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Por  medio  de  la  presente  reciba  un  cordial  saludo,  mismo  que
aprovecho  para  darle  respuesta  a  su  oficio  DT/005/2025,  en  el  cual
solicita la informaci6n poblica clasificada:

Arffculo 8, fracci6n XIII

El  catdlogo  de  disposici6n  y  gufa  de  archivo  documental;  los
dictdmenes de baja y actas de baja documental y transferencia
secundaria, programa e informe anual de desarrollo archivistico
y  actas de documentaci6n siniestrada; asf como, los resultados
de las auditorias archivisticas, las determinaciones y resoluciones
del Consejo estatal de archivos; y

De acuerdo a lo anterior...

F2am6n  Corona  No.1

Colonia Centro

C.P. 45680

Cuadro general de clasificaci6n archivistica:
No hay modificaciones o actualizaciones hasta el momento
Catdlogo de disposici6n documental:
En el mes de diciembre no hubo modificaciones por lo que se
sigue   trabaj.ando   con   lo   que   se   tiene   en   las   aulas   de
concentraci6n y clasificando las cajas de padr6n y licencias.
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
No hay modificaciones o actualizaciones de momento
lnforme Anual
No hay modificaciones o actualizaciones de momento

•    Dictamen de baja documental
Se anexa link para su visualizact6n TransDarencia I Gobiemo Municipal
de EI  Salto por lo tanto no ha sufrido ninguna modificaci6n y se
mantiene la misma informaci6n.

El salto,Jalisco, Mexico.     Actas de documentaci6n siniestrada:

No hubo actas de siniestros.
Tel. 33 3284  1240



COBIEFtNO
DE  EL SALTO

Esto con fundamento lo anterior de conformidad a lo dispuesto por los
artfculos  1, 5 fracci6n  I  inciso b 8, 9,18,19, 21  y 27 del  Reglamento de
Transparencia y Acceso a la lnformaci6n P0blica del Ayuntamiento de
EI Salto, Jalisco.

haco~/g#Sin  mds  por  el  momento,  me  despido  y  quedo  pendiente  para
cualquier duda o aclaraci6n al respecto.

ATENTAMENTE
"2024, AF\o del bicentenario del nacimiento del federalismo mexicano, asf

como la libertad y soberanfa de los estq`99§:',I,..

Qam6n Corona  No. I

Colonia Centro

C.P. 45680

EI  Salto, Jalisco,  Mexico

Tel. 33 3284  1240
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Gufa de Archivo Documental
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Presentaci6n

La    Gufa    de   Archivo    Documental    describe    de    manera    general    la
documentaci6n  contenida  en  los  expedientes  de  las  series  y  subseries
documentales  establecidas  en  el  CGCA.  Este  instrumento  apoya  a  toda
persona  a  conocer  el  contenido  de  los  expedientes  a  fin  de  facilitar  su
derecho de acceso a la informaci6n.

En la Gufa se muestran cuatro columnas: en la primera y segunda se anota
el c6digo de clasificaci6n de la serie y subserie, en la siguiente se anota el
nombre   de   6stas,   conforme   est6   establecido   en   el   CGCA.   La   tJltima
columna,  muestra la descripci6n de la documentaci6n que conforman  a
coda serie y subserie.
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1S.1 Estructura Administrativa Sistema  de  relaciones  formales  que
se  establecen   en  el  interior  de  la
administraci6n    poblica    para    que
6sta alcance sus obietivos.

1S.2 Eficiencia  y  Eficacia  en Naturaleza        y        objetivos        del
Ia                 Administraci6n Reglamento    del    Municipio    de    El
P0blica Salto, principios rectores.

1S.3 Programa       para       el Las  acciones  y  lfneas  orientadas  al
Desarrollo Municipal fomento,  apoyo  y  evaluaci6n  del

servicio, con el fin  de cumplir con lo
establecido en el  Plan de Municipal
de Desarrollo

1S.4 Programas de Desarrollo Acciones      organizadas      con      la
Social finalidad de mejorar las condiciones

de vida  de los pobladores de EI Salto
1S.5 Coordinaci6n           entre E|.ecuci6n  de  los  programas,  obras

Estados y Municipios y acciones propuestas  en  el  estudio
del municipio de EI Salto

1S.6 Convenio                  entre El   disefio,   desarrollo   e   impulso   de
lnstituciones Educativas recursos  necesarios  que  apoyen  a

los   estudiantes   para   fortalecer   su
formaci6n acad6mica.

