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1. Marco de referencia.

Con base en el plan presentado por la administracion pasada 2021-2024 para
la debida organizacion del archivo del H. Ayuntamiento de Valle de
Guadalupe, Jalisco, se recibe el archivo en condiciones para continuar con
la organizacion y control del mismo, buscando la mejora y capacitacion de
los nuevos integrantes tanto en la coordinacion de archivo en las diferentes
dependencias de la presidencia.

2. Justificacion.

Continuar con las acciones aqui planificadas para la correcta administracion
del archivo municipal, de esta manera manteniendo los procesos de
busqueda e identificacion de documento facil y sencillo contemplando la
dificultad que esta practica conlleva, asi mismo conservando los beneficios
previamente adquiridos.

- Capacitacion del Nuevo personal en Area coordinadora de Archivo y Direcciones de
Presidencia

- Nocion de la importancia de la memoria institucional.

- Ejecucion de la gestion documental de acuerdo a la normativa vigente.
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4. Instrumentos a Utilizar

Los instrumentos de control archivistico a utilizar seran los siguientes:
A) El cuadro general de clasificacion archivistica es aquél en el que se

describiran Unicamente las series contenidas de cada seccion que

conforman nuestro fondo y sus respectivas subseries en caso de existir.

FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE VALLE DE GUADALUPE, JALISCO
SECCION: OFICIALIA DE PARTES
CODIGO SERIE . SUBSERIE |
OFP/1/1 PRESIDENCIA N/A
OFP/1/2 SINDICATURA N/A
OFP/1/3  |SECRETARIA GENERAL N/A
OFP/1/4  |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 |SEPY 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 DELESTADO N/A
OFP/1/20 |INE, INEGI, CFE N/A
OFP/1/21 |SEPAF N/A
OFP/1/22 |XV ZONA MILITAR Y SEDENA N/A
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C) En la Ficha de Valoracion Documental quedara definido el tipo de
informacién que contiene cada serie, responsable de area, datos
generales de la serie y su destino final.

752
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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
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental

&
A CARATULA DE
’f ‘; VALLE DE GUADALUPE
M Qp 4 Goblerno Municipal 2024-2027
‘bhnnﬂ’
: ' DE
EXPEDIENTE
copIGO:

SERIE:

FECHA DE APERTURA DE EXPEDIENTE FECHA DE CIERRE DE EXPEDIENTE

ASUNTO:

(Breve informacidn 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:



