CATALOGO DE DISPOSICION Y GUIA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TONAYA,
JALISCO

El Comité de Transparencia del H. Ayuntamiento de TONAYA, Jalisco, de
conformidad al articulo 14 de la Ley General de Archivos, tiene la obligacion de
contar y poner a disposicién del publico la Guia de archivo documental y el indice
de expedientes clasificados como reservados a que hace referencia la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y demas
disposiciones aplicables en el ambito federal y de las entidades federativas.

Consecuentemente, en sesion ordinaria del pasado 1° primero de junio de
2019 dos mil diecinueve, se presentd por la Titular de la Unidad de Transparencia,
el proyecto de Catalogo de disposicion y guia de archivo documental del H.
Ayuntamiento de TONAYA, Jalisco, con la finalidad de que se realizara su estudio
y observaciones.

Por virtud de lo anterior, resulta imperioso que el Comité de Transparencia
de este sujeto obligado, autorice un documento para efectos de proporcionar el
Catalogo de disposicion y guia de archivo documental, por lo que se tiene a bien
emitir para su autorizacion, el siguiente:

CATALOGO DE DISPOSICION Y GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE TONAYA, JALISCO.

El Comité de Transparencia del H. Ayuntamiento de TONAYA, Jalisco, con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 30 punto 1, fraccién Xlll de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y articulo
14 de la Le General de Archivos, y

CONSIDERANDO

. Que el acceso a la informacion publica constituye un derecho de los
gobernados, por medio del cual, pueden acceder a toda aquella informacion
publica contenida en documentos, fotografias, grabaciones, soporte
magnético, digital, sonora, visual, electronico, informatica, holografico o en
cualquier otro elemento técnico existente o que se cree con posterioridad, que
se encuentre en posesion y control de los sujetos obligados, como resultado del
ejercicio de sus atribuciones u obligaciones.

Il. Que, para el efectivo derecho de acceso a la informacion publica, se
requiere que los sujetos obligados previstos por la Ley de Transparencia y Acceso



a la Informacion Publica del Estado de Jalisco, cuenten con mecanismos que
aseguren la localizacién de la informacién de manera agil y expedita.

lll. Que de conformidad a lo previsto por el considerando que antecede, los
sujetos obligados deberan implementar los dispositivos adecuados para la
catalogacion y conservacion de los documentos publicos, asi como aquellos que
sean necesarios para la organizacion de los archivos, para estar en condiciones
de garantizar el efectivo acceso a la informacién publica

IV.- En virtud de lo anterior, el Comité de Transparencia del H.
Ayuntamiento de TONAYA, Jalisco, tiene a bien emitir el siguiente:

ACUERDO

UNICO: Se expide el Catalogo de disposiciéon y guia de archivo documental
del H. Ayuntamiento de TONAYA, Jalisco, para quedar como sigue:

CATALOGO DE DISPOSICION Y GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE TONAYA, JALISCO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. - Los presentes Criterios son de observancia general para los
integrantes del H. Ayuntamiento de TONAYA, Jalisco, y tienen por objeto
establecer las bases conforme a las cuales deberan catalogar y conservar los
documentos publicos, asi como los mecanismos para organizar sus archivos.

SEGUNDO. - Para los efectos de los presentes criterios, se entendera por
documento publico, aquel que ha sido generado o se encuentra en posesion de
los sujetos obligados como resultado del ejercicio de sus atribuciones u
obligaciones.

TERCERO. - Documento de archivo, es cualquier registro que documente un
hecho, acto administrativo, juridico, fiscal, contable o técnico, creado, recibido,
manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las unidades
administrativas, sin importar su fuente o fecha de elaboracion.

Los documentos podran estar en cualquier medio escrito, impreso, sonoro, visual,
electronico, informatico u holografico.

CUARTO. - Las unidades administrativas podran contar con las areas de archivo
que se requieran de acuerdo a sus necesidades, es decir, los archivos podran
crearse por cada una de las areas que integren a los sujetos obligados, o bien



tratandose de sujetos obligados cuyas dimensiones sean pequeias, podran contar
con un archivo comun.

