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REGLAMENTO DE ARCHIVO DEL SISTEMA DIF DE VALLE DE
GUADALUPE, JALISCO.

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Fundamento Juridico: Con base en lo establecido en el articulo 115 constitucional fraccién II,
articulo 77 de la Constitucién del Estado de Jalisco y el articulo 37 fraccion II 40,42 y 44 de la Ley
de Gobierno y la Administracién Pablica Municipal, del estado de Jalisco.

Articulo 1: El Archivo Municipal del DIF es el drea perteneciente al OPD DIF Valle de

Guadalupe que tiene por funcion difundir, facilitar los usos de la informacion bajo su resguardo y
conservar en condiciones adecuadas los acervos del Archivo DIF Municipal Valle de Guadalupe.

Articulo 2: En lo no previsto por el presente Reglamento, de manera supletoria se tomaran en
cuenta las disposiciones de La Ley General de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Jalisco y
sus Municipios, Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios y Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Articulo 3: El Area Coordinadora de Archivo definird los lineamientos y politicas de la
organizacion documental en las oficinas y departamentos del DIF Municipal.

Articulo 4: El Archivo del DIF Municipal se regira por los siguientes principios:
|. Accesibilidad: garantizar el acceso a la consulta de los archivos, atender a las buenas
practicas que sugiere el Consejo Estatal y Nacional.

Il. Conservacién: adoptar las medidas adecuadas técnicas, administrativas y tecnoldgicas
para la adecuada preservacion de los documentos del archivo.

lll. Continuidad: operar de manera continua los métodos de administracion de documentos,
manejo e interoperabilidad establecidos por el Area Coordinadora de Archivo.

IV. Disponibilidad: las medidas adecuadas para la facil localizacion de los documentos.

V. Integridad: conservar los documentos de manera que siempre se encuentren en las
mejores condiciones posibles para cuidar la informacidn contenida y veracidad de los

Mismaos.

VI. Procedencia: conservar el origen de cada fondo documental producidos dentro del
OPD DIF Valle de Guadalupe para su distincion y orden cronoldgico.

VALLE DE GUADALUPE, JAL.




&‘ 3 REGLAMENTO DE ARCHIVO DEL SISTEMA DIF DE VALLE DE
=X GUADALUPE, JALISCO.
L=

Articulo 5: Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:
l. Archivo de Concentracion: el integrado por los documentos transferidos desde las areas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadico y que permanecen ahi hasta su
disposicion documental.

Il. Archivo Histdrico: el integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria del DIF Municipal y estatal de caracter publico.

lll. Archivo de Tramite: el integrado por documentos de archivo de uso cotidiano emitidos
por cada dependencia y que conservan en la misma antes de ser transferidos al archivo de

concentracion.

IV. Area Coordinadora de Archivo: encargada de promover y vigilar el cumplimiento del
presente Reglamento y demas disposiciones en materia de archivo, asi como coordinar las
areas operativas del sistema Institucional de archivo del DIF Municipal.

V. Baja documental: eliminacién de los documentos cuya vigencia haya prescrito de sus va-
lores administrativos, legales, fiscales o contables, y en su caso plazos de conservacion,
siempre y cuando no posea valores historicos.

VI. Catdlogo de disposicion documental: el registro general y sistematico que identifica los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicion
documental.

VIIl. Ciclo vital: las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

VIIl. Cuadro general de clasificacion archivistica: el instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las series documentales generadas por las
atribuciones y funciones de cada dependencia.

IX. Datos abiertos: los datos que sean de acceso publico y que también son accesibles en
linea y puedan ser usados y redistribuidos.

X. Disposicion documental: la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o de concentracidn cuya vigencia documental o uso ha prescrito con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.
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XI. Documento de archivo: aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido en cada dependencia en el ejercicio de sus facultades.

XIl. Documento histdrico: los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes.

Xlll. Ficha técnica de valoracion documental: el instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

XIV: Fondo: Nombre que se le dara al sujeto obligado que emite un conjunto de documentos
relacionados entre si.

XV: Sujeto Obligado: La OPD Sistema DIF de Valle de Guadalupe, Jalisco.

XVI: Instrumentos de consulta y control archivistico: al conjunto de instrumentos técnicos
que permiten la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion de los
documentos en el archivo.

XVII: Inventario Documental: al instrumento de consulta que describe los expedientes de un
archivo y que permiten su localizacion a través del inventario, para las transferencias o para
las bajas documentales.

