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CIRCULAR

PRESIDEl\lcIA,       JEFATURA      DE       GABINETE,       SINDICACTURA      MUNICIPAL,
SECRETARIO GENERAL, cONTRALORiA, TEsORERO, cOMisARIA DE LA roLiciA
PREVENTIVA MUNICIPAL,  CO0RDINADORES  GENERALES,  ENRECTORES,  JEFES
IIf AREAAGENCIAS Y DELEGACIol\lES MUNICIPALES DEL GOBIERNO MUNICIPAL
lit EL SALTO, JALISCO.

PRESENTE

Por este conducto envio un cordial saludo el mismo que aprovecho para hacer de su
conocimiento   de   las   disposiciones   para   las   transferencias   documentales   par   los
departamentos al Archivo Munieipal.

La fecha llmite para la recepci6n de documentos envlados por los departamentos sera el
dfa 31  de Julio del presente aha;  por lo tanto,  se comenzafa a agendar cita a partir de la
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El  formato  para  fa  transferencia  documental  se  debefa  solicitar  al  correo  electrchico
da@elsaife aobLmx.Asl mismo como el agender fecha de entrega.

Per  le  tanto,  hago  de  su  conocimiento  le  siguiente  informacidn  que  debefa  contener  le
entrega,

1.    toda  documentaci6n  debefa  ser entregada  en  caja AA de  carton  para  arohivo.
(Las cuales debefan solicitarse por medie de oficio a fa direcci6n de archivo).

2.     Lee  documentos  de  las  cqjas  deberan   llegar  ordenados  en  forrna  numerica,
cronol6gica,  por asunto,  por area  segtin  corresponda  a  fa  documentaci6n  tanto
fisica conro dieital.

3.     En lo mayorde sus posibilidades eliminarduplicados, broche baco. C"ps, grapas,
poste o cualquier accesorio metalico, asl como evitar perfdraciones de mas en los
dooumentos.

4.     Enumerar todas las cajas en orden consecutlvo,  ejemplo:  1re, 2/3,  3/3.
5.     Eliminar lefort, enviar la documentaci6n ya sea en carpeta o en legap.
6.     La documentaci6n debefa tener un afto de resguardo en su direcci6n.
7.     El  arohivo   municipal   no  cuenta  con  espacio  debido  a  que   fa  sede  esta  en

sobreoupo   por  le  cual  se  solicita  que  las  cajas  con  documentaci6n  vengan
compactadas, sin espacios vacios.

Del mismo modo hago menci6n que en base a fa informacidn que sea para depuraci6n
se haga llegar al mismo tiempo que fa entrega por lo que la depuracidn consiste en:

•      Tbda  documentaci6n  transferida  debefa  de  ir  en  caja  tamafto  carta  para
archivo (de pLastieo).

•      Copiaslegibles
•      Copiasenelmalestado
•      Borradores
•      Hojas membretadas de administraciones anteriores
•      Folders y/ocarpetas solas
•      Documentos duplicados
•      Formatos  en  blanco  que  contengan  el  escudo  jefarquico  o  logotipos  que

utilha el Ayuntamiento
•       Folletos publicitarios
•      Material contaminado (hongos,  humedad)
•      Asi como, toda aquella documentaci6n que su fecha de creacidn oumpla su

ciclo vital y que por sus caracteristicas ya no represeme valor administrativo,
legal,  contable y/o hist6rico.

De acuerdo a  la  Ley de Archivos del  Estado de Jalisco y sue Municipios en sus artieulos
31,32 y 33 en el capitule V de las Areas Operativas y al Reglamento General del Munieipio
de EI  Salto en su artioulo 212 en su fracci6n VII,  lx

Sin mas por el momento, me despido y quedo pendiente para cuarauier duda o aclaraci6n
al respecto.