QUINTO. - Para efectos de los presentes criterios se entendera por:

I. Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Jalisco;

II. Ley: Ley General de Archivos;

lll. Instituto: El Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de
Datos del Estado de Jalisco;

IV. Sujeto Obligado: Los servidores publicos del H. Ayuntamiento de TONAYA,
Jalisco, que generen y resguarden informacion publica;

V. Pleno: El Pleno del Consejo del Instituto de Transparencia, Informacion Publica
y Proteccion de Datos del Estado de Jalisco;

VI. Criterios: Los presentes Criterios para la Catalogacion y Conservacion de los
Documentos Publicos, asi como la Organizacion de los Archivos de los Sujetos
Obligados previstos por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Jalisco;

VII. Archivo: Conjunto de documentos acumulados en un proceso natural por un
sujeto obligado en el transcurso de la gestion de los asuntos de cualquier indole,
los producidos y los recibidos de cualquier fecha, los cuales se conservan y
custodian para servir de referencia como testimonio y fuente de informacion a las
personas u organismos que los produjeron, a los ciudadanos, y/o como fuente
primaria para la historia;

VIIl.  Archivos de Concentracion: Son los acervos que reciben y custodian
documentacion transferida de los archivos de tramite, considerada semiactiva por
haber dejado de tener un valor administrativo, pero que aun contiene valores
fiscales o legales que conllevan a su consulta esporadica. Los archivos de
concentracion se encargan de determinar, previo analisis, si la documentacion
contiene valores testimoniales, evidénciales e informativos para ser transferida al
archivo historico, o bien, para ser dada de baja al no reunir estos valores;

IX. Archivo de Tramite: Unidad responsable del sujeto obligado, de la
administraciéon de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de
sus atribuciones;

X. Archivo Historico: Area responsable de organizar, conservar, administrar,
describir y difundir la memoria documental institucional;



Xl. Baja Documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito
en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga
valores historicos.

XIl. Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos, la vigencia documental, la
clasificacion de reserva o confidencialidad.

XIll.  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;

XIV. Destino final: Seleccion de los archivos de tramite o concentracion de
aquellos expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de
darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico;

XV. Documentacion activa: Aquella necesaria para el ejercicio de las atribuciones
de las areas que integran a un sujeto obligado y de uso frecuente, que se
conserva en el archivo de tramite;

XVI. Documentacién semiactiva: Aquella de uso esporadico que debe conservarse
por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de
concentracion;

XVIl. Documento electrénico: Informacion que puede constituir un documento de
archivo cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta
especifica para leerse o recuperarse;

XVIIl. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos
de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto.

XIX. Guia simple de archivos: Esquema general de descripcién de las series
documentales de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos
generales:

XX. Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental
(inventario de baja documental);

XXIl. Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentaciéon en los
archivos de tramite, de concentracion e histérico. Consiste en la combinacion de la



vigencia documental, el término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y
los periodos adicionales establecidos en los presentes Criterios;

XXIl. Serie documental: Esta compuesta por un grupo de expedientes que se
refieren a una misma competencia regulada por una norma juridica o de
procedimiento.

XXIII. Transferencia: Es la accion de envid, previa depuracion de la
documentacion que se encuentra en el archivo de tramite hacia el archivo de
concentracion y de este al archivo histérico. Esta actividad se realiza con base en
el ciclo de vida de los documentos.

XXIV. Transferencia Primaria: Es |la operacién de traslado de expedientes cuyo
tramite ha terminado, cuya consulta es muy esporadica, en tanto prescribe el
término de permanencia.

XXV. Transferencia Secundaria: Es la operacion de traslado de expedientes cuya
etapa semiactiva ha concluido y se ha procedido a una valoracion primaria y de
este proceso se deslindan dos vertientes. 1) Si no se detectaron valores histéricos
se precede a su baja definitiva. 2) De lo contrario se precede a su transferencia al
archive historico.

XXVI. Topograficamente y/o clave topografica: Sistema que sefala el lugar en
que se encuentran los expedientes o piezas de archivo, precisando el local,
mueble y numero de orden. Se aplica en archivos de transferencia y
concentracion.

XXVII. Valorar y/o Valoracién: Actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales para establecer criterios de disposicidn y acciones de
transferencia.

XXVIII. Valores primarios de los documentos: Los tienen los documentos a partir
de su creacion o recepcion. Son aquellos valores iniciales que permiten concebir a
los documentos por su uso potencial en activos y semiactivos. Los documentos
activos contienen un valor administrativo. En tanto que los semiactivos guardan un
valor fiscal o legal; en ambos casos mantienen una vigencia determinada. Los
valores administrativos de un documento se orientan basicamente a proporcionar
informacion acerca del funcionamiento y desarrollo de los sujetos obligados que
los generan. Los valores fiscales estan determinados para dar cumplimiento a las
disposiciones en vigor relativas a los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos establecen a partir de la legislacion vigente aplicable;

XXIX. Valores secundarios de los documentos: Son aquellos valores que
contienen los documentos para dar testimonio, evidencia e informaciéon acerca de



la evolucién y desarrollo de la entidad (sujeto obligado). Estos documentos por su
contenido esporadico se consideran inactivos y basicamente estan orientados a
integrar el acervo documental de los archivos histéricos.

XXX. Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

SEXTO. - Para efectos de los presentes criterios se utilizara el siguiente glosario.

