Oficio DAM/021/2025
El Salto, Jalisco a 06 de enero de 2025

L.C.P ALFREDO ALCALA CORREA
DIRECTOR DE TRANSPARENCIA Y BUENAS PRACTICAS DEL AYUNTAMIENTO

i/ GOBIERNO
\ DE EL SALTO DE EL SALTO, JALISCO
| — ———  PRESENTE

rnacitn g Foregress

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 informacién publica clasificada:

Articulo 8, fraccién XIlI

El catdlogo de disposicion y guia 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 documentacion siniestrada; asi como, los resultados
| de las auditorias archivisticas, las determinaciones y resoluciones
del Consejo estatal de archivos; y

000601

De acuerdo a lo anterior...

Cuadro general de clasificaciéon archivistica:

No hay modificaciones o actualizaciones hasta el momento

¢ Catdlogo de disposicion documental:
En el mes de diciembre no hubo modificaciones por lo que se
sigue trabgjando con lo que se tiene en las aulas de
concentracién y clasificando las cajas de padrén y licencias.

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico
No hay modificaciones o actualizaciones de momento

¢ Informe Anual

No hay modificaciones o actualizaciones de momento

e Dictamen de baja documental
Se anexa link para su visualizacién Transparencia | Gobierno Municipal

de El Salto por lo tanto no ha sufrido ninguna modificacién y se
mantiene la misma informacién.

Actas de documentacion siniestrada:

No hubo actas de siniestros.
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ACACATANL

-
articulos 1, 5 fraccién linciso b 8, 9, 18, 19, 21 y 27 del Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Ayuntamiento de
El Salto, Jalisco.
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GOBIERNO
DE EL SALTO
Tnsformacisn y Doy SN MAS pOr €l momento, me despido y quedo pendiente para

cualqguier duda o aclaraciéon al respecto.

ATENTAMENTE

“2024, Afo del bicentenario del nacimiento del federalismo mexicano, asi

como la libertad y soberania de los estadgs;
=
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Presentacion

Lla Guia de Archivo Documenial describe de manera general la
documentacién conienida en los expedienies de las series y subseries
documentales establecidas en el CGCA. Este instrumento apoya a ioda
persona a conocer el contenido de los expedientes a fin de facilitar su
derecho de acceso a la informacion.

En la Guia se muesiran cuairo columnas: en la primera y segunda se anota
el cédigo de clasificacion de la serie y subserie, en la siguienie se anota el
nombre de éstas, conforme estd establecido en el CGCA. La dliima
columna, muestra la descripcion de la documentacién que conforman a
cada serie y subserie.

IEH 3 1L NOMBRE

.

Estructura Adminis’rrdﬁvcx

Sistema de relaciones formales que
se establecen en el interior de la
adminisiracién puUblica para que
ésta alcance sus objetivos.

18.2 Eficiencia y Eficacia en | Naturaleza y objetivos del
la Adminisiracion | Reglamenio del Municipio de E
PUblica Salto, principios rectores.
18.3 Programa para el | Las acciones y lineas orieniadas al
Desarrollo Municipal fomenio, apoyo y evaluacién del
servicio, con €l fin de cumplir con lo
establecido en el Plan de Municipal
de Desarrollio
15.4 Programas de Desarrollo | Acciones  organizadas con  la
Socidl finalidad de mejorar las condiciones
de vida de los pobladores de El Salto
18.5 Coordinacién enire | Ejecucién de los programas, obras
Estados y Municipios y acciones propuestas en el estudio
del municipio de El Salio
15.6 Convenio entre | El diseno, desarrollo e impulso de
instituciones Educativas | recursos necesarios que apoyen a
los estudiantes para forialecer su
formacion académica.
1.58.7 Convenios de | Acuerdos entre entidades para la
colaboracion en | seguridad en el municipio de El Salio




materia de Seguridad

Publica
15.8 Reglamenios Aprobacion de reglamentos
15.9 Control de Servicios Procesos productivos a la
comunidad.
1S.10 Controles Internos en la | Control de los servicios, asi como la

Administracién Poblica | épfima distribucion en el personal
del Ayuntamienio

1S.11 Evaluacién de Sistemas | Fortalezas y debilidades de la
Internos administracion publica y
cuantificacién de los recursos

1S PLANEAR

25 GOBIERNO

| SERIE:.SUBSERIE[[NOMBRE .. i ik " 'DESCRIPCION:I W &% Wadilie i
25.1 Sesiones de Cabildo Es un proceso que se desarrolla y
documenta de la siguiente
manera: el Secretario menciona
cada asunto en particular,
concediendo el uso de la voz a [os
presidentes de las comisiones
correspondientes para que lo
expongan, y posteriormente
ponerse a consideracion de fodo
el Cabildo a fin de votarlo. Los
voios para cada asunto en
particular se toman como votos a
favor, votos en contray
abstenciones, ievaniando la mano
los del Cabildo en cada mencion,
y realizando el Secretario el
computo del total de las
votaciones, aprobdndose o
deliberdndose segln el nimero
mds alio de votos
25.1.1 Sesiones Ordinarias Estas son una vez cada guince
dias, para fratar los asunios de su
competencia, conforme al




acuerdo que para tal efecto emita
el Cabildo

25.1.2

Sesiones Extraordinarias

Tratan asuntos urgentes
relacionados con la atencién de
los servicios puUblicos indispensables
para la poblacion

