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1. Intfroduccién

Debido a la necesidad de establecer pardmetros técnicos de organizacion documental

generados en las distintas dreas de la Junta Intermunicipal de Medio Ambiente Altos Sur (JIAS), y

en cumplimiento a lo establecido por la Ley General de Archivo (LGA) publicada en el Diario de

la Federacion el 5 de junio de 2018 y, con base en la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y

Municipios (LTIPEJ), emitida el 19 de noviembre de 2019, se presenta el Manual de

Procedimientos Técnicos de Archivos, insfrumento normativo que permitird el fratamiento técnico

adecuado en las distintas fases de la gestion documental.

El presente Manual de Procedimientos de la Junta Intermunicipal de Medio Ambiente Altos Sur

(JIAS), tiene como marco legal las siguientes disposiciones:

Ley General de Archivo de 2018
Ley de Archivos del Estado de Jalisco y Municipios del 2019

Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco (LTIPEJ)

Los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica son:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Guia de Archivo Documental
Catdlogo de Disposicion Documental

\A Inventario General
V. Inventario de Transferencia Primaria
VI, Inventario de Transferencia Secundaria
VI Inventario de Baja Documental
2. Objetivo

v' Administrar eficazmente los documentos que produce v recibe la Junta Infermunicipal de
Medio Ambiente Altos Sur (JIAS) en el ejercicio de sus funciones.

v Proteger los documentos durante su vida activa, impidiendo pérdidas ©
destruccion de estos.

v" Transparentar y facilitar el acceso a la informacion.

v Indicar la forma en que se establece la valoracion y vigencia de la documentacion que
se genera, asi como determinar cual deberd conservarse permanentemente por
contener informacién de valor histérico.

v' Aplicar un proceso sistematizado para la depuracion de documentos a fin de cumplir
con el ciclo vital de la documentacion.,

v

Normalizar los procedimientos de organizacion de los documentos de oficina.
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3. Inventario o Registro documental

El Inventario Documental es una herramienta archivistica que describe la relacién sistemdtica y
detallada de las unidades documentales existentes en los distintos archivos, a saber: de trdmite,
concentracion e histdricos, siguiendo la organizaciéon de las series documentales y que el articulo
26 de la Ley General de Archivos de 2018, obliga a las entidades de la Administracion Plblica a
elaborar inventarios de los documentos que produzcan en gjercicio de sus funciones.

De esta manera se asegura la existencia y control de los documentos en sus diferentes
fases. En tal sentido se propone seguir el formato de inventario que se aprecia en la siguiente
tabla:

Descripcion AnRo Expediente Caja Procedencia/Serie | Observaciones

4. Ordenamiento Documental

La ordenacion documental es la operacion archivistica redlizada dentro del proceso de
organizacion gue consiste en establecer secuencias naturales de tipo numeéricas (ordinal o
cronolégico), alfabéticas (onomdstico o toponimico) y/o mixtos (toponimico-onomdstico u

ordinal-cronologico), dentro de las categorias o grupos definidos en la clasificacion.

Asi, la Junta Intermunicipal de Medio Ambiente Altos Sur (JJAS) ha propuesto ordenar la
documentacion, siguiendo el sistemna de numeracion ordinal-cronolédgico. Dicho sistemna de
numeracion consiste en asignar a los expedientes un nimero de forma progresiva. Con esta
numeracion consecutiva se identifican las unidades de conservacion gue conforman una serie
documental (como facturas, ordenes de compra, pedidos, remisiones, pdlizas, resoluciones,

acuerdos, ordenanzas, entre otros), obedeciendo a la numeracion progresiva que los identifica.
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Veamos un ejemplo de la ion de la serie p dores de la empresa
' I A S Expresion Creativa S.A., segun el sistema numérico ordinal
Junha atgrenaricipal di Medio Ambionts Altos S
Subguia

(segunda posicion)
( Proveedores A-Z

Portaindice

Expresion Creativa S.A.
Departamanto de Compras
Registro Numérico
_ codigo Nombre
100 | Papeleria Unicornio Azul
101 Distribuidora Gacela
102 _Comerc\alizadora Coral
103 Almacén Carnaval
104 | El Palacio de las Tintas
105 Microchips Lida.
108 _Tensiﬁn Creativa S.A.
107 _La Tienda del CD
108 .Arles y Artes Ltda
109 | Papeleria Molina
10 .AJmacén Golden
M1 _Suminisvas Madrigal

5. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

La clasificacion es la adaptacion de un fondo documental a la estructura de la entidad que lo
produce o lo produjo. Una vez identificadas las categorias administrativas (dependencias) y
archivisticas (fondos, series, subseries, unidades vy tipos documentales que las conforman), en las
cuales se refleja la institucion o drea productora de los documentos.

La clasificacion es el proceso mediante el cual se establecen las agrupaciones documentales, a
partir de la aplicacion del principio de procedencia vy la ordenacion es el proceso que establece