. Administracion de Documentos: Son los actos que realizan los sujetos
obligados para generar, recibir, mantener, custodiar, reconstruir, depurar o destruir
documentos administrativos e historicos que por su importancia sean fuentes
esenciales de informacién acerca del pasado y presente de la vida institucional del
Estado.

Il. Archivos Administrativos: Son aquellos acervos que contienen
documentacion que por su naturaleza se considera activa y semiactiva, es decir,
qgue contiene valores primarios y su uso es potencial o frecuente, en razén de su
vigencia administrativa, fiscal o legal. Estos archivos se constituyen por los
de tramite y concentracion.

lll. Archivos Graficos: Se constituyen por los acervos integrados a partir de la
localizacion, rescate, produccion, organizacion, conservacion, custodia, manejo,
consulta y difusién de las imagenes que dan testimonio de la vida institucional,
social, econdmica, politica y cultural de la entidad.

IV. Ciclo de vida de los documentos: Es el periodo de vigencia que tiene un
documento en razon de la permanencia de los valores primarios que lo
caracterizan, para que transcurra su vida util administrativa que, segun su
naturaleza, puede contener valores secundarios que lo hacen susceptible de ser
documento historico.

V. Clasificaciéon archivistica: Es la accion de analizar y determinar el tema del
documento, de escoger la categoria tematica en la cual se clasifica, asignandole
un numero de referencia que permita encontrarlo con posterioridad.

VI. Conservacion de archivos: Conjunto de medidas y procedimientos que se
deberan implementar por parte de los sujetos obligados, destinados asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de archivo.

Vil. Depuracion: Es una medida aplicada en los archivos para evitar la
acumulacion innecesaria de la masa documental. Dicha medida consiste en hacer
una seleccion de la documentacion tomando como base el analisis de los valores.



El analisis de los documentos permite escoger aquellos que deben ser
resguardados por el archivo historico, o aquellos que se daran de baja.

VIIl. Documentacion histérica: Aquella que contiene evidencia y testimonios de
las acciones de los sujetos obligados, por lo que debe conservarse
permanentemente.

IX. Documentacion de archivo: La que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el gjercicio de las
facultades y actividades de los sujetos obligados;

X. Legajo: Conjunto de informacion adicional de un expediente.

SEPTIMO. - Para el caso de lo no previsto en los presentes Criterios, se estara a
lo dispuesto por la Ley.

Capitulo Il
DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

OCTAVO. - Los sujetos obligados deberan organizar su archivo, para lo cual,
deberan catalogarlos de acuerdo a la informacion que contengan, entendiendo por
catalogar de acuerdo a lo previsto en el Diccionario de la Real Academia
Espanola, el apuntar registrar ordenadamente libros, documentos. etc., formando
catalogo de ellos, es decir, clasificandolos o encasillandolos dentro de una clase o
grupo Catalogo, proviene del griego “cata-logos”, que significa listado o relacion.
Esta soportado por la ordenacion y es una descripcion detallada pieza por pieza
documental de un expediente.

NOVENO. - Los sujetos obligados deberan elaborar su catalogo de disposiciéon
documental de conformidad al anexo 1, el cual, constituye el registro general y
sistematico de las series estableciendo valores primarios, plazas de conservacion,
vigencia documental, caracter de la informacién de libre acceso, reservado o
confidencial de los archivos, tanto de tramite como de concentracion,
determinando, por tanto, el valor secundario y el destine final de los documentos.

DECIMO.- Los sujetos obligados, de acuerdo a su estructura y presupuesto,
deberan implementar los sistemas que consideren pertinentes para la
organizacion, catalogaciéon y manejo de sus archivos, los cuales deberan asegurar
la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacion de los
documentos que se encuentren en su poder.

DECIMO PRIMERO.- Los sujetos obligados podran ordenar y/o catalogar sus
archivos con los métodos que mas se les faciliten, pudiendo ser algunos de estos:



METODO ALFABETICO

1. Método Alfabético General: AB.C.D,E................ Z.

2. Onomastico: Aguilar Ramirez.

Barrera Lopez.

Martinez Romero, etc.

3. Asuntos o materias: Contratos.

Cotizaciones.

Pdlizas, etc.

4. Geografico: Aguascalientes.

Baja California, etc.

METODO NUMERICO

1.

2.
3.
4,

Numérico Simple: 1. 2. 3.4.5...
Numérico Compuesto: 1. 1. 1.2. 1.3, 2.1, 2.2., 2.3. etc...
Cronolégico: 1978 diciembre. 1979 enero, etc.

Decimal: 111.0, 111.1, 111.2. 121.0, 121.01, 131.10.

DECIMO SEGUNDO. - Los sujetos obligados contaran al menos con un area de
archivo, la cual tendra un responsable que preferentemente tenga conocimientos
acerca de la informacion en ella contenida, quien desarrollara las siguientes
funciones.