2813

Sesiones Publicas

Las sesiones del Ayuntamiento son
publicas

251.4

Sesiones Privadas

Aquellas que por causas
justificadas y previas acuerdo del
Ayuniamiento se celebren sin
permitir el acceso al publico nia
los servidores publicos municipales

28.2

Comisiones

En la primera Sesién Plenaria de
Ayuntamienio y por el término del
periodo de ejercicio del Gobierno
Municipal, a propuesta del
Presidente Municipal, el
Ayuniamienio aprobard la
Constitucién de Comisiones
Colegiadas y Permanentes, a las
que corresponderd el esiudio,
vigilancia, atencién y
dictaminacion de los diversos
asuntos de la competencia del
Ayuntamiento

28.3

Dictdmenes

Resultados que gozan de plena
legitimidad derivadas de las actas
y acuerdos

254

Mensajes de
Auvioridades

Los programas y campanas del
Gobierno Municipal

258.5

Resolucidon de Conflictos

Son las técnicas y habilidades que
se ponen en praciica para buscar
la mejor solucion

25.1.1. LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION P
UBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO Articulo 29

“SERIE'-{"SUBSERIE| . %

TUNOMBRE ~ ~ &

T “DESCRIPCIONT: ™4z

R
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25.6

Procédlmlenfos EsTob]ecer los proced[mten’fos
administrativos que propicien la




eficiencia y el aprovechamienio de
los recursos en las dependencias

28.7 Premios Es el estimulo econémico o© por
reconocimientios y | escrifo algin persondje que por sus
distinciones caracteristicas hubiese aportado

algo significativo al municipio
| 25.8 Representacion Las faculiades y obligaciones
Insiitucional
28.9 Proteccién Civil y | Los programas bdsicos de
| Bomberos prevencion, auxilio y apoyo frente a

| la evenitudlidad de desastres
provocados por los diferentes tipos

de agenies
28.9.1 Regisiro de  aforos, | Se elaboran registros de los
afectaciones humanas y | aconfecimientos
materiales
25.9.2 Allas de riesgo del| Coordinacidon y elaboracidon de
municipio Zzonas de riesgo del municipio
25.10 Seguridad Publica Prevencion, confingencia y

busqueda de personas, asi como la
realizacion de simulacros
258.10.1 Elaborar los programas | Anteproyectos de presupuestos

| de sequridad
; 25 GOBIERNO

3S SERVICIOS PUBLICOS

/SERIEZH!SUBSERIE |25l v NOMBRE B -« |7 i W DESCRIPGION: L i
335.1 Agua Potable y Planeo, estudia, proyeciq, oprobcr
Alcantarillado conserva, mantiene, ampliq,
rehabilita, adminisira y operar las
obras y sistemas de agua potable,
drengje, alcantarillado, tratamiento
y disposicidon de aguas residuales
3S.2 Alumbrado Publico Formular y ejecutar los proyecios y
: programas anuales. Evaluar el
; desempeio y cumplimiento de las
funciones encomendadas

358.3 Aseo PuUblico Programas de concientizacidn vy
reciclado
35.4 Mercados y Tianguis Esiablece las esirategias para el

mantenimienio de los mercados




38.5

Panteones

Actuadliza  padrén, tiiulos de
propiedad

38.6

Rasiro

Formular y ejecutar los proyectos y
programas cnuales de trabajo asi
como evaluaq, disefiq, implementa y
promueve con calidad y eficiencia
los mecanismos de conirol que sean
necesarios para agilizar y simplificar
los framites y servicios

38.7

Calles

Limpia de las cadlles, vialidades y
espacios publicos del municipio

35.8

Parques y Jardines

Dirigir, operar y supervisar con
cadlidad y eficiencia la rehabilitacién
de los espacios puUblicos del
municipio

35.9

Seguridad PUblica

Procurar el orden, la seguridad
pUblica y la tranquilidad de los
vecinos, habitantes y visitanies del
municipio, que generen la armonia
social y proximidad con Ia
ciudadania, asf como, la defensa de
los intereses de la colectividad y ia
profeccién a la integridad de las
personas y de sus bienes

3S.10

Transifo

Supervisar en coordinacién con las
demds autoridades, que la via
pUblica se encuentre senalizada, sin
obstdculos que impidan el libre
fransito de personas y vehiculos, asi
como el estacionamiento

35.11

Servicios Médicos

Formular y ejecutar los proyecios y
programas anuales de frabagjo.
Otorgar la prestacién de los servicios
médicos de emergencia, asi como
vigilar en forma general que la
atencién médica