1.S.7 Convenios                     de Acuerdos  entre  entidades  para  la
colaboraci6n                en seauridad en el municipio de EI Salto



materia   de   SeguridadP0blica

1S.8 Reglamentos Aprobaci6n de realamentos
1S.9 Control de Servicios Procesos        productivos        a        la

comunidad.
ls.10 Controles  lnternos  en  la Control de  los servicios,  asi  como  la

Administraci6n Ptiblica 6ptima   distribuci6n   en   el   personal
del Ayuntamiento

1S.11 Evaluaci6n  de  Sistemas Fortalezas     y    debilidades     de     la
Infernos administraci6n              pt)blica             y

cuantificaci6n de los recursos
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2S.1 Sesiones de Cabildo Es un proceso que se desarrolla y
documenta de la siguiente
manera: el Secretario menclona
cdda asunto en particular,
concediendo el uso de la voz a los
presidentes de las comisiones
correspondientes para que lo
expongan, y posteriormente
ponerse a consideraci6n de todo
el Cabildo a fin de votarlo. Los
votos para cada asunto en
particular se toman como votos a
favor, votos en contra y
abstenciones, levantando la mano
los del Cabildo en cada menci6n,
y realizando el Secretario el
c6mputo del total de las
votaciones, aprobdndose o
deliberdndose segon el nomero
mds alto de votos

2S.1.1 Sesiones Ordinarias Estas son una vez cada quince
dfas, para tratar los asuntos de su
competencia, conforme al



acuerdo que para tal efecto emita
el Cabildo

2S.1.2 Sesiones Extraordinarias Tratan asuntos urgentes
relacionados con la atenci6n de
los servicios pbblicos indispensables
para la poblaci6n

2S.1.3 Sesiones P0blicas Las sesiones del Ayuntamiento son
poblicas

2S 1 .4 Sesiones Privadas Aquellas que por causas
justificadas y previas acuerdo del
Ayuntamiento se celebren sin
permitir el acceso al poblico ni a
los servidores poblicos municipales

2S.2 Comisiones En la primera Sesi6n Plenaria de
Ayuntamiento y por el t6rmino del
perfodo de ejercicio del Gobierno
Municipal, a propuesta del
Presidente Municipal, el
Ayuntamiento aprobard la
Constituci6n de Comisiones
Colegiadas y Permanentes, a las
que corresponderd el estudio,
vigilancia, atenci6n y
dictaminaci6n de los diversos
asuntos de la competencia del
Ayuntamiento

2S.3 Dictdmenes Resultados que gozan de plena
legitimidad derivadas de las actas
y acuerdos

2S.4 Mensajes de Los programas y campafias del
Autoridades Gobierno Municipal

2S.5 Resoluci6n de Conflictos Son las t6cnicas y habilidades que
se ponen en prdctica para buscar
la meior soluci6n

2S.1.1.  LEY  DEL GOBIERNO Y  LA ADMINISTRACION  P

0BLICA MUNICIPAL DEL ESTADO  DE JALISCO Artfculo 29
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2S.6 Procedimientos Establecer        los        procedimientos
administrativos     aue     propicien     la



T+     --.I.
eficiencia y el aprovechamiento de
los recursos en las dependencias

`?```\j Premios Es   el   estfmulo   econ6mico      o   por
reconocimientos             y escrito  algon  personaje  que  por sus
distinciones caracteristicas     hubiese     aportado

alao sianificativo al municipio
2S.8 Representaci6nlnstitucional Las facultades y obligaciones

2S.9 Protecci6n         Civil         y Los        programas        bdsicos        de
Bomberos prevenci6n, auxilio y apoyo frente a

la      eventualidad      de      desastres
provocados  por  los  diferentes  tipos
de aaentes

2S.9.1 Registro        de        aforos, Se      elaboran      registros      de      los
afectaciones humanas ymateriales acontecimientos

2S.9.2 Atlas     de     riesgo     del Coordinaci6n    y    elaboraci6n    de
municipio zonas de riesao del municipio

2S.10 Seguridad P0blica Prevenci6n,          contingencia          y
bosqueda de personas, asi como la
realizaci6n de simulacros

2S.10.1 Elaborar   los   programasdeseguridad Anteproyectos de presupuestos

I 2S  GOBIERNO1
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3S.1 Agua          Potable          y Planea,  estudia,  proyecta,  aprobar,
Alcantarillado conserva,         mantiene,         amplia,

rehabilita,   administra   y   operar   las
obras  y  sistemas  de  agua  potable,
drenaje,  alcantarillado,  tratamiento
y disposici6n de aauas residuales

3S.2 Alumbrado P0blico Formular  y  ejecutar  los  proyectos  y
programas      anuales.      Evaluar     el
desempeFio  y  cumplimiento  de  las
funciones encomendadas

3S.3 Aseo P0blico Programas    de    concientizaci6n    y
reciclado

3S.4 Mercados y Tianguis Establece   las   estrategias    para    el
mantenimiento de los mercados



3S.5 Panteones Actualiza        padr6n,        titulos       de
propiedad

3S.6 Rastro Formular  y  ejecutar  los  proyectos  y
programas   anuales   de  trabai.o  asi
como evalua, disefia, implementa y
promueve  con  calidad  y  eficiencia
los mecanismos de control que sean
necesarios  para  agilizar  y  simplificar
Ios trdmites y servicios

3S.7 Calles Limpia   de   las   calles,   vialidades   y
espacios ptJblicos del municipio

3S.8 Parques y Jardines Dirigir,     operar    y     supervisar     con
calidad y eficiencia la rehabilitaci6n
de     los     espacios      poblicos     del
municipio

3S.9 Seguridad P0blica Procurar    el    orden,    la    seguridad
poblica   y   la    tranquilidad    de   los
vecinos,  habitantes  y  visitantes  del
municipio,  que  generen  la  armonfa
social      y      proximidad      con      la
ciudadania, asf como, la defensa de
los  intereses  de  la  colectividad  y  la
protecci6n   a   la   integridad   de   las
personas y de sus bienes