Elaborar, en coordinacion con quien desarrolle las actividades de los
archivos de tramite, de concentracién e histérico, el cuadro general de
clasificacion archivistica de conformidad al anexo 2, el catalogo de
disposicion documental segun se desprende del anexo 1, la guia simple de
archivos segun se establece en el anexo 3, asi como el inventario general
del sujeto obligado de acuerdo al anexo 6.

Coordinar las acciones de los archivos de tramite;

Establecer y desarrollar en conjunto con el Instituto, un programa de
capacitacion y asesoria archivistica para el personal del sujeto obligado;
Elaborar y actualizar el registro de los titulares de los archivos del sujeto
obligado, en caso de que proceda;

Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la
documentacion, con base en la normatividad aplicable;



VI.  Coordinar con el area de informatica del sujeto obligado, las actividades
destinadas a la automatizacion de los archivos y a la gestion de
documentos electronicos;

VIl.  Mantener comunicacién permanente con las areas integrantes del sujeto
obligado para efectos de asesoria, direccion, evaluacién y control operativo
en materia de archivo;

VIIl.  Cumplido el periodo de vida util de los documentos, comunicarlo al Comité
Técnico de Documentaciéon del Estado de Jalisco, para que, a través de la
Comisioén Dictaminadora, determine lo conducente;

IX. Vigilar el cumplimiento de las normas que para la preservacion,
conservacion y clasificacion de los documentos histéricos expida el Archivo
Historico del Estado de Jalisco, asi como los acuerdos que adopte el Pleno
del Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Jalisco, o las modificaciones que se hagan a los
presentes Criterios: y

X.  Proporcionar los servicios de consulta y certificacion.

DECIMO TERCERO. - Para efectos de lo previsto en la fraccion | del criterio que
antecede, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica se divide en:

Fondo: El conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado en el ejercicio de su actividades y funciones.

Seccidén: Es la subdivisién del fondo que contiene un conjunto de documentos
relacionados que corresponden a subdivisiones administrativas, en las oficinas u
Organismos que los originaron, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Serie: Documentos organizados de acuerdo con el procedimiento administrativo
conservados como una unidad, porque son el resultado de la misma gestion o
procedimiento, o de la misma actividad, que tienen una misma tipologia o debido a
cualquier otra relacion derivada de su creacion, recepcion o utilizacion. Es la
division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o
asunto especifico.

Dependiendo de la organizacion de cada sujeto obligado, se podran establecer su
fondos y subsecciones

DECIMO CUARTO. - Los sujetos obligados deberan elaborar la guia simple de
sus archivos de tramite, concentracion e historico con base en el cuadro general
de clasificacion archivistica.



SECCION |
DEL CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL

DECIMO QUINTO. - El Control de Gestibn Documental es el sistema de
procedimientos que permiten conducir el flujo informativo dentro de un sujeto
obligado, mediante el cual, los responsables de cada area, se aseguran de que los
asuntos por ellos tratados se desahoguen con efectividad, prontitud, eficiencia y
apego a derecho.

DECIMO SEXTO. - Los sujetos obligados, asi como sus delegaciones o
equivalentes, determinaran las areas que deberan realizar las siguientes
funciones:

I. Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;
Il. Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida; y
lll. Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus areas.

DECIMO SEPTIMO.- Los sujetos obligados, asi como sus delegaciones o
equivalentes, elaboraran una ficha de control para el seguimiento administrativo de
la gestién a la que dé lugar el documento ingresado; la ficha debera contener
como elementos minimos de descripcion:

[. El numero identificador (folio consecutivo de ingreso, renovable anualmente);
II. Dependencia que envia, en su caso;

lll. Anexos que acompanan al documento ingresado;

IV. El asunto (breve descripcién del contenido del documento);

V. Fecha y hora de recepcion;

VI. Area que recibe el documento, y

VII. Generador y receptor del documento (nombre y cargo) y firma.

SECCIONII
DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

DECIMO OCTAVO.- El archivo de tramite también es conocido como archivo de
oficina o archivo de gestion, es aquel donde se reune la documentacion en tramite,
en busca de solucion a los asuntos iniciados, la cual es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que asi las
soliciten.
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DECIMO NOVENO.- A los documentos situados en los archivos de tramite se les
denomina documentos activos, en razéon de su valor primario maximo
administrativo, fiscal, contable y/o legal o juridico, asi como por su consulta alta
y/o frecuente.

