MANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE
VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL DEL
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA JALISCO.

CAPITULO |
Disposiciones Generales.
Primero: el presente manual es de observancia obligatoria para los
integrantes del Comité de Valoracion y Disposicion Documental del ———

Ayuntamiento de Amacueca. Los acuerdos, resoluciones e ————

AMA;UECA instrumentos aprot?ados por gl comité son de gbservanC|a obligatoria ———
R para todos los servidores publicos del Ayuntamiento de Amacueca que
JUNTOS gestionen archivos. —_—
TRABAJAMOS
POR LA

ARANDET Segundo: el objetivo de este manual es establecer las bases y
DE AMACUECA criterios generales para la creacién, integracion y funcionamiento del
' Comité de valoracién y disposicion documental del Ayuntamiento de
Amacueca Jalisco.
el comité de valoracion y disposicién documental es el grupo
interdisciplinario que tiene por objeto asegurar la debida conservacion
y destino final de los archivos fisicos y electronicos del Ayuntamientq
mediante el establecimiento de la politica y criterios de Valoragitn
Documental Institucional. yd

Tercero: para efectos del presente manual y su ambito de aplicacion,
ademas de las definiciones contenidas en la ley general de
transparencia y acceso a la informacién Publica, ley de transparencia
y acceso a la informacion publica del estado de Jalisco y sus
Municipios, ley general de proteccién de Datos personales en
posesion de sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios
y la ley general de archivos y la ley federal de archivos, se entendera
por:

I.  Acta de baja documental: documento en el que el comité de
Valoracion y Disposicion Documental del Ayuntamiento da fe de
haberse realizado el proceso de depuracion de aquell ;
documentacion que ha prescrito en sus valores administrativos
legales, fiscales o contables y que no contiene valcres
histéricos;
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Comité: el comité de valoracién y disposicion documental del
Ayuntamiento de Amacueca Jalisco.

Custodia: el procedimiento de la gestién documental que
implica la existencia de un tercero que se responsabiliza de
salvaguardar con garantias técnicas y legales los documentos.
Dictamen de destino final: documento en el que el comité
determina si la serie documental que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, sera
conservada de manera permanente por tener valor histérico o
bien, se autoriza su baja documental, por no contener valores
historicos;

Dictamen de valoracién documental: acuerdo emitido por el
comité en el que se documenta un resumen de los criterios de

. . w ] '\.
disposicion documental y los plazos de conservacion ————
] . -
adoptados para las series documentales del ayuntamiento; —

Disposicion documental: la seleccion sistematica de los<______~
expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuya

vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar la g
baja documental o transferirlos;

Documentacién de comprobacioén administrativa
inmediata: documentos creados o recibidos por el
ayuntamiento o sus servidores publicos, en el curso de diversos
tramites administrativos o sustantivos, los cuales ya no
contienen valores administrativos, legales, fiscales, contables
historicos; por lo que no son transferidos al archiv
concentracion.
su eliminacion debe darse al termino de su utilidad, bajo
supervision del érea coordinadora de archivo y la contraloria
quien elaborara el acta circunstanciada correspondiente;
Eliminacion: procedimiento de destruccion fisica y/o
tecnologica de documentos e informacion, utilizando los
metodos y técnicas basadas en las mejores practicas vy
estandares, garantizando la eliminacién segura de los datos
personales y confidenciales;

Formato de valoracién documental: documento en el que se
deja registro de la identificacién y analisis de los valores de una
serie documental; y mediante el cual se establecen los criterios
de disposicion, plazos de conservacién y destino final:

Gestion documental: el tratamiento integral de | 3
documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecucién de procesos de recepcion, produccion, organizacion,
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acceso y consulta, conservacion, valoracion y disposicion
documental;

Xl Instrumentos de consulta: los inventarios generales, de
transferencia o baja documental, asi como las guias de fondo y
los catalogos documentales:

Xll.  Manual: manual de operacion del comité de valoracion y
disposicion documental del Ayuntamiento de Amacueca.
XUl Tramite: el curso del documento desde su produccién o
recepcion hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.
e
W et

Cuarto. son atribuciones del comité:
AR
| Proponer la politica y los lineamientos en materia de
valoracion documental, gestion documental y organizaciénj_‘;
de archivos del Ayuntamiento de Amacueca.

ll.  Analizar y proponer mejoras a los procesos vy
procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integra los expedientes de cada serie;

lll.  Establecer los procedimientos para analizar, valorar vy
decidir el destino final de los soportes documentales del
Ayuntamiento.