G) Inventario de archivo de tramite y de concentracion
G.1 INVENTARIO DE TRAMITE
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Inventarioy Control de Archivo Documental
Seccion ‘w Oficialia de Partes Fecha de Actualizacién 5/6/2024
T N de | \ I . aloraclo |
¢ S grbs Valores Documentaled : 5 ey, =g
Cotigo  [giom Asunto perlodo. Ubleadén | s Observadnes
e PdmirLegalF 1 ClHist| nt. 61, | AT. [A€. | Total
OFPI¥I2022 1 |OFICIOS EMITIDOS POR EL PRESIDENTE 01 DE ENERO-31DE DICIEMBRE DE 2022 | ARCHIVO DETRAMITE | X % |3 ahos|6 afios| 9 afios
OFRIV2IZ022 1| OFICIOS EMITIDOS POR EL SINDICO 01DE ENERO-31 DE DICIEMBRE DE 2022 | ARCHIVO DETRAMITE | X X |3 ahos|6 afios| 3 afios
OFPIW3I2022 1 |oRcios EMTIDOS POR EL SECRETARIO GEN 01 DE ENERO-31 DE DICIEMBRE DE 2022 | ARCHIVO DETRAMITE | X X [3ahos| b afios| 9 aftos
OFPINHI2022 1 |oFicos EMMIDOS POR OBRAS PUBLICAS | 01 DEENERO-31DE DICEMBRE DE 2022 | ARCHIVO DETRAMIE | X ¥ |3 afos|6 afios] 9 afos
OFPII5I2022 1 |OFICIOS EMITIDOS POR DESARROLLO $OCIA] 01 DE ENERO-31 DE DICIEMBRE DE 2022 | ARCHIVODETRAMITE | X X |3 afios| 6 afos| 9 afios
OFPINGI2022 1 |OFICIOS EMTIDOS POR CATRASTRO 01DE ENERO-01DE DICEMBRE DE 2022 | ARCHIVODETRAMITE | X % |3 ahos|6 afos| 9 afios
OFPINTI2022 1 |OFICOS EMITIDOS POR AGUA POTABLE 01DE ENERO-31DE DICIEMBRE DE 2022 | ARCHIVODETRAMITE | X X |3 ahos| 6 afios| 9 afios
OFPINBI2022 1 |OFICiOs EMITIDOS POR SEGURIDAD PUBLICY  01DE ENERO-01DE DICIEMBRE DE 2022 | ARCHVODETRAMTE | X X |3 ahos|6 afios| 9 afios
OFPINSI2022 1 |OFICIOS EMTIDOS PORPROTECCION CIVIL | 01DE ENERO-31 DE DICIEMBRE DE 2022 | ARCHVODETRAMTE | X X |3 afios|6 afios]| 9 afios
OFPIIIOIZ022 1 |OFICiOS EMITIDOS POROFICIALIAMAYOR | 01D ENERO-31 DE DICIEMBRE DE 2022 | ARCHIVODETRAMIE | X X |3 ahos| B afios| 9 afios
OFPIVINZ022 1 |OFICIOS EMITIDOS PORTESORERA 01DE ENERO-31DE DICIEMBRE DE 2022 | ARCHIVODETRAMIE [ X X |3 afios| B afios| I ahos
OFPIVIRIZ022 1 | OFICIOS DE SECRETARIA GENERAL DE GOBI| 01DE ENERO-31 DE DICEMBRE DE 2022 | ARCHIVODETRAMITE | X X |3 afos| 6 aftos]| I afios
OFPIVINNZ022 1 |OFICIOS DE SEC. DE FINANZAS $I0P | otDE ENERO-31 DE DICIEMBRE DE 2022 | ARCHVODETRAMTE | X ¥ |3 afios| 6 afios| 9 afios
G.2 INVENTARIO DE CONTROL
Inventarioy Control de Archivo Dacumental
Secdon Oficialia de Partes Fecha de Actualizacidn 10/9/2024
| e | < s ' ot
| N - SRS Sk | Valores Documentales | realimds | Conservacion acram
- Codign  |Bpedie Asunto Periodo | Ubicacion | | ae | |  Observaciones
e _ amin Legal| F/c | st | 1nt. | 2. | AT, [Ac. fronif
OFP/1/1/2020 1 PRESIDERCIA 2020 CAJA 115 X X | 3 [ & | 9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUN
QFP/1/2/2020 1 SINDICATURA 2020 CAJA 115 X X | 3 | 6 |9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUN
0FP/1/3/2020 1 SECRETARIA GENERAL 2020 CAJA 115 X X | 3| 6 |9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUN
0FP/1/4/2000 1 OBRAS PUBLICAS 2020 CAJA 115 X X | 3 | & ]9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUN
DESARROLLO SOCUAL SEDESOL, SEC
QFP/1/5/2020 1 ko i) Sitia 2020 CAIA 15 X X | 3| 6 | 9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUN
OFP/1/6/2020 1 CATASTRO MUNICIFAL 0N CAJA 115 X X [ 3| 6 [ 9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUN
OFP/1/7/2020 1 AGUAPOTABLE 020 CAJA115 X X [ 3| 6 [ 9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUM
OFP/1/8/2020 1 SEGURIDAD FUBLICA 2020 CAJA 115 X X [ 3| 6 [ 9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUK
OFP/1/9/2020 1 PROTECCION CIVIL 2020 CAJA 115 X X | 3 | 6 | 9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUM
OFP/1/10/2020 1 OFICIALIA MAYOR 2020 CAJA 115 X X | 3| 6 | 9 |SFIRIERON CON FECHA 12 DE JUN

Cada dependencia (seccion) tendra a cargo un formato como el anterior en el que
tendra que inventariar los expedientes que estan bajo su responsabilidad en el
archivo de tramite, de igual forma el Area Coordinadora de Archivo debera tener a
su cargo otro similar para capturar cada expediente que se transfiera al archivo de
concentracion o que estén bajo su resguardo.
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5.2 Desarrollo de la Segunda Etapa

En cuanto al archivo de concentracion se ha planificado una mejora en el inventario
y etiquetado ya que hay un excedente en el uso de espacio por Carpetas que se ira
modificando para minimizar espacios y dar mas lugar a Cajas que pueden recopilar
mas documentos.

En cuanto a la digitalizacion 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 iran entrando al archivo de

concentracion este 2025.

5.3 Recurso humano

2025




5.5 Actividades

ATENTAMENTE
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ACTIVIDAD DESCRIPCION
Realizar la debida inspeccion de los expedientes que
REVISION DE INVENTARIO anteriormente fueron inventariados de esta manteniendo el
orden y organizacién propuestas en el proyecto.
Dar el seguimiento y apoyo oportuno a cada una de las
VERIFICACION DE ARCHIVO | dependencias del
DE TRAMITE H. ayuntamiento para contar con el debido orden y
actualizacion de los expedientes de cada respectiva seccidn
Verificar en todas las secciones los expedientes que han
SEGUIMIENTO A cumplido con su tiempo de conservacion en el archivo de
TRANSFERENCIA DE tramite, para realizar las transferencias correspondientes y su
DOCUMENTOS resguardo en el archivo de concentracion.
Verificar que las condiciones de el archivo de concentracion
PREPARACION DE ENTREGA | sean las adecuadas de manera gue si no es asi se realicen
DE ARCHIVO DE actividades pertinentes para mejorar y optimizar dichas
CONCENTRACION condiciones en coordinacién con la administracion.
Verificar si existen en los archivos de tramite expedientes que
BAJA DE DOCUMENTOS no obtengan Valores secundarios, asi como expedientes que
hayan cumplido con los plazos de conservacién para poder
proceder a las bajas correspondientes
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 dependera del personal de cada dependencia y la coordinacion de las mismas
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