VIGESIMO.- Para el cumplimiento de sus atribuciones, en todos los sujetos
obligados existira un archivo de tramite. El responsable de este tendra las
siguientes funciones:

I. Integrar los expedientes de archivo;

II. Conservar la documentacidon que se encuentre activa;

lll. Coadyuvar en la elaboracion del cuadro general de clasificacién archivistica y
el catalogo de disposicion documental,

IV. Coadyuvar con el archivo de concentracion para el mejor desarrollo de sus
funciones;

V. Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series
documentales, con el objeto de realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion, conforme al catalogo de disposicién documental; y

VI. Elaborar los inventarios de transferencia primaria, de conformidad al anexo 7.

VIGESIMO PRIMERO.- El periodo de vida util de los archivos de tramite estara
determinado por el plazo de vigencia documental, otorgado al instrumento en el
catalogo de disposicién documental.

SECCION 1lI
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

VIGESIMO SEGUNDO.- El archivo de concentracién corresponde a la segunda
etapa del ciclo vital de los documentos, su propoésito es que el sujeto obligado
cuente con un area destinada a la conservacion de archivos, hasta que cumplan
su vigencia documental, a fin de mejorar el funcionamiento de sus sistemas
documentales y de acceso a la informacion.

VIGESIMO TERCERO.- A los documentos situados en los archivos de
concentracion se les denomina documentos semiactiva, en razén de su valor
primario maximo administrativo, fiscal o contable y/o legal o juridico, asi como por
su consulta baja u ocasional.

VIGESIMO CUARTO.- Dentro de los objetivos que persigue el archivo de
concentracion se encuentra:

1. Conservar precaucionalmente archivos semiactivos hasta cumplir su
plazo de vigencia;

2. Asegurar la seleccion de documentos que van a ser conservados
permanentemente de los que van a ser eliminados;
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3. Instrumentar, por el sujeto obligado, procesos de valoracion, seleccion,
transferencia secundaria (en conjunto con el archivo historico) y, tramitar
autorizacion de baja de archivos sin valor institucional:

4. Préstamo de expedientes.

VIGESIMO QUINTO.- Las funciones que debe realizar el archivo de
concentracion son las siguientes:

1. Liberar a los sujetos obligados de los documentos que ya no son
necesarios para su trabajo diario, a fin de mejorar el funcionamiento de sus
sistemas documentales;

2. Evitar saturar a los archivos histéricos con documentos que todavia no
son de libre acceso para el publico, una parte considerable de los cuales esta
destinada a ser destruida transcurridos ciertos plazos de tiempo;

3. Asegurar la seleccion de los documentos que van a ser conservados y los
que van a ser eliminados;

4. Garantizar a los sujetos obligados de origen la plena responsabilidad de
sus documentos, es decir, el acceso a los mismos cuando sea necesario;

5. Realizar dichas funciones a bajo costo, mediante el aprovechamiento
intensivo del espacio.

VIGESIMO SEXTO.- Los sujetos obligados contaran con un archivo de
concentracion, quien esté al frente del mismo, debera realizar las siguientes
funciones:

|. Recibir de los archivos de tramite la documentacion semiactiva;

[I. Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su
vigencia documental conforme al catalogo de disposicion documental, o al cumplir
su periodo de reserva;

lll. Cotejar las relaciones con la documentacidn que se encuentra en las cajas;

IV. Integrar con rapidez la documentacion a su acervo;

V. Ordenar la documentacion y registrarla topograficamente de modo tal que se
facilite la localizacion de los expedientes;

VI. Informar a la unidad de documentacion en tramite la ubicacion fisica de los
expedientes;

VIl.  Mantener a disposicion de las diversas areas del sujeto obligado, los
documentos que se encuentran bajo su custodia para que sean consultados;

VIIl.  Prestar los expedientes unicamente a la unidad o area que los haya
transferido, quien se responsabilizara junto con el solicitante para la oportuna y
completa devolucion de los materiales recibidos. Para efectos de cualquier
préstamo, se debera elaborar un Vale de Préstamo con los elementos minimos
necesarios, como se desprende del anexo 4 de los presentes criterios;

IX. Solicitar, al area generadora de la informacién de los sujetos obligados, la
liberacion de los expedientes para determinar su destino final;

X. Coadyuvar en la elaboracién del cuadro general de clasificacion
archivistica, el catalogo de disposicion documental y el inventario general;

Xl. Elaborar los inventarios de baja documental de acuerdo al anexo 9 y de
transferencia secundaria de conformidad al anexo 8;
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XlIl. Valorar en coordinacion con el archivo histérico en su caso, los documentos y
expedientes de las series resguardadas conforme al catalogo de disposicion
documental; y

XIll. Realizar en su caso, las transferencias secundarias al archivo histérico del
sujeto obligado.