IV.  Conocer y en su caso, opinar el alta, modificacic
actualizacién de las series documentales, asi co
plazos de conservacién y el destino final de las mismas;

V.  Emitir el dictamen del destino final.

VI.  Emitir el acta de baja documental.

VIl.  Autorizar el listado de documentos de comprobacioén
administrativa inmediata;
VL. Proponer modificaciones al presente manual.

CAPITULO Il
De la integracion del comité
Quinto. El comité se integrara por los titulares de:

[.  Juridico

Il.  Planeacion y mejora continua.
lll.  Coordinacioén de archivo.
V. Unidad de transparencia.

V.  Organo de control interno.
VI Las éreas o unidades productoras de la documentacion.

Representadas por el titular de mayor jerarquia.
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Sexto. El responsable del area coordinadora de archivos propiciara la
integracion y formalizacién del grupo interdisciplinario, convocara a las
reuniones de trabajo y fungira como moderador en las mismas, por lo
que sera el encargado de llevar el registro y seguimiento de los
acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias
respectivas.

Séptimo. El coordinador de archivos tendra las siguientes
atribuciones:
I.  Convocar a las sesiones.

. Someter a consideracion del comité el orden del dia; &
. Elaborar el acta de cada sesidn y recabar las firmas __
AMACUECA correspondientes, asi como en el resto de los documentosz
R administrativos en que se haga constar las actividades del
JUNTOS comite;
TRABAJAMOS IV.  Registrar la asistencia de todos los participantes en cada sesién
P;;E‘Ef ) del comité;
E AMACUECA V. Suscribir las actas y los acuerdos en los que conste la
4 participacion del comité;
VL. Solicitar los formatos y dictamenes que corresponda, de
acuerdo con las resoluciones adoptadas por el comite, asi
37 % o i recabar la firma de los integrantes del comité e
N documentos;
VII.  Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emanados de
las sesiones del comité;
VIIl.  Remitir los dictdmenes de destino final a las unidades

administrativas, que corresponda;
IX.  Elaborar y someter al comité¢ el plan Anual de Control
Archivistico;

X.  Elaborar en coordinacién con los responsables de los archivos
de tramite y el responsable del archivo de concentracion, el
cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de
disposicién documental, el inventario general y la guia de
archivo documental.
Xl.  Elaborar y someter al comité, Ia politica y lineamientos en
materia de valoracion documental, gestion documental
organizacion de archivos del ayuntamiento; %

Xll.  Las demas que le confiera el comité y otras disposiciones
aplicable.
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ibuciones:

Octavo. Los

integrantes  del

comité tendran

las siguientes

I. Aprobar la convocatoria y el orden del dia;

. Emitir su opinién general y voto respecto a los asuntos que se

traten en las sesiones del comité:
. Suscribir las actas y acuerdos del comité, en los que obre
constancia de su participacién:
Sugerir acciones y medidas para el mejor cumplimiento de las
facultades y objetivos del comité:
V.  Firmar los formatos de valoracion documental, los dictamenes

de valoracién documental y de destino final, asi como las actas

de baja documental: e

VL. Las demas que les encomiende el comité, asi como las demas Q/

disposiciones aplicables.
) i S—

—

ordinarias vy

CAPITULO Hll
De la operacién del comité

Noveno. las sesiones del
extraordinarias.

comité podran ser

Decimo. Las sesiones ordinarias se realizaran cada tres meses.

Decimo primero. Las sesiones extraordinarias se celebraran enrazd
de la importancia del tema a tratar. Podran ser convocadas el

coordinador de archivos o por cuando menos cuatro integrantes del
comitée.