45 DESARROLLO

{SERIES | 'SUBSERIEAS%+ ™5 'NOMBRE™ " T DESCRIPCION™
48.1 Desarrollo Formular v ejecutar los proyectos y

programas anuales de trabgjo de la




direccién, en el marco de los
Sistemas Nacional y Estatal de Salud,
de acuerdo con los principios Yy
objefivos de los Planes Nacional,
Estatal y Municipal

43.1.1 Sustentable Nivel de progreso material sin por ello
comprometer el medio ambiente

45.1.2 Seguridad en el Transformadoras del entorno social y

entorno productivo, a cargo de ciudadanos,

organismos de sociedad civil, micro,
peguefias y medianas empresas, y
organismos  representativos  de
sectores productivos, entre oiros
45.1.3 Humano Modernizacién administrativa
municipal soportada en esquemas y
modelos de produciividad,
efectividad, cadlidad f{otal e
innovacién

45.1.4 Industrial Programas para airaer inversion
45.2 Cdlidad de vida Creacién de nuevas instituciones al
compds de cambios culiurales que
permitan reducir la exclusion social

45.2.1 En el irabgjo Planear, operar, ejecutar, supervisar,
y dirigir el buen funcionamiento y la
eficiente calidad de la Innovacién
Gubernamental

45.2.1 En lo socidl Constituye en una comunidad de
vida, cuya misidbn consisie en
proteger y fomentar los valores
humanos que generen las
condiciones de armonia social y dei
bien comun

4.83 Innovacioén Infroduce novedades, y que se
refiere a modificar elemenios ya
existentes con el fin de mejorarlos o

renovarlos
43.3.1 Procesos Actividades gue cumplen objetivos
453.2 Servicios El resultado de wuna serie de

actividades para el bien comun

453.3 Personas

, 1C REGLAMENTACION
|

i
b




1C.1

777,77 DESGRIEGION

PTG QTIPS

la legislaciobn y  normatividad
aplicable, son  facultades vy
obligaciones del Ayuntamiento

1C.1.1

Acuerdos

Resoluciones necesarias para la
ejecucién de obras publicas y la
contrataciébn de los  servicios
relacionados con las mismas, ya sed
con fondos municipales o)
gestionando recursos federales o
estatales para ello, sujetando su
programacion, confratacion,
ejecucion, superyvisidn, recepcioén y
finiquito a las bases, procedimientos
y requisitos que establezca la
legislacion

1C.1.2

Dictdmenes

Juicio desarrollado o comunicado
respecio a alguna cuestion

1C.1.3

Atribuciones, funciones

Toma de medidas necesarias pard su
desarrollo integral, libre de prejuicios,
tomando en cuenta los derechos y
deberes

1C.2

(Gaceta)

Organo  informativo  oficial  del
Ayuntamiento de El Salio

1C.2.1

Publicacion del
Reglamento, Organo
oficial

Dia que entfra en vigor acuerdos de
cabildo o legislaciéon publicada en la
Gaceia

1C.3

Programas y proyecios
en materia de
reglameniacion

Estudios e invesiigacién para legislar
en materia municipal

1C4

Ordenamientos
Juridicos municipales

Promover y desistirse en su caso de
los juicios de amparo y formular en
general fodas las promociones que a
dichos juicios se refieran

1C.5

Criterios de
Interpretacién

Compilar, sistematizar y difundir las
normas juridicas relacionadas con las
facultades de la Direccién General
Juridica

1C.6

Registro de firmas en
Acuerdos de Cabildo

Legdlizacidn de las firmas de los
miembros del Ayunfamiento y de los
tfitulares de las dependencias y
entidades municipales

]
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2C ASUNTOS JURIDICOS

laborailes,
administrativos,
contables, mercantil,
penal, agrario

Representacidn  legalmente
municipio, sin perjuicio de Ia
faculiad que tfiene el Ayuniamiento
para designar apoderados o
procuradores especiales

2C.2 Denuncias Nofificacién que se hace a la
avtoridad
2C3 Convenios Es un contrato, convencién o
acuerdo que se desarrolla en funcién
de un asunto especifico
2CA4 Solicitudes de consulia | Solicitudes hechas por pariiculares,
administrativa respecto de las solicitudes de
Indemnizacién por responsabilidad
patrimonial
2C.5 Indemnizaciones por Limites y procedimienios para

responsabilidad
patrimonial

reconocer el derecho a Ia
indemnizacion a quienes, sin
obligacién juridica de soportarlo,
sufran dafios en cualquiera de sus
bienes o) derechos como
consecuencia de la actividad
administrativa  iregular de  los
poderes del estado, SUS
dependencias y organismos publicos
descentralizados, fideicomisos
pUblicos  estatales,  organismos
publicos auténomos, municipios,
organismos descentralizados
municipales, fideicomisos pUblicos
municipales, v las empresas de




parficipacién mayoritaria esiaial o
municipal

2C.6 Noitificaciones Acuerdos de trdmite, resoluciones,
oficios y determinaciones emitidas
en los asuntos de su competencia,
asi como aquellos acios o
resoluciones que les sean
encomendados
2C.7 Juicios de Amparo Términos en los que deban rendirse
los
informes previos y jusiificados por
parte de las autoridades municipales
2C8 Proteccidén y Inventarios
recuperacion de bienes
patrimoniales
2C.9 Informes Declaracién, escrita u oral, gue

describe las cudlidades, las
caracteristicas y el coniexio de
algin hecho del municipio