3S.10 Transito Supervisar  en  coordinaci6n  con  las
demds    autoridades,    que    la    via
poblica  se  encuentre seFializada, sin
obstdculos    que    impidan    el    libre
trdnsito  de  personas y vehiculos,  asf
como el estacionamiento

3S.11 Servicios Medicos Formular  y  ejecutar  los  proyectos  y
programas     anuales     de     trabajo.
Otorgar la prestaci6n de los servicios
medicos  de  emergencia,  asf  como
vigilar   en    forma    general    que   la
atenci6n m6dica
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4S.1 Desarrollo Formular  y  ejecutar  los  proyectos  y
programas anuales de trabaio de la
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direcci6n,    en    el    marco    de    los
Sistemas Nacional y Estatal de Salud,
de   acuerdo   con   los   principios   y
objetivos   de   los    Planes    Nacional,
Estatal y Municipal

4S.1.1 Sustentable Nivel de progreso material sin por ello
comprometer el medio ambiente

4S.1.2 Seguridad en el Transformadoras del entorno social y
entorno productivo, a cargo de ciudadanos,

organismos de sociedad civil, micro,
pequehas  y  medianas  empresas,  y
organismos       representativos       de
sectores productivos, entre otros

4S. i .3 Humano Modernizaci6n                administrativa
municipal soportada en esquemas y
modelos          de          productividad,
efectividad,       calidad       total       e
innovaci6n

4S.1.4 Industrial Proaramas para atraer  inversi6n
4S.2 Calidad de vida Creaci6n de nuevas instituciones al

compds de cambios culturales que
permitan reducir la exclusi6n social

4S.2.1 En el trabajo Planear, operar, ejecutar, supervisar,
y  dirigir el  buen  funcionamiento  y la
eficiente  calidad  de  la  lnnovaci6n
Gubernamental

4s.2.1 En lo social Constituye  en   uno   comunidad   de
vida,     cuya     misi6n     consiste     en
proteger    y    fomentar    los    valores
humanos        que        generen        las
condiciones de armonfa social y del
bien comon

4.S3 lnnovaci6n Introduce    novedades,    y    que    se
refiere   a   modificar   elementos   ya
existentes  con  el  fin  de  mejorarlos  o
renovarlos

4S.3.1 Procesos Actividades aue cumplen obietivos
4S3.2 Servicios El     resultado     de     una     serie     de

actividades para el bien comon
4S3.3 Personas
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1C.1 Reglamentos La       legislaci6n       y       normatividad
aplicable,       son       facultades       y
obliaaciones del Ayuntamiento

1  C.1.1 Acuerdos Resoluciones    necesarias    para    la
ejecuci6n   de   obras   poblicas  y  la
contrataci6n       de       los       servicios
relacionados con las mismas, ya sea
con         fondos         municipales        o
gestionando   recursos   federales   o
estatales    para    ello,   sujetando   su
programaci6n,                contrataci6n,
ejecuci6n,  supervisi6n,  recepci6n  y
finiquito  a  las  bases,  procedimientos
y     requisitos     que     establezca     la
legislaci6n

1 C.1.2 Dictdmenes Juicio   desarrollado   o   comunicado
respecto a alguna cuesti6n

1 C.1.3 Atribuciones, funciones Toma de medidas necesarias para su
desarro[lo integral, Iibre de prejuicios,
tomando  en  cuenta  los  derechos y
deberes

1C.2 (Gaceta) 6rgano      informativo      oficial      del
Ayuntamiento de EI Salto

1 C.2.1 Publicaci6n del Dia que entra en vigor acuerdos de
Reglamento, 6rgano cabildo o legislaci6n publicada en la
oficial Gaceta

1C.3 Programas y proyectos Estudios  e investigaci6n  para  legislar
en materia derealamentaci6n en materia municipal

1C.4 Ordenamientos Promover y desistirse  en  su  caso  de
Juridicos municipales los juicios  de  amparo  y  formular  en

general todas las promociones que a
dichos iuicios se refieran

1C.5 Criterios de Compilar,  sistematizar  y  difundir  las
lnterpretaci6n normas jurfdicas relacionadas con las

facultades  de  la  Direcci6n  General
Juridica

1C.6 Registro de firmas en Legalizaci6n   de   las   firmas   de   los
Acuerdos de Cabildo miembros del Ayuntamiento y de los

titulares    de    las    dependencias    y
entidades municipales
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2C.1 Litigios constitucionales, Representaci6n        legalmente        al
laborales, municipio,         sin     perjuicio     de    la
administrativos, facultad  que  tiene  el  Ayuntamiento
contables, mercantil, para      designar      apoderados      o
Penal, aarario procuradores especiales

2C.2 Denuncias Notificaci6n    que    se    hace    a    la
autoridad

2C.3 Convenios Es     un     contrato,     convenci6n     o
acuerdo que se desarrolla en funci6n
de un asunto especifico