Decimo segundo. El comité sesionara previa convocatoria conforme
a los siguientes plazos.

| Las sesiones ordinarias con 5 dias habiles de anticipacion.
Il.  Las sesiones extraordinarias con 2 dias habiles de anticipacion.

Decimo tercero. La convocatoria debera contener:
| Eldia, horay lugar en que tendra verificativo la sesion:
ll.  Tipo de sesion:
Hi.  Orden del dia; y la documentacion soportes del orden del dia.

Decimo cuarto. Las sesiones ordinarias o extraordinarias, se tendran

por instaladas siempre y cuando se encuentren presentes, por |O%

menos cuatro de sus integrantes o representantes.
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Decimo quinto. De no existir el quorum necesario para la celebracion
de la sesion, se fijara nueva convocatoria por parte de los
representantes estableciendo fecha, hora y lugar, misma que se
notificara a los ausentes a través del coordinador de archivos.

Decimo sexto. En caso de que algun integrante no esté de acuerdo
con el sentido de la votacion, podra emitir un voto particular en el que
exponga los argumentos que motivan su disenso, el cual debera
incluirse en el acta de la sesion correspondiente.

Decimo séptimo. Se elaborara un acta, en la que el coordinador de
archivos debera especificar:
I.  Eltipo de sesion:

AMACUECA Il.  Fecha de celebracion;
o . Lista de asistencia;
JUNTOS IV.  Orden del dia:
TRABAJAMOS V. Una breve descripcion de los asuntos tratados;
Gfi;g‘;ﬂ VL. Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento; y
_DE AMACUECA VIl.  El sentido de los votos emitidos Yy en su caso, los plazos
. establecidos para el cumplimento de los acuerdos.

CAPITULO IV
De los acuerdos del comité
Decimo octavo. Los acuerdos del comité seran obligatorios para las
unidades administrativas generadoras de la informacién y/o
documentacion. Dichos acuerdos seran difundidos a todos los
servidores publicos del Ayuntamiento a través del coordinador de
archivos para su conocimiento y/o cumplimiento.

TRANSITORIOS
Primero. el presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacion por el comité.

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE AMACUECA JALISCO. AYUNTAMIENTO #2
tel: 013724240 017e Fax: 01372 42 40 106 o www. amacuecajalisco.gob.mx e ayuntamiento_amacueca@hotmail.com



Por el &rea coordinadora de archivos y la unidad de transparencia:

F. )

AMACUECA Por el c')rgazo interno de control:
A
JUNTOS \ (OANCC 17,
TRABAJAMOS : = _ _ N
POR LA o Lic. Veronica Judith Franco Covarrubias, contralor Municipal.
GRANDEZA

DE AMACUECA

Por el area de planeacién y mejora continua:

o C. Luis Fernando Castafeda Pacheco, Oficial Mayor

Por parte de las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion:

o Lic. Ma. Guadalupg|Ctistébal Merndndez, sec taria general y
encdfggda dd Archivip [Hiktoried. /

/
\\ i T U

o L.C. P Graciela Chavez Contreras, encargada\de Hacienda
Municipal.

o Arq. Humberto de J. Flores Gutiérrez, director de Obras
Publicas.
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o Arq. Bertha Cortes Ortega, directora de Catastro.

B, Loks

o Lic. Selene Hernandez Lucas, Oficial del registro Civil.

o Lic. Nadya Carolina Ga c}g I/a/z directora de programa

oglales.
fidl
7 V4 :
o C. Maria Yolanda Vargas Rojag/ directora de apoyo a la Mujer

iudadana.
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o L.C.C Maribel Pintor Quiroz, directora de comunicacion social.

o C. Joel Cruz Anguiano, Director de Servicios Generales.

o C. Joel Guadalupe Gutiérrez Ro riguez, director de deportes y
Atencién a J&”Juventud.

o Lic. Idalia Soledad Ruiz Pinto, directora de sistema DIF.
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