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PLAN ANUAL DE ARCHIVO 2026

1. Marco de referencia.

Con base en el plan presentado por la administracién pasada 2021-2024 para la debida organizacién del
archivo del H. Ayuntamiento de Valle de Guadalupe, Jalisco, se recibe el archivo en condiciones para con-
tinuar con la organizacién y control del mismo, buscando la mejora constante y el correcto manejo de la
informacion.

2. Justificacion.

Continuar con las acciones aqui planificadas para la correcta administracién del archivo municipal, de esta
manera manteniendo los procesos de blisqueda e identificacién de documento facil y sencillo contemplan-
do la dificultad que esta practica conlleva, asi mismo conservando los beneficios previamente adquiridos.

- Nocién de la importancia de la memoria institucional.

- Ejecucion de la gestion documental de acuerdo a la normativa vigente.

- Separacidn e Identificacion de los archivos de tramite y concentracién.

- Clasificacion de expedientes de manera clara y sencilla

- Contar con los instrumentos de control archivistico para la mejora de la gestion documental.

3. Objetivos.

El objetivo es manteneryfomentar el mejoramiento de las técnicas archivisticas institucionales, asi como la
correcta coordinacion entre el area coordinadora de archivo y las diferentes secciones del H. Ayuntamiento.

- Continuar con la correcta etiquetacion y organizacién dentro del inventario del archivo tanto his-
térico como de concentracion.

- Continuar con el Proyecto de digitalizacién del archivo.

- Gestionar con el archivo Estatal y municipal el proyecto de un Tapanco y un elevador para el area
de archivo ya que es necesario para orden y concentracién del mismo ademas de equipo de com-
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puto para continuar con la digitalizacién del mismo (computadora, scanner, discos duros tanto
para archivo histérico como para concentracién de archivo).

- Gestionar la colaboracién de alumnos que estén dando su servicio social para coadyuvar con el
archivo.

- Realizar el proyecto de intercambio de libros en espacios publicos para promocion de la lectura e
incentivar el conocimiento del patrimonio cultural.

- Gestionar programas de Gobierno para solventar necesidades del Archivo municipal.

4. Instrumentos a Utilizar
Los instrumentos de control archivistico a utilizar serdn los siguientes:
A)  Elcuadro general de clasificacién archivistica es aquél en el que se describiran nicamente

las series contenidas de cada seccién que conforman nuestro fondo y sus respectivas subseries en
caso de existir.

OFP/1/1 PRESIDENCIA ‘N/A

OFP/1/2 SINDICATURA N/A
OFP/1/3 SECRETARIA GENERAL N/A
OFP/1/a OBRAS PUBLICAS N/A
OFP/1/5 DESARROLLO SOCIAL N/A
OFP/1/6 CATASTRO MUNICIPAL N/A
OFP/1/7 AGUA POTABLE N/A
OFP/1/8 SEGURIDAD PUBLICA N/A
OFP/1/9 PROTECCION CIVIL N/A
OFP/1/10 OFICIALIA MAYOR N/A
OFP/1/11 TESORERIA SEC. DE FINANZAS N/A
OFP/1/12 SEC. GENERAL DE GOBIERNO N/A
OFP/1/13 SEC. DE INFRAESTRUCTURA SIOP N/A
OFP/1/14 SEC. DE DESARROLLO RURAL N/A
OFP/1/15 SEP Y CAPECE N/A
OFP/1/16 SEC. DE SALUD N/A
OFP/1/17 SEC. DE MEDIO AMBIENTE N/A
OFP/1/18 DIF MUNICIPAL N/A
OFP/1/19 CONGRESO DEL ESTADO N/A

PLAN ANUAL DE

Valle de Guadalupe | #CompromisoEnAccién




B)  Elcatalogo dedisposicién documental estara dividido por las secciones existentes del fondo,
donde se especificaran los plazos de conservacién y valores documentales de las series.