2C.4 Solicitudes de consulta Solicitudes  hechas  por  particulares,
administrativa respecto     de     las     solicitudes     de

lndemnizaci6n   por   responsabilidad
patrimonial

2C.5 lndemnizaciones por Lfmites      y      procedimientos      para
responsabilidad reconocer     el      derecho      a      la
patrimonial indemnizaci6n       a       quienes,       sin

obligaci6n   juridica    de    soportarlo,
sufran  dahos  en  cualquiera  de  sus
bienes        o        derechos        como
consecuencia     de     la     actividad
administrativa       irregular      de       los
poderes         del          estado,         sus
dependencias y organismos ptJblicos
descentralizados,               fideicomisos
ptJblicos        estatales,        organismos
poblicos      aut6nomos,      municipios,
organismos                 descentralizados
municipales,    fideicomisos    poblicos
municipales,    y    las    empresas    de



participaci6n   mayoritaria   estatal   o
municipal

2C.6 Notificaciones Acuerdos   de  trdmite,   resoluciones,
oficios   y   determinaciones   emitidas
en  los  asuntos  de  su  competencia,
asi      como      aquellos      actos      o
resoluciones         que         les         sean
encomendados

2C.7 Juicios de Amparo T6rminos en los que deban rendirse
'os
informes   previos   y   justificados   por
parte de las autoridades municipales

2C.8 Protecci6n yrecuperaci6n de bienespatrimoniales lnventarios

2C.9 lnformes Declaraci6n,    escrita    u    oral,    que
describe       las       cualidades,       las
caracteristicas   y   el    contexto    de
alaon hecho del municipio

2C.9.1 Quejas y requerimientos Acciones  en   materia  de  derechos
humanos   a   los   servidores   ptJblicos
municipales

2C.9.2 lnforme anual de Actividades   que   se   realizan   en   la
actividades administraci6n poblica
Proyectos de contratos, Actos  jurfdicos  relacionados  con  los
respecto a laenajenaci6n,comodato, inmuebles del patrimonio municipal



arrendamiento, permutaydonaci6n

2C.]0 Normas Jurfdicas Facultades         y         criterios         de
interpretaci6n

2C.11 Material bibliogrdfico Adquirir  libros,   para   consulta   en   la
especializado administraci6n poblica

2C.12 Contratos de concesi6ndebienesyserviciosmunicipales Elaborar los contratos
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3C.1 Correspondencia oficial Elaboraci6n         de         documentos
del Ayuntamiento oficiales de la administraci6n poblica

3C.2 Decreto aprobadas por Decisi6n     tomada     sobre     alguna
el Ayuntamiento materia de competencia municipal

3C.3 Ordenamientos Sanciones  por  infractores,  vigilando
municipales que     se     respeten     los     derechos

humanos
3C.4 Acuerdos de Elaboraci6n  de  antecedentes  para

Ayuntamiento y del que   de   conformidad   se   emita   el
Presidente Municipal documento adecuado

3C.5 Copias, constancias, Emisi6n  de documentos  que  por sus
credenciales y demds caracterfsticas        impliquen        una
certificaciones relaci6n con el municipio

3C.6 Nombramientos, lo Definici6n  de  un  estatus  laboral  de
relacionado conlicenciasyrenuncias servidor poblico

3C.7 Certificaciones y Emisi6n de documento como trdmite
expedici6n de administrativo  sujeto  a  la  residencia
documentos sobrevecindadyresidencia del solicitante

3C.8 Glosa anual en los libros Definici6n   explicita   en   la   que   se
oficiales aclara un asunto en turno

3C.9 Convenios, contratos Llevar el reaistro, auarda y custodia
3C.10 Lineamientos generales Politicas          internas          para          la

administraci6n poblica
3C.11 Gaceta Municipal lnforma     las     actividades     de     la

administraci6n    poblica    y    da    un
cardcter de formalidad y entrada en
vigor    los    acuerdos    tornados    en
Cabildo



3C.13 Legalizaci6n de las Validaci6n de registro de aut6grafos
firmas para la leaalizaci6n formal

3C.14 Delegados Municipales Funciones  de  un  servidor poblico  en
cierta area territorial del municipio

3C.14.1 Lista de personal lnventario de servidores poblicos que
labora   en   el   Ayuntamiento   de   El
Salto

3C.14.2 Reporte de peticiones Conjunto     de     acciones     donde
direcci6n de instruye,    supervisa    y    controla    el
delegaciones y funcionamiento de un area territorial
aaencias del municipio

3C.14.3 Reporfe de actividades Actividad  que  la  coordinaci6n  de
por Delegaci6n o delegados    establece    para    IIevar
Agencia Municipal estadisticas de servicios

3C.15 Direcci6n del RegistroCivilMunicipal Registra los actos o actas

3C.15.1 Formatos de Expedir        copias        o        extractos
digitalizaci6n, certificados  de  las  actas  que  obren
levantamiento deaccionesciviles en los archivos

3C.15.2 Formatos de Garantizar que los actos y actas del
digitalizaci6n Registro  Civil  se  efectoen  y elaboren
levantamiento de conforme la normatividad aplicable,
adopci6n simple y pudiendo    revisarlos    en    cualquier
plena, divorcio yreconocimiento de hiios epoca