SECCION IV
DEL ARCHIVO HISTORICO

VIGESIMO SEPTIMO.- Los sujetos obligados, de asi considerarlo necesario,
estableceran un archivo historico en sus instalaciones, el cual, tendra las
siguientes funciones:

I. Coadyuvar en la elaboracién del cuadro general de clasificacion archivistica, el
catalogo de disposicion documental y el inventario general,

II. Validar la documentacion que deba conservarse permanentemente por tener
valor historico para el dictamen del Archivo Histérico del Estado de Jalisco;

lll. Recibir los documentos con valor histérico enviados por el archivo de
concentracion.

I\V. Organizar, conservar, describir y difundir la documentacion con valor histérico:
V. Establecer un programa que permita respaldar los documentos histéricos a
través de sistemas opticos y electronicos;

VI. Estimular el uso y aprovechamiento  social de la documentacion,
difundiendo el acervo y sus instrumentos de consulta; y

VII. Reproducir los documentos del archivo histérico para fines de preservacion y
conservacion.

VIGESIMO SEPTIMO.- A los documentos situados en los Archivos Histéricos se
les denomina documentos inactivos, en razén de su valor secundario, evidencia,
testimonial y cientifico, asi como por su uso meramente social.

VIGESIMO OCTAVO.- Para los casos en los que el sujeto obligado no cuente con
un archivo historico, los documentos que por su valor deban ser conservados,
podran ser enviados al Archivo Histérico del Estado de Jalisco, previo convenio
entre este y el titular del sujeto obligado.

VIGESIMO NOVENO.- Los sujetos obligados deberan mantener contacto
permanente con personal del Archivo Historico del Estado de Jalisco, ello con el
fin de que este determine la documentaciéon que deba trasladarse a las oficinas del
Archivo Historico, en razon de la relevancia de su contenido para el Estado.

SECCION V
DE LOS DOCUMENTOS DE CONSULTA Y DE CONTROL ARCHIVISTICO

TRIGESIMO.- Los titulares de los sujetos obligados, deberan asegurase de que se
elaboren los instrumentos de consulta y control que propicien la organizacion,
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conservacion y localizacion expedita de sus archivos administrativos, por lo que
deberan contar al menos con los siguientes documentos:

l. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
Il. El Catalogo de Disposicion Documental;
I"l. Los inventarios Documentales;
a. General;
b. De transferencia;
c. De baja;y
V. Guia Simple de Archivos.

TRIGESIMO PRIMERO.- La Direccion General de Archivos del Estado de Jalisco,
en el ambito de sus atribuciones, podra proporcionar la asesoria técnica a los
sujetos obligados que lo soliciten, para la elaboracion de los instrumentos de
consulta y control archivistico.

SECCION VI
DE LOS EXPEDIENTES DE ARCHIVO

TRIGESIMO SEGUNDO.- Un expediente, es una Unidad Documental constituida
por uno o varios documentos, ordenados y relacionados por un mismo asunto. Los
expedientes pueden ubicarse en una o varias carpetas o folderes.

TRIGESIMO TERCERO.- Los expedientes se forman mediante agregacion
sucesiva de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, decretos, acuerdos,
notificaciones y demas que deban integrarlos.

Sus hojas deberan estar foliadas. El foliado de los documentos que integran un
expediente debera ser continuo, independientemente de en cuantas carpetas o
félderes se encuentre la informacion.

Se debe integrar el expediente bajo un mismo asunto, de manera sucesiva y
natural, por secuencia cronoldgica de acuerdo a la fecha de su recepcién. Es
decir, como eslabones de una cadena, primero el mas antiguo, al final el mas
reciente, estan unidos por una relacién causa efecto, con base en la secuencia del
tramite.

TRIGESIMO CUARTO.- Los expedientes se deben formar con una portada o
guarda exterior, la que debe incluir los datos de identificacion del mismo, de
conformidad a lo previsto por el anexo 5 de los presentes criterios, para lo cual, los
sujetos obligados deberan considerar las disposiciones generales contenidas en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

El marcado de identificacion del expediente debe contener como minima los
siguientes elementos:
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l. Unidad Administrativa o area que generd el expediente;

. Fondo;

[l. Seccion:

V. Serie;

V. Numero de expediente o clasificador, es decir el numero consecutivo

que dentro de la serie documental identifica a cada uno de sus
expedientes.

VI. Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;

VII.  Asunto (resumen o descripcion del expediente);

VIIl. Valores Documentales;

IX. Vigencia Documental; y

X. Numero de Fojas utiles al cierre del expediente, esto es el numero total
de hojas contenidas en los documentos del expediente;

XI. Nombre y firma del titular de la Unidad Administrativa.

En la ceja de la portada o guarda exterior del expediente, debera senalarse la
nomenclatura asignada a los incisos Ill, IV y V.

TRIGESIMO QUINTO.- Los sujetos obligados deberan clasificar sus expedientes,
entendiendo por clasificacion, segun la archivistica, como la operacion que agrupa
los expedientes semejantes y al mismo tiempo los separa en sus diferencias.