{ 2C ASUNTOS JURIDICOS

2C.9.1 | Quejas y requerimienfos | Acciones en maieria de derechos
humanos a los servidores puUblicos
municipales

2C.9.2 | Informe anual de Actividades que se redlizan en la

actividades

administracion publica

Proyecios de coniratos,
respecio ala
enagjenacion,
comodato,

Actos juridicos relacionados con los
inmuebles del patrimonio municipal




arrendamiento, permuia
vy donacidén

2C.10 Normas Juridicas Facultades y criterios de
interpretacion
2C.11 Material bibliogr&fico Adquirr libros, para consulia en la
especializado administracién pUblica
2C.12 Contratos de concesion | Elaborar [os coniraios

de bienes vy servicios
municipales

3C FUNCIONAMIENTO INTERNO DEL AYUNTAMIENTO

Correspondencia oficial
del Ayuntamiento

HIDESGRIREION =
Elaboracién de documenios
oficiales de la adminisiracion publica

3C.2 Decreto aprobadas por | Decision 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 Elaboracién de antecedenies para
Ayuniamiento y del gue de conformidad se emita el
Presidente Municipal documento adecuado

3C.5 Copias, constancias, Emision de documenios que por sus
credenciales y demds caracieristicas impliguen una
certificaciones relacidén con el municipio

3C.6 Nombramienios, lo Definicidn de un estatus laboral de
relacionado con servidor pUblico
licencias y renuncias

3C.7 Certificaciones y Emisién de documento como framiie
expedicion de administrativo sujeto a la residencia
documentos sobre del solicitante
vecindad y residencia

3C.8 Glosa anual en los libros | Definicidon explicita en la que se
oficiales aclara un asunto en furno

3C.9 Convenios, coniratos Llevar el registro, guarda vy custodia

3C.10 Lineamientos generales | Politicas internas para la

adminisiracién publica
3C.11 Gaceta Municipal Informa las aclividades de la

administracién publica y da un
cardcter de formalidad y entrada en
vigor los acuerdos tomados en
Cabildo




3C.13 Legdlizacién de las Vdlidacion de regisiro de autdgrafos
firmas para la legalizacién formal
3C.14 Delegados Municipales | Funciones de un servidor publico en
cierta drea territorial del municipio
3C.14.1 | Lista de personal Inventario de servidores publicos que
labora en el Ayuntamienio de El
Salto
3C.14.2 | Reporie de peticiones Conjunto de acciones donde
direccion de instruye, supervisa y conirola el
delegaciones y funcionamiento de un drea termitorial
agencias del municipio
3C.14.3 | Reporie de actividades | Actlividad que la coordinacion de
por Delegacién o delegados establece para llevar
Agencia Municipal estadisticas de servicios
3C.15 Direccién del Regisiro Regisira los actos o actas
Civil Municipal

l 3C FUNCIONAMIENTO INTERNO DEL AYUNTAMIENTO

3C.15.1 | Formaios de Expedir copias 0 exiractos
digitalizacién, ceriificados de [as acias que obren
levaniamiento de en los archivos
acciones civiles

3C.15.2 | Formaios de Garantizar que los actos y acias del
digitalizacion Registro Civil se efectlen y elaboren
levaniamiento de conforme la normatividad aplicable,
adopcién simple y pudiendo revisarlos en cualquier
plena, divorcio y época
reconocimienio de hijos

3C.15.3 | Hojas de estado cobro Recibos que se expide como

de derechos

comprobanie de pago como acto
relazado estipulado en la lLey de
Ingresos

3C.16

Junia Municipal de
Reclutamiento del
Servicio Militar

Coadyuvar con la Secretaria de la
Defensa Nacional en el cumplimiento




de las obligaciones civicas y militares
de los ciudadanos

3C.16.1 | Manuadles de Elaborar los manuales
Organizacidén y de
procedimientos de la
Junta Municipal de
Reclutamienio del
Servicio Milifar
3C.16.2 | Control de la Informar al Secretario General del
documentacién relativa | Ayuntamiento, los avances de sus
al Servicio Militar actividades y los resuliados de sus
Nacional andlisis estadisticos que permitan
medir la capacidad de respuesia
3C.16.3 | Manuadles de Creacion de la filosofia de acuerdo al
Organizacién interna de | Plan  Municipal de Desarrollo  asi
las dependencias como los procesos
adminisirativas _
3C.17 Archivo Municipal Preserva, organiza y adminisirar el
Archivo del municipio
3.17.1 Cuadro General de Instrumenio que establece los grupos
Clasificacién Archivistica | documentales de la estruciura de los
archivos de la administracién piblica
del municipio de El Salio
3.17.2 | Guia de Archivo Describe de manera general la
Documental documentacién contenida en los
expedientes de las series y subseries
documentales establecidas en el
_ CGCA
3.17.3 Inventario Generai Es la relacién de la documentacion
confrolada que ingresa al Archivo
General
3C.18 Recursos Humanos Coordina las labores de los servidores
publicos de base del Ayuntamienio
3.18.1 Movimienios de Procedimienio en el cual dl servidor