Estas capetas (series) deben

OFPIIN |PRESIDENCIA NIA hd 3 § 9 X b anglerise alos 3 ahos al archive
Estas capetas [series) deben

CFPINZ | SINDICATURA NIA X ;) 3 9 X X tansferise alos 3 afios al archive
Estas capelas [series) deben

CFPIIG |SECRETARIA GENERAL WA X 3 § 9 X X tansferise alos 3 afios al aichive
Sas capetas [sefies] deben

CFPII4 |OBRAS PUBLICAS hiA, X 3 6 | 9 X X tansferise alos 3 afios al aichive
Estas capetas [series] deben

OFPING | DESARROLLO SOCIAL NIA X ] 3 9 X X tansferise alos 3 afios al aichive

Estas capetas (series)deben

OFPIIG | CATASTRO MUNICIPAL A X 3 6 9 X X tansferise alos 3 afios al stchive
Estas capelas (series) deben

OFPIIT | AGUA POTABLE NIA X 3 [ k] X 3 tansferise alos 3 afios al archive
Estas capetas (series)deben

| OFPIIE [ SEGURIDAD PUBLICA NIA X 3 3 9 X X tansferise alos 3 afios al achive
Estas capetas (series) deben

CFPINg | PROTECCIGN CIviL _Nia X 3 6 9 X b tansfetise alos 3 ahos al aichive
Estas capetas (series) deben

OFPI0) OFICIALIA MAYOR NIA X 3 3 3 X X transferise alos 3 afios al archive
Estas capetas (series) deben

OFPIINI | TESOSERIA SEC. DE FINANZAS NIA % k] 3 9 X X tansferise 3 los 3 afios al archive
Estas capetas [series) deben

OFPHI2|SEC. GENERAL DE GOBIERNO hIA % 3 6 9 X X _Umsfeme alos 3 afios al archive

C) EnlaFicha de Valoracién Documental quedara definido el tipo de informacién que contiene
cada serie, responsable de drea, datos generales de la serie y su destino final.
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D)  Elformato de Cédigos alfanuméricos servird para organizar el cddigo que ird en todos los for-
matos de instrumentos de control archivistica, éste cédigo se conformara con el siguiente orden:
iniciales designadas a la seccién de que se trate, nimero de seccién, numero de la serie, decimal
seguido del nimero de sub-serie en caso de existir, mes de que se trate el expediente (solo en caso
de que el expediente se divida por mes) y por (ltimo el afio del expediente.

CODIGOS ALFANUMERICOS A UTILIZAR POR DEPENDENCIA [rwa o apuca
SUBSERIE MES EN QUE SE [AND EN QUE SE

(DIVISIONES REALIZA EL REALIZA EL

DE LAS NUMERO DE SUB| DOCUMENTO DOCUMENTO

| [DEPENDENCIA) NO.DE SECCION SERIE (ACTIVIDAD) NO. DE SERIE SERIES) SERIE (YARIABLE) [YARIABLE)
| PRESIDENCIA i NIA NIA
SINDICATURA 2 NIA 1A
SECRETARIA GENERAL 3 NIA NIA
OBRAS PUBLICAS 4 NIA NIA
| DESARROLLO SOCIAL § NIA NIA
| CATASTRO MUNICIPAL ] NIA NIA,
J‘ AGUA POTABLE i3 NIA NIA
OFpP SEGURIDAD PUBLICA 8 NIA NIA
PROTECCION CIVIL 3 NIA NIA
OFICIALIA MAYOR 10 NIA NIA
TESORERIA SEC. DE FINANZAS 1l NIA NIA
(OFICIALIA DE PARTES) SEC.GENERAL DE GOBIERNO 12 NiA NIA
SEC.DE INFRAESTRUCTURA SIOP 13 NIA NIA