La separacion esta sustentada en un principio genético, de origen organico y
funcional.

TRIGESIMO SEXTO.- Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados
como reservados y/o confidenciales, deberan contener ademas de los requisitos a
que se refiere el lineamiento anterior, la leyenda de clasificacion conforme a lo
establecido en la Ley.

CAPIiTULO 1l
DE LA CONSERVACION DE ARCHIVOS

TRIGESIMO SEPTIMO.- Al establecer que los sujetos obligados deberan
conservar sus archivos, se desprenden dos vertientes a saber:

1. Deberan conservar los archivos en lo que se refiere a los plazos de guarda, de
acuerdo al contenido de los documentos en ellos comprendidos, es decir, se
debera tomar en cuenta la vigencia documental; y

2.- Conservar los archivos por lo que se refiere a diversos factores, tales como
inclemencias del tiempo, que pudieran causar su deterioro, pérdida o destruccién.

TRIGESIMO OCTAVO.- Los funcionarios publicos de cada sujeto obligado, que
con motivo de sus atribuciones tengan bajo su custodia documentos, seran
responsables de su buen estado y conservacion, por tanto, deberan evitar todos
aquellos actos que propicien su dafio o destruccidn parcial o total.
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TRIGESIMO NOVENO.- Para efectos de lo previsto en el parrafo que antecede,
los sujetos obligados adoptaran medidas y procedimientos técnicos que garanticen
la conservacioén de la informacién y la seguridad de sus soportes, entre otros:

I. Contaran con espacios disefiados vy destinados exclusivamente a la
recepcion, organizacion y resguardo temporal o definitivo de los documentos; y

II. Adoptaran sistemas de control ambiental y de seguridad para conservar los
documentos.

CUADRAGESIMO.- El titular de las areas de archivo del sujeto obligado, debera
actualizar periddicamente el catalogo de disposicion documental.

En el catalogo de disposicidon documental se estableceran los periodos de vigencia
de las series documentales, sus plazas de conservacion, asi como el caracter de
la informacién, ya sea reservada o confidencial.

CUADRAGESIMO PRIMERO.- En los plazos de conservacién de los archivos se
tomara en cuenta la vigencia documental, asi como el periodo de reserva
correspondiente.

A partir de la desclasificacion de los expedientes reservados, el plazo de
conservacion adicionara un periodo igual al de reserva o al que establezca el
catalogo de disposicién documental, si este fuera mayor al primero.

Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la
informacion, se conservaran por dos afios mas a la conclusion de su vigencia
documental.

CUADRAGESIMO SEGUNDO.- Al concluir los plazos establecidos en el criterio
anterior, el responsable del archivo de concentracion, los enviara al archivo
historico, para el caso de que este coexista en el sujeto obligado, previa valoracién
de los documentos en el sentido de que reunan los requisitos para conservarlos
como historicos.

CUADRAGESIMO TERCERO.- Encaso de estimarse necesario, los sujetos
obligados, a través del responsable del archivo de concentracion, o del area de
archivo en general, segun sea el caso, solicitaran al Comité Técnico de
Documentaciéon del Estado de Jalisco, un dictamen de valoracion para determinar
el destino final de los documentos.

CUADRAGESIMO CUARTO.- Los inventarios de baja documental, deberan
conservarse en el archivo de concentracién de cada sujeto obligado por un plazo
de cinco afos, contados a partir de la fecha en que se haya autorizado la baja
correspondiente. Este plazo se incluira en el catalogo de disposicién documental.
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CAPITULO IV
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

CUADRAGESIMO QUINTO.- Los sujetos obligados tomaran las medidas
necesarias para administrar y conservar los documentos electrénicos, generados o
recibidos, cuyo contenido y estructura permitan identificarlos como documentos de
archivo que aseguren la identidad e integridad de su informacion.

CUADRAGESIMO SEXTO.- Los sujetos obligados aplicaran las medidas técnicas
de administracion y conservacion que aseguren la validez, autenticidad,
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos electronicos, de
acuerdo con las especificaciones de soportes, medios y aplicaciones de
conformidad a las normas aplicables.

CUADRAGESIMO SEPTIMO.- Los sujetos obligados realizaran programas de
respaldo y migracion de los documentos electronicos, de acuerdo a su capacidad
presupuestaria.

CAPITULO V
DE LOS INVENTARIOS

CUADRAGESIMO OCTAVO.- La palabra inventario proviene del latin “invernare”,
que significa encontrar.

CUADRAGESIMO NOVENO.- Los inventarios pueden ser generales, analiticos,
de transferencia primaria, secundaria o de baja documental.