3C.15.3 Hojas de estado cobro Recibos     que     se     expide     como
de derechos comprobante  de  pago  como  acto

relazado   estipulado   en   la   Ley   de
lnaresos

3C.16 Junta Municipal de Coadyuvar  con  la  Secretarfa  de  la
Reclutamiento delServicioMilitar Defensa Nacional en el cumplimiento



de las obligaciones civicas y militares
de los ciudadanos

3C.16.1 Manuales deOrganizaci6n y deprocedimientosde laJuntaMunicipaldeReclutamientodelServicioMilitar Elaborar los manuales

3C.16.2 Control de la lnformar   al   Secretario   General   del
documentaci6n relativa Ayuntamiento,   Ios   avances   de   sus
al Servicio Militar actividades  y  los  resultados  de  sus
Nacional andlisis    estadfsticos    que    permitan

medir la capacidad de respuesta
3C.16.3 Manuales de Creaci6n de la filosoffa de acuerdo al

Organizaci6n interna de Plan    Municipal    de    Desarrollo    asi
las dependenciasadministrativas como los procesos

3C.17 Archivo Municipal Preserva,   organiza   y   administrar   el
Archivo del municipio

3.17.1 Cuadro General de . lnstrumento que establece los grupos
Clasificaci6n Archivistica documentales de la estructura de los

archivos de la administraci6n ptJblica
del municipio de EI Salto

3.17.2 Gufa de Archivo Describe    de    manera    general    la
Documental documentaci6n   contenida   en   los

expedientes  de  las  series  y subseries
documentales   establecidas   en    el
CGCA

3.17.3 lnventario General Es  la  relaci6n  de  la  documentaci6n
controlada   que   ingresa   al   Archivo
General

3C.18 Recursos Humanos Coordina  las labores de los servidores
poblicos de base del Ayuntamiento

3.18.1 Movimientos de Procedimiento  en  el  cual  al  servidor
personal pdblico   se   le   asigna   a    un   area

especffica



3.18.2 Remuneraci6n y lndicadores      de      desempefio      y
prestaciones aportaciones       econ6micas       que

marca la ley
3.18.3 lmpuestos, deducciones Gestionar, que la Tesorerfa  Municipal

y beneficios cumpla  puntualmente  con  el  pago
de cuotas

3.18.4 Recopilar, registrar y lntegraci6n de banco de datos de la
resguardar ladocumentaci6npersonalylaboral de losservidorespoblicos vida laboral del servidor poblico

3.18.5 Capacitaci6n al Diseho,          proceso,          diagnostico
personal oraanizacional

3. I 8.6 Nominas Remuneraci6n   econ6mica   la   cual
queda  plasmado  en  un  recibo  de
deducciones   y   remuneraciones   al
servidor poblico

3C.19 Asuntos Religiosos Planear,      organizar     y     dirigir     las
solicitudes          de          las          diversas
asociaciones religiosas

4C.1 Asuntos financieros y Manejo de los asuntos recaudatorios
tributarios del municiDio del municipio

4C.2 Disposiciones de Vigilar  el  cumplimiento  de  las  leyes,
cardcter fiscal, reglamentos  y  demds  disposiciones,
tributarias en materia de contabilidad

4C.3 Contabilidad Registro y control sistematizado de la
aubernamental deuda poblica

4C.4 lnformes Elaboraci6n         documento         con
resultados  e  incidencias  en  drea  de
trabaio.

4C.4.1 Ejercicio Fiscal Controlar las actividades de todas las
oficinas de recaudaci6n

4C.4.1 lnforme general del Andlisis  de  resultados  de  direcciones
area aenerales



Ejecuci6n de cteditos Tramitar     y     resolver     los     recursos
fiscales administrativos

4C.5 Cuentas pdblicas Estados     financieros     contables     y
presupuestales

4C.6 Ejercicio del gasto Actualizar los sistemas contables para
poblico asegurar  el   control   de   los   activos,

pasivos,   ingresos,   costos,   gastos   y
avances   en   la   ejecuci6n   de   los
proaramas

:..r-I Padr6n de particularesResponsablesdelgasto Registro para reformas regulatorias

4C.8 Custodia de Documentos   de   uso   reservado   o
documentos con valorparaelmunicipio hist6ricos

4C.9 Registro y control Automatizaci6n    de    sistemas    para
sistematizado de la controlar   las   amorfizaciones   de   la
deuda poblica administraci6n publica

4C.10 Recaudaci6n fiscal Cobro  de  impuestos,  contn.buciones
municipal especiales,     derechos,     productos,

aprovechamientos, participaciones y
aportaciones   federales    para   fines
especificos

4C.11 Subsidios fiscales y Fondos otorgados por el municipio a
subvenciones sus      organismos      descentralizados,

fideicomisos       y       empresas       de
participaci6n municipal, asf como de
todos       aquellos       organismos       o
particulares  que  manejen  fondos  o
valores del municipio

4C.14 Recursos administrativos Tramita y resuelve asuntos aplicables
y fiscales a las normas

4C.15 Catastro Municipal lmplementen  las  medidas y sistemas
de recaudaci6n

4C.16 Exenciones fiscales Tramitar y reconoce   en  los t6rminos
del   artfculo   115,   fracci6n   IV   de   la
Constituci6n   Polftica  de  los  Estados
Unidos        Mexicanos,        informando
inmediatamente        al        Presidente