persondal

publico se le asigna a un drea
especifica




-

3C FUNCIONAMIENTO INTERNO DEL AYUNTAMIENTO

3.18.2 Remuneracion y Indicadores de desempeno vy
prestaciones aportaciones  econdmicas  que
marca la ley
3.18.3 Impuestos, deducciones | Gestionar, que la Tesoreria Municipal
y beneficios cumpla puniualmentie con el pago
de cuoias
3.18.4 Recopilar, registrar y Infegracién de banco de datos de la
resguardar la vida laboral del servidor pdblico
documentacién
personal y laboral de los
servidores publicos
3.18.5 Capacitaciéon al Disefno, proceso, diagnostico
personal organizacionadl
3.18.6 Nominas Remuneracién econdmica la cudl

queda plasmado en un recibo de
deducciones y remuneraciones ol
servidor publico

3C.19

Asuntos Religiosos

Planear, organizar vy dirigir las
solicifudes de las diversas
asociaciones religiosas

4C HACIENDA MUNICIPAL

4C.1 Asuntos financieros y Manejo de los asuntos recaudaiorios
fributarios del municipio | del municipio

4C.2 Disposiciones de Vigilar el cumplimiento de las leyes,
cardcier fiscal, reglamentos y demds disposiciones,
fribuiarias en materia de coniabilidad

4C.3 Contabilidad Registro y control sistematizado de la
gubernamental deuda publica

4C.4 Informes Elaboracién documenio con

resultados e incidencias en drea de
trabgjo.

4C.4.1 | Ejercicio Fiscal Controlar las actividades de todas las
oficinas de recaudacién
4C.4.1 Informe general del Andlisis de resultados de direcciones

drea

generales

|
!




Ejecucion de créditos Tramitar y resolver [os recursos

fiscales administrativos
4C.5 Cuentas pUblicas Estados financieros contables vy
presupuestales
4C.6 Ejercicio del gasto Actualizar los sistemas coniables para
publico asegurar el conirol de los activos,

pasivos, ingresos, costos, gastos y
avances en la ejecucién de los

programas
4C.7 Padrén de pariiculares | Registro para reformas regulaiorias
Responsables del gasto
4C.8 Custodia de Documentos de uso reservado ©

documentos con valor histéricos
para €l municipio

4C.9 Registro y conftrol Auilomatizaciéon de sistemas para
sistematizado de la controlar las amoriizaciones de la
deuda publica administracién publica

4C.10 Recaudacidn fiscal Cobro de impuestos, contribuciones
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 desceniralizados,

fideicomisos y empresas de
participacién municipal, asi como de
todos aquellos organismos ©
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 Implementen las medidas y sistemas

de recaudacion

i 4C HACIENDA MUNICIPAL

4C.16 Exenciones fiscales Tramitar y reconoce en los términos
del arificulo 115, fraccidon IV de la
Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, informando
inmediatamente al Presidenie




Municipal de cualquier violacion ha
dicho precepto
4C.17 Sanciones pecuniarias Registrar y hacer efectivas Ias
por responsabilidades sanciones de dinero
% adminisirativas
4C.18 Aplicaciones Ley de Egresos
presupuesiales de
recursos humanos
4C.19 Recaudacién y cobro Procedimiento para recaudar la
de impuestos carga fributaria
4C.19.1 | Confribuciones Recaudaciones exiraordinaria del
especiales Municipio
4C.19.2 | Derechos Recaudacion y cobro
4C.19.3 | Productos Recaudacidén y cobro
4C.19.4 | Aprovechamienios Recaudaciodn y cobro
4C.19.5 | Parlicipaciones y Elaboraciéon de proyectos para
aporfaciones federales | oblener recursos
para fines especificos;
A4C20 |- Multas derivadas de Emision de documentos oficiales
infracciones derivados de reglamentos
4C.21 Acuerdos Decisidon tomada en comun acuerdo
4C.22 Liguidaciones Indemnizacion, o pago efectuado
4C.23 Altas y bajas del Movimientos efectuados
inveniario de los bienes
muebles e inmuebles
propiedad del municiplio
4C.24 Proyecios de Ley de Elaboracién de documenios con la
Ingresos y del findlidad de aprobarse
presupuesio de egresos
del municipio
4C.25 Erogaciones Laudos en materia laboral sean
obligacion del Ayuniamiento
4C.26 Planes y programas de | Mantenimiento preveniivo,
desarrollo municipal comectivo y de mejora de Ia
infraestructura del municipio