EJEMPLO DE CODIGO:
OBR/10/1/.2/11/2024
- = ,|".“. RN i e
oBR/ B=p 10/ PP 1/ 2/ P 1y i 2024
PRIMERAS No. SECCION No. DE SERIE No. SUBSERIE MESEN ANOEN
INICIALES DELA  (DEPENDENCIA) ACTIVIDAD DIVISONES EN QUE SE REALIZA QUE SE REALIZA
DEPENDENCIA LAS SERIES EL DOCUMENTO EL DOCUMENTO
EN CASO DE
EXIXITR
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E) La caratula es la portada de cada expediente de la serie que corresponda, su llenado es fAcil,
todo con base en el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica y el Catalogo de Disposicién Do-
cumental

. | CARATULA DE
ms | EXPEDIENTE

; N° DE
FONDO: EXPEDIENTE

\& |

cODIGO:
SECCION:
SERIE:
FECHA DE APERTURA DE EXPEDIENTE FECHA DE CIERRE DE EXPEDIENTE

ASUNTO:

(Breve informacién de lo que contiene el expediente)

VALOR DOCUMENTAL

FISCAL ADMINISTRATIVO LEGAL HISTORICO OTRO
CONTABLE

PLAZOS DE CONSERVACION

EN TRAMITE: EN CONCENTRACION: TOTAL:

NOTAS U OBSERVACIONES:

N° DE FOJAS O LEGAJOS DEL EXPEDIENTE:
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F) Bajas documentalesy transferencias

DAFERDE NOIA
FrEpENTE
NUSERD OF OFeC)

ASUNTO BAM DF ARCHNO DE TRAMSTE O CONCENTRACION

€ MAKKCILA GOMES AGUIRERA
COORDINADDRA ARCHIVD MUNKIFAL

O corfermidad a lo sstabletide en ol Baglarveats do Archivo Mosicpal del Muncigio de Valle de
Guadaliops Iifen y W lay do Archivos &l [otada de 1o y bo muscpiet y campliends con L

DAPENDENCA
(rEpENTE
HUMERD DE OfsCx)

ASUSTO ENTREGA DE ARCHIVO PARA CONCENTRACION

C MARCELA GUMEZ AGUILERA
COORDINADORA ARCHIVD MUNKCIPAL

O cantarmidad & b etiblecido un ¢l Regumesto de Archvo Muscpel dal Munigia de Ville 4o
Guadalups lifsn y i ey o Arckivoi del Citada de Isiios y 1o musioplos y cempliesto (o It

o b ol archvivn de 1 dmitefooncentsacidn o solitite Lo baje de i vgamnts cajr i by e ] dechiva da trlemite le 1olicte 1 reoe e ke de a dpeente cap
| liwnt 0 cantided du Wijot ¥ 6 o wpdante (uadr la epeficacibs & e U tual quntions b camtidid de Tegajon y o0 o dpdunte uddes la epeuf oiide e ui
| mismas mismai
|
|
3 |

[ RUNERG DELEGAID | UEEERVACIONET | | [ RUNERD DE LEGAID | OETERVATIORET

CONTEMIDO | CONTENIDO
|
| ATEMTAMENTE | ATENTAMENTE
| Vall de Guadalups, Mo s & o oks | Valie de Guasdilape, Misco s __ de 40005
2028 @ia 2 b Ogae Sodigons” “geas B &l Pajes Sedigona”

