervos, dreas de consulta y servicio se prohibe ingerir alimentos y cualquier tipo de bebidas.

Para la evaluacion de los fondos digitales se deberd contar con la asesoria del titular del Archivo
Histdrico para su organizacion (clasificacion y ordenacion).

La consulta de archivos digitales debera realizarse a través de solicitud via oficio o boleta de servicio.
El uso y manejo de dispositivos tecnoldgicos sera exclusivo del personal autorizado.

Los teléfonos celulares deberan mantenerse apagados durante las grabaciones y consultas.
La produccidn de videos y disefios debera ser autorizada por el titular de Comunicacion.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién . . L
Archivo Municipal Cédigo: PAM-03
General:
. L, p Direccién Archivo Municipal L,
Direccion de Area: P Fecha de Actualizacién: 14 febrero 2025
Unidad: N/A Fecha de Emision: N/A
Departamento: Archivo Municipal Version: 01
Nombre del Procedimiento: Servicios al Publico interno y externo.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1. Recibe solicitud de informacidn via oficio de transparencia, . L
) Transparencia y proteccion
correo electrdnico o escrito del usuario interno o externo. N/A
de datos personales
1.2 Realiza busqueda de informaciéon conforme a los datos Dir Archivo Municipal
contenidos en la solicitud.
1.3 ¢Localizé los documentos que contienen la informacion? Dir Archivo Municipal
En caso de no localizar los documentos pasa al inciso 1.6
En caso de si localizar la informacion pasa al inciso 1.4
1. Consulta de 1.4 Entrega documentos para su consulta cuando es Dir Archivo Municipal
informaciéon vy necesario.
documentacion. 1.5 Entrega fotostatica(s) simple. Dir Archivo Municipal
1.6 Informa por escrito, via oficio o verbalmente que no se localizé | Archivo Municipal N/A
la informacioén y termina procedimiento.
1.7 éRequiere fotostatica(s) certificada(s)? Archivo Municipal N/A
En caso de que no requiera fotostética certificada termina| Archivo Municipal N/A
procedimiento.
En caso de que si requiera fotostatica certificada pasa al Archivo Municipal
inciso 1.8
1.8 Envia documento original(es) y fotostatica(s) al Archivo Municipal
titular de la Secretaria del Ayuntamiento para
certificacion.
1.9 Recibe documentos en original (es) y fotostaticas Archivo Municipal N/A
certificadas.
1.10. Entrega fotostatica (s) certificada (s). Archivo Municipal N/A
1.11. Archiva el documento original. Archivo Municipal
1.12. Registra el servicio realizado y termina procedimiento. Archivo Municipal
2.1 Recibe solicitud via oficio de la dependencia generadora de Archivo Municipal
informacién.
2.2 Verifica si la solicitud contiene los datos basicos para su Archivo Municipal
localizacién (tipo de informacion, fecha de la remesa N/A
documental solicitada, afio, expediente)
2. Préstamo y | 2.3 Realiza la busqueda del expediente(s). Archivo Municipal
devolucion de i N ; : -
) 2.4 Llena la boleta de préstamo de expediente y recaba firmas. Archivo Municipal N/A
expedientes a

dependencias.

2.5 Entrega el expediente y copia de la boleta del préstamo.

Archivo Municipal

2.7 Anexa copia del oficio de solicitud del expediente(s) y de sus
respaldos.

2.8 Registra en su control interno la salida del expediente(s).

Archivo Municipal
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema

2.9 Recibe el expediente(s), en préstamo a efecto de cumplir la Dir Archivo Municipal
devolucion en el plazo establecido (15 dias).

2.10 Comprueba que el expediente(s) en devolucidn este en las Dir Archivo Municipal
mismas condiciones en que se presto.

2.11 Sella de recibido la boleta de préstamo original y copia, con Dir Archivo Municipal
la fecha y nombre de la persona responsable.

2.12 Archiva el expediente(s) en la caja que corresponde. Dir Archivo Municipal N/A

. . . Dir Archivo Municipal
2.14 Da de baja el préstamo en su control interno. N/A

. - . . o Dir Archivo Municipal
2.15 Registra servicio realizado y termina procedimiento.

Politicas Internas

El servicio externo deberd proporcionarse en forma eficaz y eficiente, para lo cual se tomardan las
medidas pertinentes.

El servicio interno deberd apegarse al Reglamento del Archivo General. Se prohibe

ingerir alimentos y bebidas en el drea de consulta.

El personal que proporciona el servicio deberd usar bata, guantes y cubre boca al manipular los
documentos.

Para requerir el servicio de libros y gacetas municipales el usuario debera solicitar directamente al
personal asignado en el Area de Servicios.