5C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS

5C.1

Servicio publico de
construccién y
rehabilitacion de
pavimentos

Pariicipar en la autorizacidn vy
supervision de la obra pUblica que se
redlice




5C.2 Programa anual de Planeacién periddica para mejora
‘ obra publica del municipio
5C.3 Contratos Asenitamiento debidamente
precisados los derechos y acciones
. que corresponda ejerciiar
5CA4 Autorizaciones y Establece el irdmite de pago de las
estimaciones de pago obras publicas contratadas
" 5C.5 Provecios Creaciébn de documenios que
proponen mejoras adminisirativas y
de servicios
5C.6 Qbras Acciones en las cuales se interviene
en las contrataciones y supervisar la
gjecucidn de las obras publicas
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 estaiales Gestidn de recursos
5C.6.4 | Recursos municipales Asignacion de recursos
5C.7 Construccidén y Disefio de planeacién
supervision
5C.8 Licencias Autorizaciones o concesiones
otorgados por la autoridad municipal
5C.8.1 | Licencias de Gestionar
consiruccioén
5C.8.2 |licenciasde Auiorizar
alineamiento y nUmero
oficial.
5C.8.3 | Licencias Diseniar
habitabilidades
5C.8.4 | Licencias Disefar y planear
habitabilidades y
desarrollos
habitacionales
5C.9 Registros requisiciones Llevar el regisiro de los insumos
enfregados para el desempeno
laborai

r
i

6C COMUNICACION SOCIAL




6C.1 Lineamientos de la Esiablecer las bases y lineamienios
relacion de las con las dependencias internas para
dependencias con los unificar criterios
medios de
comunicacion
6C.2 Agenda publica Difundir la agenda pulblica del
Presidente Municipal y las
dependencias de la administracion
pUblica y ofrecer informacion sobre
sus actividades
6C.3 Indicadores y Dar a conocer la informacion,
estadisticas generadas por todas las
dependencias de la adminisiracién
municipal
6C.4 Procesos y proyecios de | Publicarlos
planes de frabajo
6C.5 Temas coyuniurales y Decisiones tomadas por el Gobierno
del impacto politico Municipadl
6C.7 Informes Rendir los informes inherentes a sus
funciones que le sean requeridos por
el Presidente Municipal
6C.8 Contratacién de Proponer la difusion de las
espacios en los medios | actividades de municipio
de comunicacion
6C.9 Convenios de Difusién de programas y campanas
colaboracion con los del Gobierno Municipal
medios de .
comunicacién
6C.10 Politicas, programas, Difusion en el drgano interno
servicios, actividades y
framites de la
administracion pUblica
municipal
6C.11 Fotografia, video y Acciones: Dejar vestigios de la
audio de las actividades | adminisiracién publica
6C.12 Monitoreo medios de Proceso mediante el cual se informa
comunicacion internamenie del acontecer diario
6C.13 Regisiro de la Elaboracién de sintesis informativas
informacion periodistica
6C.14 Sintesis diaria de la Documento interno el cudl se
informacioén distibuye en dreas internas del
Avyuntamiento
6C.15 Convocatorias Escrito en el cual se informa a la

civdadania




6C.16 Proyectos de Elaboracién de documento

comunicaciéon

| institucional

16C.17 Politicas de Lineamientos establecidos

' comunicacion

r 6C.18 Imagen institucional Politicas de alineacién y

| fortalecimienio

6C.19 Difusidn y contenidos Actividades de las dependencias de

la administracién publica municipal

t
i
|
i

7C CONTRALORIA

7C1 Confrol y evaluacién del | Presupuesto de egresos, asi como de
: gasio publico las politicas y los programas
aprobados por el Ayuntamiento
7C2 Coniroles de Criterios y controles
fiscalizacion,
contabilidad, auditoria y
vigilancia
7C3 Auditorias Visifas, inspecciones, solicitar

informes, revisar libros y documentos
de la administracién  puUblica

municipal

?' 7C.3.1 | Auditorias internas Disefio para visitas, inspecciones

7C.3.2 | Auditorias Superior del Proporcionar la informacién y datos

Esiado qgue les solicite el Estado

C7.4 Actos de enifrega- Forma, ceremonial y demds asuntos
' recepcion que tengan que ver con el
‘ funcionamiento del Ayuntamienio
:C7.5 Actos de vigilancia Proceso mediante el cual el érgano

intferno vigila el buen funcionamiento
de la adminisfracién publica

C7.6 Inspeccionar Visitas en general para verificar el
cumplimiento de las leyes,
reglamentos y normas oficiales.