| — | — e
| HOMERE ¥ Frkba | HOMBERE ¥ FulmaA

Elformato de baja documental y transferencias servira para hacer constar que efectivamente un expediente
o varios han cumplido sus plazos de conservacion y pueden procedera su baja documental, ésta tendra que
estar autorizada y revisada por el responsable del rea y por el titular del sujeto obligado. En el caso delas
transferencias, éstas son para avisar al rea coordinadora de archivo que los expedientes que estaban en el
archivo de tramite han cumplido su tiempo de estancia y ahora deberan ser resguardados en el archivo de
concentracién. Misma informacién deberd ser contenida en nuestra Guia de Archivo Municipal.
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G) Inventario de archivo de tramite y de concentracién
G.1 INVENTARIO DE TRAMITE
Inventario y Control de Archivo Documental
Seccion Oficialia de Partes Fecha de Actualizacién 5/6/2024
5] ¥alores Dacumental il Conservacidn
ot cu e
Codigo Ell:; Asunto Periodo Ubicacion £ Observadones
e fdmirLegalF ! C{Hist.| Int. [G.l. | A.T. | A.C. | Total
OFPII2022 1 |OACIDS EMIIDDS POR EL PRESIDENTE 01DE ENERO-31 DE DICIEMBRE DE 2022 | ARCHIVODE TRAMMTE [ X X |3 afos|6 afos| 9 afios
OFPHI2I2022 1 |ORCIOS EMITIDOS POR EL $INDICO 01DE ENERO-31 DE DICIEMERE DE 2022 | ARCHIYODE TRAMITE [ ¥ X |3 afos|6 anod 9 afos
OFPII3I2022 1 _[ORCIO$ EMITIOOS POR EL SECRETARIO GEN 01 DE ENERO-31 DE DICIEMERE DE 2022 | ARCHIYODOE TRAMTE | X X |3 ahos|6 ahod 3 afos
OFPI2022 1 _|ORCOS EMTIDOS POR OBRAS PUBLICAS | 01 DE ENERO-31DE DICIEMERE DE 2022 | ARCHIVODETRAMITE| X X |3 afos|6 ahos| 3 afos
OFPIISIZ022 || OACIOS EMITIDOS POR DESARROLLO SOCIA| 01 € ENERO-31 DE DICIEMBRE DE 2022 | ARCHIVODE TRAMITE [ X * |3 afos|6 ahos| 3 afos
OFPIN6I2022 1 |OMICIOS EMTIDOS POR CATRASTRO 01D ENERO-31 DE DICIEMBRE DE 2022 | ARCHIVODE TRAMITE [ X X |3 anos|6 anos| 3 anos
OFPIITI2022 1 |ONCOS EMITIDOS POR AGUA POTABLE 01DE ENERO-31 DE DICIEMERE DE 2022 | ARCHIVODE TRAMITE | X % |3 ahos|6 afios| 9 afos
OFPHIBI2022 1__|OFICIOS EMITIDOS POR SEGURIDAD PUBLIC]  01DE ENERO-31 DE DICIEMERE DE 2022 | ARCHIVODE TRAMITE | X X |3 afios|6 afos| 9 afos
OFPINISIZ022 1| ORCIDS EMITIDOS POR PROTECCION CIVIL | 01DE ENERO-31 DE DICIEMERE DE 2022 | ARCHIVODE TRAMTE | X X |3 afios|6 afios| 9 afos
OFPINIOI2022 1| ORCIOS EMITIOOS POR OFICIALIA MAYOR | 01DE ENERO-31 DE DICIEMBERE DE 2022 | ARCHIVODE TRAMITE | ¥ X |3 ahos|6 ahos| 9 afos
OFPIVINZ0ZZ 1 |oncios EMIDOS POR TESORERTA 01DE ENERD-31 DE DICIEMBRE DE 2022 | ARCHIVODETRAMMTE | ¥ X |3 ahos|6 afos| 9 aftos
OFPIVI2I2022 1| OFICIOS DE SECRETARIA GENERAL DE GOBI|  01DE ENERO-31 DE DICIEMERE DE 2022 | ARCHIVODETRAMTE | X X |3 anios|6 ahos| I afios
OFPIN3IZ022 1 |GRCIOS DE SEC. DE FINANZAS SIOP | 010 enERD-31 DE DICIEMERE DE 2022 | ARCHIVOCETRAMITE | % X |3 afios|6 afos| 9 afios
G.2 INVENTARIO DE CONTROL
Inventario y Control de Archivo Documental
Seccion Oficialia de Partes Fecha de Actualizacion 10/9/2024
i de g
Valores Documentales | realizzda | Conservacion
Cddigo Expedie Asunto Periodo | Ubicacion Observaciones
nte iMmirJ Legal| F/C [ Hist. | Int. | GJ. | AT, | AC. [Total
OFP/1/1/2020 1 PRESIDENCIA 2020 CAJA 115 X X | 3| 6 |9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUN
OFP/1/2/2020 1 SINDICATURA 2020 CAJA 115 X X | 3] 6 [ 9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUN
OFP/1/3/2020 1 SECRETARIA GENERAL 2020 CAJA 115 X X | 3 | 6 | 9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUN
OFP/1/4/2020 1 0BRAS PUBLICAS 2020 CAJA LIS X X | 3 [ 6 |9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUN
DESARRCLLO SOCUAL SEDESOL, $EC
QFP/1/5 1 . 2 A X X FIRI CON FECHA A
11/5/2020 DESARROLLO HUMANO EINSTITUTO DF L 020 CAJA LIS 3 | 6 |9 |SFIRIERON ECHA 12 DE JU
OFP/1/6/2020 | CATASTRO MUNICIPAL 2020 CAJA 115 X X | 3 | 6 |9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUM
OFP/1/7/2020 1 AGUA POTABLE 2020 CAJA 115 X X | 3| 6 | 9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUN
OFP/1/8/2020 1 SEGURIDAD PUBLICA 2020 CAIA 115 X X | 3| 6 [ 9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUN
OFP/1/9/2020 1 PROTECCION CIVIL 2020 CAJA 115 X X | 3 [ 6 | 9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUN
QOFP/1/10/2020 1 OFICIALIA MAYOR 2020 CAJA 115 X X | 3| 6 | 9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUM
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Cada dependencia (seccidn) tendrd a cargo un formato como el anterioren el que tendrd que inventariar los
expedientes que estan bajo su responsabilidad en el archivo de trémite, de igual forma el Area Coordinado-
ra de Archivo deber4 tener a su cargo otro similar para capturar cada expediente que se transfiera al archivo
de concentracién o que estén bajo su resguardo.