Es obligatorio el buen uso de los libros y gacetas municipales que se proporcionen para consulta.
Cuando el usuario solicite fotostaticas de libro debera apegarse a la Ley Federal de Derechos de Autor.
Una vez concluido el plazo del préstamo establecido para las dependencias generadoras, si requieren
continuar con el expediente(s) por mas tiempo, deberan solicitar via oficio una prdrroga para su
devolucidn.

Los expedientes que soliciten en calidad de préstamo, a través del Area de Servicios deberdn
entregarlos invariablemente a esta misma area y en las condiciones que se les proporciond.

El Archivo General donara ejemplares de libros o Gacetas a instituciones publicas y/o privadas que den
servicio de consulta, o cuando las soliciten de otras dependencias.

Como muestra de agradecimiento a conferencistas y expositores por su colaboracién y/o apoyo en los
eventos histoérico culturales, el Archivo General obsequiara algun o algunas de sus publicaciones.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Acervo Documental: Area fisica que concentra un cimulo de documentos integrados por
colecciones y/o series de documentos que proceden de las dependencias del Ayuntamiento y

gue son resguardadas por el Archivo General.

Andlogo: Soporte de almacenamiento como disco de acetato o vinil, audio casete, video casete
y cintas magnéticas.

Archivo Histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar,
describir, conservar y divulgar la memoria institucional, asi como de colecciones documentales
de relevancia para la memoria nacional.

Asesoria Documental: Proceso mediante el cual establece lineamientos a las dependencias del
Ayuntamiento para organizar: clasificar y ordenar sus documentos de acuerdo a sus funciones
sustantivas de oficina.

Catalogar: Registrar ordenadamente libros y /o documentos para formar un catalogo de ellos.

Clasificar: Proceso de identificacidén y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de las dependencias del Ayuntamiento.

Cadigo: Constituido por la combinacién de claves y siglas que asentados en un sistema ya
establecido adquieren un valor determinado.

Conservacion: Conjunto de operaciones y técnicas que tienen por objetivo la preservacién y la
prevencion de alteraciones fisicas de la informacidn de los documentos de archivo.

Cotejar: Revision fisica de inventarios y documentacion.

Cronica: Consiste en la recopilacién de hechos histéricos o importantes narrados en orden
cronoldgica.

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

Dependencia Generadora: Unidad Administrativa de, Jalisco de la que emana un documento
para ser resguardado por el Archivo de Concentracion.

Depuracién: Es el proceso administrativo que comprende la seleccidn, eliminacidon y/o
disposicidon de los documentos que genera y/o utiliza la administracion en el ejercicio de sus
funciones.

Documento Electrénico: Aquel que almacena la informacién en un medio que precisa de un
dispositivo electrdnico para su lectura.



Documento Histérico: Documento Unico que, por su significado juridico, autografico o por sus
caracteristicas externas y su valor permanente se convierte en una fuente informativa de
primera mano.

Documentos Semiactivos: Informacidon que aun sirve para la consulta, pero no es de uso
cotidiano

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado.

Fondo Documental: Es la unién de documentos que guardan cierta similitud dentro de la
estructura funcional del organismo y el ejercicio de sus funciones, estableciéndose como una
unidad archivistica conforme el principio de procedencia.

Procesos Técnicos: Conjunto de operaciones que se realizan sobre cada documento que ingresa
al acervo con el fin de ponerlo a disposicién de los usuarios (organizacion, clasificaciéon y
ordenacion).

Publicacidn: Difundir una cosa para ponerla en el conocimiento de todos.

Rescate Documental: Localizar, identificar y trasladar todos los documentos que contengan
informacién sobre en sus diversos soportes (impresos en medio electrénico o fotografico)
localizados en otros centros de investigacion y documentacion para su ingreso al Archivo General
de.

Restauracion: Reparar material documental.

Rotula: Inscripcion del titulo del contenido documental.

Soporte: Medio de almacenamiento y difusion capaz de recibir informacién, conservarla o
transmitirla.

Tabla de Retencion y Destino Final (Catadlogo de Disposicion Documental): Registro general y
sistematico que establece los valores, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la
clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Tallerista: Persona capaz de desarrollar una serie de sesiones de trabajo en las cuales se conjunta
la exposicion de elementos tedricos con actividades practicas.

Transferencia Secundaria: Traslado controlado y sistematico de los expedientes y series
documentales del archivo de concentracién al archivo histérico, con base a las instrucciones
contenidas en el catdlogo de disposicién documental, para su conservacion permanente
conforme a las politicas y criterios de vigencia.

Valor Histdrico: Valor secundario (evidencial, testimonial e informativo).

Signatura Topografica: Es un cddigo alfa numérico que permite la localizacion fisica de la documentacién en
la estanteria del acervo.



Autorizacion

Lic. Cristian Martin Hernandez Garcia
Presidente Municipal de San Julian, Jalisco.

Lic. Rigoberto Ramirez Ornelas
Secretario General

Visto bueno y Elaboracion

Lic. Fatima Reynoso Ramirez
Direccion de Archivo Municipal
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