C7.7 Revisidn de la cuenta Revision de la cuenta detallada de
detallada los movimientos de fondos ocurridos
mensual, semesiral y anualmenie, y
verificar que se remitan dichas




cuentas oportunamenie y en forma
debida al érgano fiscalizador del
Congreso del Estado de Jalisco

C7.8 Declaraciones Recibir y registrar documentos
patrimoniales

C7.9 Actos u omisiones de los | Intervenir en actos de entrega
servidores publicos recepcion

C7.10 Rendir informes de Registrar los procesos para evaluar e
evaluacién y informar
seguimiento

C7.11 Informes anuales Para rendir informe del presidenie

C7.12 Investigacion Procedimienio adminisiraiivo

C7.13 Sistemas de control Funcionamiento del d&rea de
administrativo y contraloria
coniable

C7.14 Revisar la cuenta Acto de examinar y analizar procesos
puUblica municipal

C7.15 Conirol disciplinario Sefdlamienios para gjustar procesos

C7.16 Resultados del Evaluaciéon de determinada drea

desempefio

!
i
!
|
|
!
!
|

. 8C TRANSPARENCIA

8C.1 Recibir, admitir, Administrar y operar los mecanismos
gestionar y resolver las mediante los cuales se publica la
solicitudes de informacién fundamental en el
informacién puUblica apartado de iransparencia del portal
del municipio
8C.2 Remitir informacion Remiiir solicitudes de informacién que
no sean de su competencia
8C.3 Recibir, admitir y resolver | Reglamentacién con cardcier de

las solicitudes de

obligatoriedad




proteccién de daitos
personales
8C.4 Formatos para presentar | Recursos de revision, soliciiudes de
solicitudes proteccion de datos personales y
recursos de fransparencia
8C.5 Recursos de revisidon Emisidn para impresion desde el
portal
8C.6 Capacitar Responsabilidad del drea para
mantener a la vanguardia a todo
sujeto obligado
8C.6.1 Capacitar enlaces de Responsabilidad del drea para
dependencias mantener a la vanguardia
8C.6.2 | Capacitar servidores Responsabilidad del drea para
pUblicos maniener a la vanguardia a todos los
servidores publicos
8C.6.3 | Asesoria Aciudlizacién de conocimienios en
materia de Transparencia
8C.7 Emitir recomendaciones | Elaboracién de documenio para
cumplir con objetivos
8C.8 Informes Rendir los informes inherentes a sus
funciones que le sean requeridos por
el Presidente Municipal
8C.9 Emilir opiniones técnicas | Elaboracion de documenio con
fundamento en leyes y reglamenios
vigentes

Caidlogo de Disposicion Documental

Infroduccioén

Es el insfrumento que establece para cada serie y subserie del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica los valores documentales, los plazos de
conservaciéon en los archivos de frdmite y concentracién, asi como su
disposicién documental.

E Catdlogo de Disposicion Documenial (CADIDO, en adelanie), es la
herramienta para que los responsables de los archivos de las dreas de ia
Administracion Publica de El Salio conozcan los fiempos en que los
expedientes de las series documentiales deben someterse al proceso de
valoracién documental, el momenio en el que debe redlizarse su
fransierencia del archivo de trdmite al de conceniraciéon y de éste al
histérico, asi como seleccionar la documeniacion que por haber concluido




sus valores no es necesario conservar y, en consecuencia, proceder a su
eliminacién conforme al procedimiento institucional establecido en la
normativa aplicable. De esta manera, este instrumenio es de gran
imporiancia para evitar la acumulacién de ifodos los documentos que
producen las dreas de {rabajo en el Ayuniamienio, es decir, que contribuye
a impedir la explosion documental descontrolada que satura los espacios
fisicos destinados al resguardo de la documeniacion y sobre todo a
preservar el material documental que posea valores secundarios.

Objetivo general

Establecer los valores documentales, los plazos de conservaciéon vy
disposicion documental de las series y subseries determinadas en el CGCA,
a fin de coniar con una disposicidén normativa que controle y contribuya a
la conservacién de los documentos de archivo y expedientes en las dreas.

Objetivos especificos

» Determinar los valores documentales: administrativo, legal, fiscal o
contable.

+ Establecer los plazos de conservaciéon de los documentos en los archivos
de trdmile y de concentracién que deben atender todas las dareas
administrativas del Ayuntamiento de El Salto.

» [dentificar la documeniacién de valor permanente que serd objeto de
fransferencia secundaria al archivo histérico.

» Conservar y resguardar l[a documentacién histérica del Municipio de El
Salto.

* Confar con un instrumentio fundamental para redlizar el proceso de
valoracién documental

Como se menciond anteriormente, la administracidn puUblica del
Ayuniamiento de El Salio 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 importanie hacer una distincidén entre
documenio de archivo y de apoyo informativo.

Documento de archivo

El documento de archivo es el que regisira un hecho, acto administrativo,
legal, fiscal o contable; generado, recibido, obtenido, adquirido, procesado
y conservado en el gjercicio de las facultades, funciones o competencias
del drea adminisirativa del Ayuntamiento de El Salto, en cualquier época y
con independencia de su soporte. Sus caracteristicas son las siguientes:

» Unico: Contiene informacion irepetible e insustituible.