XVIII. Plazo de conservacion: periodo que deben de guardar los documentos de archivo de
tramite y de concentracién y en su caso el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con las leyes aplicables en materia de archivo.

XIX: Seccion: cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones del
sujeto obligado.

XX: Serie: la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un
asunto o tramite en especifico.

XXI: Sub serie: la division de la serie documental.
XXIl: Resguardo digital: los medios ademas de papel, audiovisuales, fotograficos, filmicos

digitales y electronicos en los cuales se contiene la informacion que se encuentra en los
archivos de tramite, concentracion e histérico.
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XXIIl. Sistema institucional: el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones archivisticas de la OPD DIF de Valle de Guadalupe,
Jalisco.

XXIV: Sistema Estatal: el Sistema de Archivos del Estado de Jalisco.

XXV: Transferencia primaria: el traslado de los documentos de archivo de tramite al archivo
de concentracion.

XXVI: Transferencia secundaria: el traslado del archivo de concentracion al archivo historico.

XXVII: Valoracién documental: analisis e identificacion de los valores documentales
consistente en el estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite, de concentraciéon o histdrico, con la finalidad de
establecer criterios finales para su destino final, asi como para su disposicién documental
a través de los plazos de vigencia.

XXVIII: Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus

valores administrativos, legales, fiscales o contables de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.
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CAPITULO II

DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES

Articulo 5: Las autoridades competentes para la aplicacién de este reglamento son las
siguientes:

a) Titular del sujeto obligado.

b) Area Coordinadora de Archivo.

c) Titular del Organo Interno de Control.
d) Grupo Interdisciplinario.

CAPITULO III

DEL TITULAR DEL SUJETO OBLIGADO

Articulo 6: El Titular del Sujeto Obligado para la OPD del DIF Valle de Guadalupe recae en la
Direccién General, esté en conjunto con el Area coordinadora de Archivo de la OPD podran
celebrar convenios con la Direccion General de Archivos del Estado cuando sea necesario el
resguardo de diferentes expedientes que integren documentos con valores historicos para su
debido resguardo con la finalidad de proteger el patrimonio documental de la OPD DIF Valle de
Guadalupe, asi como solicitar asesoria y capacitaciones en materia archivistica a los diferentes
organismos del Estado especializados en la materia.

Articulo 7: A fin de realizar una baja documental, deberd darse por enterado y autorizar el

Titular del sujeto obligado en conjunto con la Presidenta del SMDIF y dicho documento donde
conste la baja debera contener sus firmasy el sello de la OPD.

CAPITULO 1V

DE LOS COSTOS

Articulo 8: Por brindar informacién cuando asi se solicite, se cobraré lo siguiente de acuerdo a
la Ley de Ingresos Municipal 2024.

a) Copia simple o impresa por cada hoja: $ 1.00 un peso 00/100 MN a partir de 20 copias
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b) Hoja certificada $ 23.00 veintitrés pesos 00/100 MN cada una.
c) Memoria USB de 16gb: $ 76.00 setenta y siete pesos 00/100 MN (una unidad) .
d) Informacién en disco compacto (CD/DVD) $10.00 diez pesos 00/100 MN (una unidad).

CAPITULO V

DE LAS SECCIONES Y EL RESPALDO DIGITAL

Articulo 9: El buen estado y conservacién de los documentos que emita cada seccion sera
responsabilidad de ellos mientras se encuentren en su respectivo archivo de tramite.

Articulo 10: Las secciones de la OPD se dan de acuerdo a las Unidades Administrativas que la
integran: Direccion, Promotoria, Trabajo Social, Unidad Basica de Rehabilitacion, Psicologia,
Transparencia y Area Coordinadora de Archivo.

Articulo 11: Cada seccién contard con un encargado, designado por la Direccion General de
la OPD, el deberd coordinar las actividades archivisticas correspondientes a la unidad
administrativa.

Articulo 12: Se tratara de contar con un respaldo digital de todo documento que exista en los
archivos de tramite, concentracion e histérico. Asi mismo, cada dependencia serd la encargada
de realizar su debido respaldo digital mediante escaneo y entregar en memoria USB, cada
trimestre al Area coordinadora de Archivo antes de realizar la transferencia primaria.

l. La informacién digital debera estar organizada por carpetas de forma mensual.