Municipal  de  cualquier violaci6n  ha
dicho precepto

4C.17I Sanciones pecuniarias Registrar     y     hacer     efectivas     las
por responsabilidadesadministrativas sanciones de dinero

4C.18 Aplicacionespresupuestales derecursoshumanos Ley de Egresos

4C.19 Recaudaci6n y cobro Procedimiento    para    recaudar    la
de impuestos caraa tributaria

4C.19.1 Contribuciones Recaudaciones    extraordinaria    del
especiales Municipio

4C.19.2 Derechos Recaudaci6n y cobro
4C.19.3 Productos Recaudaci6n y cobro
4C.19.4 Aprovechamientos Recaudaci6n y cobro
4C.19.5 Participaciones y Elaboraci6n     de     proyectos     para

aportaciones federalesparafinesespecificos; obtener recursos

4C.20 Multas derivadas de Emisi6n    de    documentos    oficiales
infracciones derivados de realamentos

4C.21 Acuerdos Decisi6n tomada en comon acuerdo
4C.22 Liauidaciones lndemnizaci6n, o paao efectuado
4C.23 Altas y bajas delinventariodelos bienesmuebleseinmueblespropiedaddelmunicipio Movimientos efectuados

4C.24 Proyectos de Ley de Elaboraci6n  de  documentos  con  la
lngresos y delpresupuestode egresosdelmunicipio finalidad de aprobarse

4C.25 Erogaciones Laudos    en    materia    laboral    sean
obliaaci6n del Ayuntamiento

4C.26 Planes y programas de Mantenimiento                     preventivo,
desarrollo municipal correctivo    y    de    mejora    de    la

infraestructura del municipio

5C.1 Servicio ptJblico de Parficipar     en     la     autorizaci6n     y
construcci6n y supervisi6n de la obra ptJblica que se
rehabilitaci6n depavimentos realice



I 5C.2 Programa anual de Planeaci6n   peri6dica   para   mejora
obra poblica del municipio

5C.3 Contratos Asentamiento                  debidamente
precisados  los  derechos  y  acciones
aue corresponda eiercitar

5C.4 Autorizaciones y Establece el trdmite de pago de las
estimaciones de Dago obras publicas contratadas

5C.5 Proyectos Creaci6n     de     documentos     que
proponen   mejoras  administrativas  y
de servicios

5C.6 Obras Acciones en las cuales se interviene
en las contrataciones y supervisar la
ejecuci6n de las obras poblicas
municipales

5C.6.2 Recursos federales Registrar los usuarios y obras que se
realicen con recursos federales; en la
plataforma de bitdcora

5C.6.3 Recursos estatales Gesti6n de recursos
5C.6.4 Recursos municipales Asianaci6n de recursos

5C.7 Construcci6n ysupervisi6n Disefio de planeaci6n

5C.8 Licencias Autorizaciones o concesiones
otoraados por la autoridad municipal

5C.8.1 Licencias deconstrucci6n Gestionar

5C.8.2 Licencias dealineamiento y nomerooficial. Autorizar

5C.8.3 Licenciashabitabilidades DiseFiar

5C.8.4 Licenciashabitabilidades ydesarrolloshabitacionales Disefiar y planear

5C.9 Registros requisiciones Llevar    el    registro    de    los    insumos
entregados    para    el    desempefio
laboral



6C.1 Lineamientos de la Establecer  las  bases  y  lineamientos
relaci6n de las con  las  dependencias  internas  para
dependencias con losmediosdecomunicaci6n unificar criterios

6C.2 Agenda ptiblica Difundir    la    agenda     poblica     del
Presidente         Municipal         y         las
dependencias  de  la  administraci6n
poblica  y  ofrecer  informaci6n  sobre
sus actividades

6C.3 Indicadores y Dar    a     conocer    la     informaci6n,
estadisticas generadas         por         todas         las

dependencias  de  la  administraci6n
municipal

6C.4 Procesos y proyectos deplanesdetrabaio Publicarlos

6C.5 Temas coyunturales y Decisiones tomadas  por el  Gobierno
del impacto politico Municipal

6C.7 lnformes Rendir  los  informes  inherentes  a  sus
funciones que le sean requeridos por
el Presidente Municipal

6C.8 Contrataci6n de Proponer       la       difusi6n       de       las
espacios en los mediosdecomunicaci6n actMdades de municipio

6C.9 Convenios de Difusi6n  de  programas  y  campafias
colaboraci6n con losmediosdecomunicaci6n del Gobierno Municipal

6C.10 Polfticas, programas,servicios,actividades ytrdmitesdelaadministraci6npoblicamunicipal Difusi6n en el 6rgano inferno

6C.11 Fotograffa, video y Acciones:     Dejar    vestigios     de     la
audio de las actividades administraci6n poblica

6C.12 Monitoreo medios de Proceso mediante el cual se informa
comunicaci6n internamente del acontecer diario

6C.13 Registro de lainformaci6nperiodistica Elaboraci6n de sintesis informativas

6C.14 Sintesis diaria de la Documento     inferno     el     cual     se
informaci6n distribuye    en    dreas    internas    del