QUINCUAGESIMO.- Los sujetos obligados deberan elaborar sus inventarios
generales, entendiendo por esto, los instrumentos que describe un fondo, seccion
o serie de manera global, sin descender a las particularidades de las piezas; no es
un simple listado, describe la clasificacion de las series documentales y los
expedientes.

QUINCUAGESIMO PRIMERO.- Los sujetos obligados podran realizar inventarios
analiticos, entendiendo por estos, aquellos que describen las unidades
archivisticas, es decir, los expedientes.

QUINCUAGESIMO SEGUNDO.- El inventario de transferencia primaria, es aquel
que esta constituido per series documentales que han terminado su vigencia
primaria, (su uso operativo en oficina), que son enviadas al archivo de
concentracion para su guarda precautoria.

QUINCUAGESIMO TERCERO.- El inventario de transferencia secundaria, es
aquel que constituye el envié de series documentales que ya no tienen vigencia
operativa al archivo histérico para su conservacion definitiva, por ser considerados
de valor historico, cultural, o social.
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QUINCUAGESIMO CUARTO.- El inventario de baja documental determina el
destine final de los documentos.

Los inventarios de baja documental deberan conservarse en el archivo de
concentracion por un plazo de cinco afos.

Transitorios

Primero.- Aprobados que hayan sido, los presentes Criterios deberan ser
publicados en el sitio de Internet del H. Ayuntamiento de TONAYA, Jalisco.

Asi lo acordé el Comité de Transparencia del H. Ayuntamiento de TONAYA,

Jalisco, en la sesion ordinaria de fecha 1° primero de junio de 2019 dos mil
diecinueve.
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ANEXO 2

CATALOGO DE DISPOSICION

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO. H. Ayuntamiento de TONAYA, Jalisco

Clave Seccion Clave | Subseccion
01- 01- 01-T 01-TE
TESORERIA | INGRESOS

02-
EGRESOS

FIRMA'Y CARGO:

FECHA DE ELABORACION:
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ANEXO 3
FORMATO DE VALE DE PRESTAMO
GUiA SIMPLE DE ARCHIVOS

FONDO:

Unidad Administrativa: TESORERIA

Area de Procedencia:

Nombre del responsable:

Cargo:

Domicilio
Tel. Correo

Subfondo

Seccion

Serie

Descripcién

Fecha

Productor

Volumen

Ubicacion Fisica

Informacion Asociada

Fecha Firma del responsable del Archivo
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ANEXO 4
FORMATO VALE DE PRESTAMO

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Fecha:

Numero de expediente:

Asunto:

Area Solicitante:

Fecha de Devolucion:
Autorizo Entrega Recibe
Nombre y firma Nombre y Firma Nombre y Firma
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ANEXO 5

PORTADA DE EXPEDIENTE

Unidad Administrativa o Area que generd el

expediente
lI- | Fondo
lll- | Seccion
IV- | Subseccién
V. | Serie
VI. | Numero de expediente o clasificador
VII. | Fecha de apertura y en su caso del cierre del Inicio: dd/ mm/ aaaa
expediente Cierre: dd/mm/ aaaa
VII. | Asunto
IX. | Valores Documentales Administrativos ( )
Legales ( )
Fiscales ( )
Contables ( )
Otros
X. | Vigencia Documental Tramite Anos
Concentracion
Anos
Histérico Anos
XlI. | Numero de fojas, al cierre del expediente
XIl. | Nombre y firma del titular de la Unidad

Administrativa
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ANEXO 6

Archivo de Tramite

SERIE

SERIE DOCUMENTAL

Vigencia Documental

Clave de Descripcion | Periodo Estado del Tramite Clave Clasificacion
Clasificacion | del asunto de_ Concluido | Pendiente | Topografica de la 5
Tramite Informacioén
El presente inventario consta de fojas que amparan expedientes
contenidos en cajas con un aproximado de kilogramos.
FORMULO REVISO AUTORIZO
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ANEXO 7

FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Transferencia al Archivo de Concentracion

FONDO
SUBFONDO
SECCION
SUBSECCION

CLAVE SERIE ASUNTO | PERIODO GUARDA DISPOSICION

(S) DE PRECAUTORIA | DOCUMENTAL
TRAMITE
FIRMAY CARGO DE LA O FECHA:
EL PROPIETARIO
Elaboro Vo. Bo. Titular del Area Recibid
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ANEXO 8

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA (AL ARCHIVO HISTORICO)

SECCION: ]
SUBSECCION: Hoja: de
No. De Transferencia:
CAJA No. SERIE ASUNTO PERIODO DE
DOCUMENTAL TRAMITE
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ANEXO 9

FORMATO DE INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

SECCION:
SUBSECCION: Hoja: de
No. De Transferencia:
CAJA No. SERIE ASUNTO PERIODO DE
DOCUMENTAL TRAMITE
Elabord Vo. Bo. Titular del Area Recibio
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