Il. En cada una de las carpetas mensuales se guardaran con respectivo cédigo clasificador
que contendra la seccién y series que se emiten en cada dependencia; conteniendo como
minimo oficios emitidos, oficios recibidos, oficios de la unidad de transparencia; y las demas
necesarias dentro de sus funciones.

lll. El Coordinador de archivo tiene la facultad para que de manera enunciativa se modifique
la estructura organizacional de los archivos del resguardo digital que sean entregados por las
dependencias en caso de no acatar las disposiciones del parrafo anterior.

Articulo 13: En caso de no haberse recibido o emitido ningtin tipo de documento durante los
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tres meses antes de entregar el respaldo digital de cada dependencia se debera realizar un oficio
dirigido al Encargado del Area Coordinadora de Archivo para constar de la inexistencia de
documentos.

Articulo 15: Las auditorfas archivisticas las debera realizar el Titular del Organo Interno de Con-

trol cada afio. Previniendo de cualquier desperfecto a quien recaiga la responsabilidad del Archivo
ya sea de tramite, concentracion e histdrico.

Articulo 16: Todo servidor publico durante el ejercicio de sus funciones en el DIF Municipal,al
retirarse de sus funciones debera entregar al Servidor Publico entrante todos los documentos
que hayan estado bajo su custodia para que haga lo conducente de acuerdo a sus funciones,
debiendo éste Ultimo dar parte al Area coordinadora de archivo DIF municipal para hacer las
anotaciones correspondientes.

Articulo 17: Las secciones y personal de éstas deberan registrarse y pedir ingreso previo al
Area coordinadora de archivo cuando asi sea necesario en caso de ingreso o egreso de material
de archivo para que el encargado haga las anotaciones pertinentes. Asi como mantener el orden
en el que se encuentra el material archivistico, el personal tiene la obligacién de dejar las cajas en
el lugar que se encontraban.

CAPITULO VI

DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

Articulo 18: Sera quien vigile la operacion y cumplimiento de las presentes disposiciones, pro-
mover la dptima organizacion de la administracion de los archivos, asi como coordinar a las
dependencias para que se involucren en el sistema de archivo institucional.

Articulo 19: El Area Coordinadora del Archivo DIF Municipal podréd encomendar distintas
comisiones a los miembros del Grupo Interdisciplinario a fin de que coadyuven en la organizacion
de éste.

Articulo 20: El Coordinador de Archivo debera elaborar un Programa Anual de Archivo que debe

presentar al titular del sujeto obligado, en donde especifique los instrumentos de control
archivisticos a utilizar y el sistema de gestion documental.

Articulo 21: Coordinarse con el personal de las dependencias para llevar a cabo de manera
eficiente el Programa Anual y en su caso brindarles asesorias en materia de archivo.
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Articulo 22: El Area Coordinadora de Archivo podra decidir las vigencias de los documentos
cuando se haga la transferencia primaria tomando en cuenta lo establecido en la Ley de Archivos
del Estado de Jalisco y sus Municipios, para que quede estipulado en las fichas técnicas de
valoracion.

Articulo 23: El Area coordinadora deberd contar con un registro y resguardo de todo
movimiento que se haga en el archivo DIF Municipal y que sera parte de su expediente.

Articulo 24: El Area Coordinadora tendrd Unicamente bajo su disposicion las llaves
correspondientes del Archivo, asi como también el disco duro o acceso a nube privada que se
utilicen para el resguardo digital de cada dependencia y archivo en general.

Articulo 25: En caso de incumplimiento a lo establecido en el presente  Reglamento  por
parte de los servidores publicos pertenecientes al Sujeto Obligado, el Area Coordinadora de Ar-
chivo dara parte al Director del DIF Municipal para que éste haga lo conducente.

CAPITULO VII

DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 26: El Grupo interdisciplinario en conjunto con el Area coordinadora de archivo se en-
cargara de proponer ideas para el manejo del Archivo, hacer observaciones que coadyuven a la
gestion documental, preparar herramientas y podran sesionar de manera ordinaria, la cual
moderara el drea coordinadora de archivo y que ésta Ultima levantara las constancias respectivas
de los acuerdos que se llevaron a cabo.

Articulo 27: El Grupo interdisciplinario estara conformado por:

a) Presidenta del Sistema DIF Municipal.

b) Director del Sistema DIF Municipal.