» Seriado: Cada documenio se produce uno a uno, vy al paso del fiempo, se
infegran en expedientes y, posteriormente, éstos en series documeniales.

» Auténlico: Prueba su ideniidad e integridad a lo largo del tiempo, es decir,
es lo que afirma ser, fue creado o enviado por Ia persona que se asevera lo
hizo y fue producido en el momento que se declara.

» Orgdanico: Es parfe de un todo estruciurado, 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 framites y actos a través del tiempo.

* Pertenencia: Es paitimonio documental del Ayuntamienio de El Salio,
cuando se determina que posee valores secundarios.

Documentos de apoyo informativo

En el desarrollo de sus actividades, los fitulares de las Greas generan diversos
documentos para apoyar la ejecucién de sus funciones administrativas,
mismos que son Uiiles, pero que por sus caracterfsticas no pueden ser
fratados como documento de archivo, ya gque no son parie de un
expediente, ni cumplen con las caracieristicas sefialadas en el aparaiado
3.3.

E documenio de apoyo informativo se caracteriza por lo siguiente:

* Responde a las necesidades de informacién o de difusidn para apoyar las
fareas o aclividades encomendadas;

* No se relacionan con el asunto de un expedienie;

* No generan asunios;

» Al término de su uso se eliminan;

» Carecen de los conceptos de vigencia o valores documentales; y,

« No son objeto de fransferencia al archivo de concentracion.

Documento de archivo electrénico

El avance tecnologico también ha coniribuido a generar un gran volumen
de documenios elecirénicos en el gjercicio de las facultades, funciones o
competencias del Ayuniamiento de El Salto, los cuales también deben ser
organizados, adminisfrados y conservados conforme a lo establecido en los
Insirumentos de Conirol y Consulta Archivistica.

Estructura del Catdlogo

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL




FONDO: ES70

Catdlogo de Disposicién Documental

Valor documental
A: Administrativo

L: Legal
F: Fiscal
C: Contable

Plazos de conservaciéon
AT: Archivo de tramite

AC: Archivo de
concentracidon
VI: Vigencia indeterminada

Disposicion documental
M: Conservacién por
muestreo

B: Baja definiiiva

AH: Archivo histérico




Direccién: Archivo de El Salto, Jalisco.

, Ubicacion: Maria Arcelia Diaz # 27, col. La Haciendita, El Salto, Jalisco.
Horario: 9:00 a 16:00 horas

Correo electrénico: hotencia.soto@elsalto.gob.mx

DICIEMBRE 2024 (NO HUBO MODIFICACIONES)

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECCION Y FECHA DE

SERIES RECEPCION
Numero DOCUMENTAL

Numero de ES VALOR PLAZOS DE CONSERVACION DESTINO FINAL CLASIFICACION | OBSERVACIONES
Cédigo de expedient ARCHIVO RESERVA O
Clasificacién |de cajas es DOCUMENTAL | ARCHIVO DE DE VIGENCIA CONFIDENCIALIDAD 0 ASUNTO

CONSENT,
ALCH | TRAMITEARGS | AROs | atos . | CONSERVACION(CIBAJA(B)HISTORICO{H) R c

1 JEFATURA DE 31/07/2024
FOMENTO AL

EMPLEOY
EMPRENDURI
SMO A C

2 NO HUBO 31/08/2024
MODIFICACIO

NES 0 0 0 0 0 0 0 0

3 NO HUBO 30/09/2024
MODIFICACIO

NES

4 NO HUBO 31/10/2024
MODIFICACIO

NES

5 DIRECCION 31/11/2024
DE PADRON Y

o1 LICENCIAS A 0 7 C 0 0 R

A o o T




Direccién: Archivo de El Salto, Jalisco.

GOBIERNO DE EL SALTO _— . L .
. Ubicacién: Maria Arcelia Diaz # 27, col. La Haciendita, El Salto, Jalisco.

g\@% Horario; 9:00 a 16:00 horas
Correo electronico: hotencia.soto@elsalto.gob.mx

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECCION Y FECHA DE
SERIES RECEPCION
Nimero DOCUMENTAL
Nimero de ES VALOR PLAZOS DE CONSERVACION DESTINO FINAL CLASIFICACION OBSERVACIONES
Cédigo de expedient ARCHIVO RESERVA O
Clasificacion | de cajas es DOCUMENTAL | ARCHIVO DE DE VIGENCIA CONFIDENCIALIDAD 0O ASUNTO
ALCH | TRAMITEARDS |  ARos | CMAE™ | cONSERVACION(CIBAJA(B)HISTORICO(H) R C
6 NO HUBO 31/12/2024
MODIFICACIO

NES 0 0 0 0 0 0 0 0




Direccién: Archivo de El Salto, Jalisco.

Ubicacion: Marfa Arcelia Dfaz # 27, col. La Haciendita, El Salto, Jalisco.
Horario: 9:00 a 16:00 horas

Correo electrénico: hotencia.soto@elsalto.gob.mx