Ayuntamiento
6C.15 Convocatorias Escrito   en   el   cual   se   informa   a   la

ciudadanfa



6C.16 Proyectos decomunicaci6ninstitucional Elaboraci6n de documento

; 6C.17 Politicas decomunicaci6n Lineamientos establecidos

)6C.18
lmagen institucional Politicas          de          alineaci6n          y

fortalecimiento
6C.T9 Difusi6n y contenidos Actividades de las dependencias de

la administraci6n ptJblica municipal

7C1 Control y evaluaci6n del Presupuesto de egresos, asi como de
gasto poblico Ias      politicas      y      los      programas

aprobados por el Ayuntamiento
7C2 Controles defiscalizaci6n,contabilidad, auditoria yviailancia Criterios y controles

7C3 Auditorfas Visitas,          inspecciones,          solicitar
informes,  revisar  libros  y documentos
de       la       administraci6n       publica
municipal

) 7C.3.1 Auditorfas internas Disefio para  visitas, inspecciones
7C.3.2 Auditorias Superior del Proporcionar  la  informaci6n  y  datos

Estado aue les solicite el Estado
• C:I  A Actos de entrega- Forma,  ceremonial  y  demds  asuntos

recepci6n que     tengan     que     ver     con     el
funcionamiento del Ayuntamiento

I C7.5 Actos de vigilancia Proceso  mediante  el  cual  el  6rgano
inferno vigila el buen funcionamiento
de la administraci6n poblica

', CJ .6 Inspeccionar Visitas   en   general   para   verificar  el
cumplimiento         de        las        leyes,
re`alamentos y normas oficiales.

C7.7 Revisi6n de la cuenta Revisi6n  de  la  cuenta  detallada  de
detallada los  movimientos  de  fondos  ocurridos

mensual,  semestral  y  anualmente,  y
verificar    aue    se    remitan    dichas



cuentas  oportunamente y  en  forma
debida   al   6rgano   fiscalizador   del
Conareso del Estado de Jalisco

C7.8 Declaracionespatrimoniales Recibir y registrar documentos

C7.9 Actos u omisiones de los lntervenir    en    actos    de    entrega
servidores pdblicos recepci6n

C7.10 Rendir informes de Registrar los procesos para evaluar e
evaluaci6n yseauimiento informar

C7.11 lnformes anuales Para rendir informe del presidente
C7.12 lnvestigaci6n Procedimiento administrativo
C7.13 Sistemas de control Funcionamiento       del       area       de

administrativo ycontable contralorfa

C7.14 Revisar la cuentapoblicamunicipal Acto de examinar y analizar procesos

C7.15 Control disciplinario Sefialamientos para aiustar procesos
C7.1 6 Resultados deldesempefio Evaluaci6n de determinada drea

8C.1 Recibir, admitir, Administrar y operar los  mecanismos
gestionar y resolver las mediante   los   cuales   se   publica   la
solicitudes de informaci6n     fundamental     en     el
informaci6n poblica apartado de transparencia del portal

del municipio
8C.2 Remitir informaci6n Remitir solicitudes de informaci6n que

no sean de su competencia
8C.3 Recibir, admitir y resolver Reglamentaci6n   con   cardcter   de

las solicitudes de obliaatoriedad



protecci6n de datospersonales

8C.4 Formatos para presentar Recursos   de  revisi6n,   solicitudes   de
solicitudes protecci6n   de   datos   personales   y

recursos de transparencia
8C.5 Recursos de revisi6n Emisi6n    para    impresi6n    desde    el

portal
8C.6 Capacitar Responsabilidad     del     drea     para

mantener  a  la  vanguardia  a  todo
suieto obliaado

8C.6.1 Capacitar enlaces de Responsabilidad     del     drea     para
dependencias mantener a la vanguardia

8C.6.2 Capacitar servidores Responsabilidad     del     drea     para
poblicos mantener a la vanguardia a todos los

servidores poblicos
8C.6.3 Asesorfa Actualizaci6n  de  conocimientos  en

materia de Transparencia
8C.7 Emitir recomendaciones Elaboraci6n    de   documento    para

cumplir con obietivos
8C.8 Informes Rendir  los  informes  inherentes  a  sus

funciones que le sean requeridos por
el Presidente Municipal

8C.9 Emitir opiniones t6cnicas Elaboraci6n    de    documento    con
fundamento  en  leyes  y reglamentos
viaentes

Cat6logo de Disposici6n Documental

lntroducci6n

Es  el  instrumento  que  establece  para  cada  serie  y  subserie  del  Cuadro
General de Clasificaci6n Archivistica los valores documentales, los plazos de
conservaci6n  en  los  archivos  de  trdmite  y  concentraci6n,  asf  como  su
disposici6n documental.