H) GUIADE ARCHIVO MUNICIPAL

MUNICIPIO DE VALLE DE GUADALUPE, JALISCO
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
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Formato para inventario, registro y descripcién del contenido de nuestro archivo de concentracién que
permite el facil acceso y localizacién de la informacién ya que detalla las ubicaciones de las cajas y los ex-
pedientes que tiene cada una.

5. Planeacion y actividades a realizar

A continuacion, se explicard el orden cronolégico que se llevd y se deberia de continuar llevando a cabo
para culminar en su totalidad el siguiente periodo 24-27. Es imperativa la coordinacién de los responsables
del archivo de tramite, de concentracién y en su defecto histérico junto con el grupo interdisciplinario.

5.1 Desarrollo de la primera etapa

En esta primera etapa se busca seguir con los pardmetros establecidos por las Leyes (Ley General de Archi-
voy Ley General de Archivo de Jalisco y sus Municipios) para seguir cumpliendo con lo establecido para el
manejo de los archivos y la informacion.

Los plazos de conservacién y Valor documental pueden ser revisados por el grupo interdisciplinario cada
Vez que sea necesario, para continuar, cambiar, agregar o dar de baja cualquier codigo del catalogo de dis-
posicion.

Al cumplir los plazos en el archivo de tramite cada dependencia har4 la entrega de su archivo al Area coor-
dinadora de Archivo a través de los nuevos formatos que se estaran entregando antes de recopilar los archi-
vos los cuales pediran la informacién detallada del contenido de los legajos y cajas para el mejor control del
archivo y darles la publicidad que la ley sefiala.

Se enfocard en la gestién de programasyy la realizacion de proyectos de interés para la poblacién lo anterior
con la finalidad de dara conocer la importancia de los archivos como patrimonio cultural.
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5.2 Desarrollo de la Segunda Etapa

En cuanto al archivo de concentracién se ha planificado una mejora en el inventarioy etiquetado ya que hay
un excedente en el uso de espacio por Carpetas que se ird modificando para minimizar espaciosy dar mas
lugar a Cajas que pueden recopilar mas documentos.