¢) Area Coordinadora de Archivo de la OPD

d) Encargado de la Unidad de Transparencia

e) Titular del Organo Interno de Control del H. Ayuntamiento.
f) Sindico Municipal como Miembro del Patronato.

Articulo 28: Cuando se soliciten documentos con valores histéricos, el Grupo interdisciplinario
en conjunto con el Area coordinadora de archivo determinard la manera en que éstos puedan ser
utilizados y removidos de su lugar de resguardo para su consulta, velando siempre por su
integridad del documento.
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CAPITULO VIII

DE LOS INSTRUMENTOS A UTILIZAR

Articulo 29: El Catalogo de disposicién documental estara a cargo del Area Coordinadora de
Archivo, debiendo esta estar al tanto de su seguimiento, modificaciones y anexos que se hagan
durante y sera para consulta publica, el cual debe contener por lo menos lo siguiente:

a) Cadigo clasificador.

b) Vigencia del documento.

c) Valores documentales.

d) Ubicacion.

e) Observaciones generales.
f) Fondo.

g) Seccion.

h) Serie.

i) Sub serie en caso de existir.

Articulo 30: El Inventario documental se utilizara cuando se hagan transferencias, movimientos
en general o bajas documentales propios del Archivo DIF Municipal, para que quede evidencia de
ellodebiendo precisar cuando se trata de bajas documentales, transferencias o movimientos en
general, debiendo contener por lo menos lo siguiente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

),

Cadigo clasificador.

NUmero de las series contenidas dentro de cada caja de archivo.
Asunto del que tratan.

Afo de apertura y cierre de los documentos.

Valores y vigencia documental.

Condiciones de acceso.

Fondo.

Seccioén.

Serie.

Sub serie en caso de existir.

Articulo 31: Los Registros de Archivo deberan contener el motivo, fecha, hora y nombre del
personal que ingresan a las instalaciones del Archivo DIF Municipal.
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Articulo 32: Las caratulas en cada expediente de las distintas series que emita cada dependencia
que debera contener lo siguiente:

a) Cadigo clasificador.

b) Fondo.

c)Seccion.

d)Serie.

e) Sub serie en caso de existir.

f) Fecha de apertura y de cierre del expediente.

g) Plazos y valores documentales.

Articulo 33: El Cuadro General de Control Archivistica estard anexo en cada caja de archivo de
manera visible de acuerdo a las series contenidas para la facil consulta de los expedientes dentro
de las cajas, debera contener lo siguiente:

a) Cadigo clasificador.

b) Fondo.

c) Seccion.

d) Serie.

e) Sub serie en caso de existir.

Articulo 34: Control de préstamo de expedientes, que deberd tener el Area Coordinadora de
Archivo en dénde continuamente se registre los expedientes que salen del archivo, nombre del
solicitante y tiempo de préstamo.

Articulo 35: Personal o particulares que deseen documentos para su consulta y que se
encuentren en el Archivo DIF Municipal, ya sea de Tramite, Concentracién o Histdrico, debera
solicitarlo mediante oficio al Area Coordinadora de Archivo y esta Gltima estimaré el tiempo que
crea necesario para su busqueda de acuerdo a su ubicacion y valores documentales.
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ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en la pagina web del sitio oficial del H. Ayuntamiento de Valle de Guadalupe.

Segundo.- El Programa Anual debe estar listo a mas tardar el 01 de diciembre de
cada afio para ser presentado al Titular del sujeto obligado y Grupo interdisciplinario
para su valoracion y asi cada afio siguiente.

Tercero.- El Grupo interdisciplinario se debera conformar dentro de los primeros 60
dias naturales posteriores a la entrada en vigencia del presente Reglamento y asi
consecutivamente en las administraciones siguientes.

Cuarto.- Los costos a que se refiere el presente Reglamento variaran de acuerdo a la
Ley de Ingresos Municipal vigente.

Quinto.- Se derogan todas las disposiciones y ordenamientos que contravengan lo
establecido en el presente Reglamento.
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El presente reglamento fue aprobado por unanimidad en sesion ordinaria del patronato del
Sistema DIF de Valle de Guadalupe el 05 cinco de julio del 2024 dos mil veinticuatro.
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C. Nancy Araiz Torres Pérez C. Maria de la Paz Casillas Gonzalez
Presidenta del SMDIF Valle Directora del SMDIF Valle

Bl
Abg. Adilene Martinez Franco—
Sindica Municipal
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