EI   Catdlogo   de   Disposici6n   Documental   (CADIDO,   en   adelante),   es   la
herramienta  para  que los responsables  de los  archivos  de  las  dreas  de  la
Administraci6n   Pt)blica   de   EI   Salto   conozcan   los   tiempos   en   que   los
expedientes  de  las  series  documentales  deben  someterse  al  proceso  de
valoraci6n   documental,   el   momento   en   el   que   debe   realizarse   su
transferencia  del  archivo  de  trdmite  al  de  concentraci6n  y  de  6ste  al
hist6rico, asi como seleccionar la documentaci6n que por haber concluido



sus valores  no es necesario conservar y,  en consecuencia,  proceder a su
eliminaci6n   conforme   al   procedimiento   institucional   establecido   en   la
normativa   aplicable.   De   esta   manera,   este   instrumento   es   de   gran
imporfancia  para  evitar  la  acumulaci6n  de  todos  los  documentos  que
producen las dreas de trabajo en el Ayuntamiento, es decir, que contribuye
a impedir la explosi6n documental  descontrolada  que satura  los espacios
fisicos  destinados  al  resguardo  de  la   documentaci6n  y  sobre  todo  a
preservar el material documental que posea valores secundarios.

Objetivo general
Establecer   los    valores    documentales,    los    plazos    de    conservaci6n    y
disposici6n documental de las series y subseries determinadas en el CGCA,
a fin de contar con uno disposici6n normativa que controle y contribuya a
la conservaci6n de los documentos de archivo y expedientes en las dreas.

Objetivos espectficos
•    Determinar   los   valores   documentales:   administrativo,   legal,   fiscal   o
contable.
•  Establecer los plazos de conservaci6n de los documentos en los archivos
de  trdmite  y  de   concentraci6n   que   deben   atender  todas   las   dreas
administrativas del Ayuntamiento de EI Salto.
•  ldentificar la  documentaci6n  de valor permanente  que sera  objeto  de
transferencia secundaria al archivo hist6rico.
•  Conservar y resguardar la  documentaci6n  hist6rica  del  Municipio  de  EI
Salto.
•   Contar  con  un  instrumento  fundamental  para  realizar  el  proceso  de
valoraci6n documental

Como    se    mencion6    anteriormente,    Ia    administraci6n    poblica    del
Ayuntamiento de EI Salto constantemente genera un volumen considerable
de documentos, mismos que son resguardos en las dreas productoras o en
los archivos, no obstante, es necesario precisar que no todos los documentos
deben  guardarse,  por  lo  que  es  importante  hacer  una  distinci6n  entre
documento de archivo y de apoyo informativo.

Documento de archivo

El documento de archivo es el que registra un  hecho, acto administrativo,
legal, fiscal o contable; generado, recibido, obtenido, adquirido, procesado
y conservado en el ej.ercicio de las facultades, funciones o  competencias
del area administrativa del Ayuntamiento de EI Salto, en cualquier 6poca y
con independencia de su soporte. Sus caracteristicas son las siguientes:

•  Onico: Contiene informaci6n irrepetible e insustituible.



• Seriado: Cada documento se produce uno a uno, y al paso del tiempo, se
integran en expedientes y, posteriormente, 6stos en series documentales.
• Aut6ntico: Prueba su identidad e integridad a lo largo del tiempo, es decir,,
es lo que afirma ser, fue creado o enviado por la persona que se asevera lo
hizo y fue producido en el momento que se declara.
•   Orgdnico:  Es  parte  de  un  todo  estructurado,  se  produce  dentro  del
proceso natural de una actividad y surge como producto de las facultades,
funciones o competencias de su generador.
•   Evidencia:   Prueba   las   acciones   ejecutadas   en   el   cumplimiento   de
facultades,  funciones  o competencias,  por lo que son  el  medio  para  dar
seguimiento a los trdmites y actos a trav6s del tiempo.
•   Pertenencia:  Es  patrimonio  documental  del  Ayuntamiento  de  EI  Salto,
cuando se determina que posee valores secundarios.

Documentos de apoyo informativo

En el desarrollo de sus actividades, los titulares de las dreas generan diversos
documentos  para  apoyar  la  ejecuci6n  de  sus  funciones  administrativas,
mismos  que  son  Otiles,  pero  que  por  sus  caracteristicas  no  pueden  ser
tratados   como   documento  de  archivo,  ya   que   no  son   parfe   de  un
expediente, ni cumplen con las caracteristicas sefialadas en el aparatado
3.3.

El documento de apoyo informativo se caracteriza por lo siguiente:

•  Responde a las necesidades de informaci6n o de difusi6n para apoyar las
tareas o actividades encomendadas;
•  No se relacionan con el asunto de un expediente;
•  No generan asuntos;
•  AI t6rmino de su uso se eliminan;
• Carecen de los conceptos de vigencia o valores documentales; y,
•  No son objeto de transferencia al archivo de concentraci6n.

Documento de archivo electr6nico
El avance tecnol6gico tambi6n ha contribuido a generar un gran volumen
de documentos electr6nicos en  el  ejercicio de las facultades, funciones o
competencias del Ayuntamiento de EI Salto, los cuales tambi6n deben ser
organizados, administrados y conservados conforme a lo establecido en los
lnstrumentos de Control y Consulta Archivistica.

Estructura del Catdlogo

CATALOGO DE DISPOSIC16N DOCUMENTAL



FONDO: ES70

Catdlogo de Disposici6n Documental
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Valor documental
A: Administrativo

L:  Legal
F:  Fiscal
C: Contable

Plazos de conservaci6n
AT: Archivo de trdmite

AC: Archivo de
concentraci6n
Vl: Vigencia indeterminada

Disposici6n documental
M: Conservaci6n por
muestreo
8: Baja definitiva
AH: Archivo hist6rico
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