Se implementaran cada uno de los nuevos formatos para mejora continua del uso de los archivo como el
cuidado pertinente para cada uno de ellos.

En cuanto a la digitalizacién de los Archivos ya se ha solicitado un disco duro de 2TB para iniciar con los
primeros respaldos de lo que ya se encuentra digitalizado e iniciar a digitalizar el contenido de los archivos
que irdn entrando al archivo de concentracion este 2025.

Se gestiond un Scanner para uso del Archivo y poder continuar con la digitalizacién del mismo, asi como
arrancar con la digitalizacién de las cajas de archivo histérico Municipal.

5.3 Recurso humano

JORNADA LABORAL

Coordinar las Resguardar la Lunes a viernes

actividades  Coordinadorde documentaciénen el 1
archivisticas Archivo Archivo de concentra- 8:00am
conforme el municipal  cidny seguir las accio- Maricela Gomez 3:00pm
reglamento de nes institucionales en Aguilera
archivo muni- materia de archivo
cipaly las leyes
vigentes
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5.4 Recursos Materiales

1 Computadora marca ACER Aprox. 3,000.00 MN

1 Capacitacién impartida en la 0.0 MN pesos
Universidad de Guadalajara en el
2do encuentro de Patrimonio y
archivo Histérico

1 Diplomado de archivos Munici- 4872.00 MN
pales y Gestion documental La mitad cubierta por el
Ayuntamiento
La otra mitad porel
coordinador de Archivo.

Los recursos Materiales que se vayan necesitando en el transcurso de las actividades de la coordinacién de
Archivo tales como: cajas, hojas, transporte, mobiliario, equipo técnico, equipo de proteccién seran solici-
tadas al Oficial Mayor, asi como de ser necesaria la ayuda de personal administrativo para el desarrollo de
Actividades respecto al archivo se le solicitara a cada dependencia o en su defecto al Presidente Municipal.

Valle de Guadalupe | # CompromisoEnAccion PFANEEUALDE




5.5 Actividades

REVISION DE INVENTARIO Realizar la debida inspeccidn de los expedientes que anteriormen-
te fueron inventariados de esta manteniendo el orden y organiza-
cién propuestas en el proyecto.

VERIFICACION DE ARCHIVO Dar el seguimiento y apoyo oportuno a cada una de las dependen-
DE TRAMITE cias del H. ayuntamiento para contar con el debido orden y actua-
lizacién de los expedientes de cada respectiva seccion.

SEGUIMIENTO A Verificar en todas las secciones los expedientes que han cumpli-
TRANSFERENCIA do con su tiempo de conservacién en el archivo de tramite, para
DE DOCUMENTOS realizar las transferencias correspondientes y su resguardo en el

archivo de concentracion,

PREPARACION DE Verificar que las condiciones de el archivo de concentracién sean
ENTREGA DE ARCHIVO las adecuadas de manera que si no es asi se realicen actividades
DE CONCENTRACION pertinentes para mejorar y optimizar dichas condiciones en coor-

dinacién con la administracién.

BAJA DE DOCUMENTOS Verificar si existen en los archivos de tramite expedientes que no
obtengan Valores secundarios, asi como expedientes que hayan
cumplido con los plazos de conservacién para poder proceder a
las bajas correspondientes.
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Cabe mencionar que los plazos descritos son estimaciones por el Area coordinadora de Archivo y pueden
estar sujetas a cambios de a cuerdo a las actividades extraordinarias dentro y fuera, el ritmo laboral depen-
derd del personal de cada dependenciay la coordinacién de las mismas.

ATENTAMENTE
VALLE DE GUADALUPE JALISCO 01/DICIEMBRE/2024

WL By kmu =

Li¢. Alvarp Ibarfa Padilky, iz o
residente Municipal ¢ 34,14

C. Maricela Gémez Aguilers =,
Coordinador de Archivo
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