con claridad las relaciones entre los documentos de una serie.
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CODIGO | SECCION
1C ADMINISTRACION
2C ASUNTOS JURIDICOS
3C PLANEACION E INFORMES
45 PROYECTOS
5C CONTROL DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
6S PARTICIPACION SOCIAL
7C COMUNICACION SOCIAL, DIFUSION Y VINCULACION
8S FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES
9C TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Seccioén 1C ADMINISTRACION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
1.1 Activos
1.2 Auditorias
1.3 Bitdicora del Parque Vehicular Institucional
1.4 Cuenta Plblica
1.5 Cuentas Bancarias
1.6 Directorio
1.7 Mantenimiento y Conservacion de la oficina
1.8 Padrén de Proveedores
1.9 Recursos Humanos
1.9.1 Nominas
1.9.2 Expediente del personal
1.10 Reportes Internos
Seccioén 2C ASUNTOS JURIDICOS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
2.1 Actas de entrega-recepcion
2.2 Consejo de Administracion
2.2.1 Convocatoria
2.2.2 Actas de Consejo de Administracion
2.2.3 Representacidon municipios
2.3 Consejo de Desarrollo Rural
2.4 Convenios, Confratos y Comodatos
2.5 Expedientes Denuncias Ambientales
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[ 2.6 | | Marco Juridico y Reglamentos Internos
Seccion 3C PLANEACION E INFORMES
SERIE SUBSERIE NOMBRE
3.1 Actividades
3.1.1 Minuta Reuniones Administrativos
3.1.2 Minuta Reuniones Directores JIMAS
3.1.3 Minuta Reuniones
3.2 Informes frimestrales, final
3.3 Programa Operativo Actual
3.4 Programa Operativo Anual siguiente ano
Seccién 4S Proyectos
SERIE SUBSERIE NOMBRE
Seccion 5C Control de Documentos y Archivos
SERIE SUBSERIE NOMBRE
5.1 Facturas Emitidas
5.2 Facturas Recibidas
5.3 Gestion Documental
5.3.1 Actas del Grupo Interdisciplinario
5.3.2 Catdlogo de Disposicion Documental
5.3.3 Guia Simple de Archivos
5.3.4 Inventario General
5.4 Oficios Emitidos
5.5 Oficios Recibidos
Seccion 65 Participacién Social
SERIE SUBSERIE NOMBRE
6.1 Consejo Ciudadano
6.2 Comité de Vigilancia Ambiental Participativa
6.3 Galarddén al mérito ambiental
6.4 Reportes de denuncias en materia ambiental
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Seccion 7C Comunicacion Social y Difusién

SERIE SUBSERIE NOMBRE

7.1 Ferias, Exposiciones, Seminarios

7.2 Fotos

7.3 P&gina Web, Redes Sociales

7.4 Video

Seccion 8S Fortalecimiento de Capacidades

SERIE SUBSERIE NOMBRE

8.1 Capacitacion a funcionarios municipales
8.1.2 Constancias

8.2 Capacitacion a la direccion técnica
8.2.2 Constancias

8.3 Gestiones para cursos
8.3.1 Invitaciones Cursos
8.3.2 Reconocimiento Expositores

8.4 Reuniones Fortalecimiento Intermunicipal

Seccién 9C Transparencia y Proteccién de Datos Personales

SERIE SUBSERIE NOMBRE

9.1 Actas del comité de transparencia

9.2 Portal de transparencia y Plataforma Nacional de Transparencia

9.3 Proteccién de Datos Personales

9.4 Solicitudes de informacion

6. Valoracién y disposicion documental

Es el instrumento que establece para cada serie v subserie del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica los valores documentales, los plazos de conservacion en los archivos de trdmite y
concentracion, asi como su disposicion documental.

El Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO, en adelante), es la herramienta para que los
responsables de los archivos de la JIAS conozcan los tiempos en que los expedientes de las series
documentales delbben someterse al proceso de valoraciéon documental, el momento en el que
debe realizarse su transferencia del archivo de trdmite al de concentracién y de éste al histdrico,
asi como seleccionar la documentacion gue por haber concluido sus valores no es necesario
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conservar y, en consecuencia, proceder a su eliminacion conforme al procedimiento
institucional establecido en la normativa aplicable. De esta manera, este instrumento es de gran
importancia para evitar la acumulacion de todos los documentos que producen las dreas de
frabajo en la JIAS, es decir, que contribuye a impedir la explosiéon documental descontroloda que
satura los espacios fisicos destinados al resguardo de la documentacion y sobre todo a preservar
el material documental que posea valores secundarios.

6.2 Objetivo general
Establecer los valores documentales, los plazos de conservacion y disposicion documental de las

series y subseries determinadas en el CGCA, a fin de contar con una disposiciéon normativa que
controle y contribuya a la conservacion de los documentos de archivo y expedientes en las
dreqs.

6.2.1 Objetivos especificos
* Determinar los valores documentales: administrativo, legal, fiscal o contable.

* Establecer los plazos de conservacion de los documentos en los archivos de trdmite y de
concentracion que deben atender todas las dreas de la JIAS.

e |dentificar la documentacion de valor permanente que serd objeto de transferencia
secundaria al archivo histérico.

¢ Conservar y resguardar la documentacion histérica de JIAS

» Contar con un instrumento fundamental para realizar el proceso de valoracion documental

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FONDO: JUNTA INTERMUNICIPAL DE MEDIO AMBIENTE ALTOS SUR
NIVEL DE ' Destino
CLASIFICACION INFORMACION VIGENCIAS Final
) PLAZOS DE
CODIGO, SERIES Y RET | CONFREN | ORACIO DGR CONSOENRVAC' VLB AH
SUBSERIES 24 crL ADMV | LEG | CONTABLEFS | A | A | TOT
O AL CAL T|c| A
1C ADMINISTRACION
Plazos de conservacion Destino Final
AT: Archivo de framite M: Conservacion por muestreo
AC: Archivo de concentracion B: Baja definitiva
VI: Vigencia indeterminada AH: Archivo histdrico
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7. Guia de Archivo documental

Seccién 1C ADMINISTRACION
SERIE NOMBRE AREA DESCRIPCCION
RESPONSABLE
1.1 Activos A
1.2 Auditorias A
1.3 BitGcora del Parque A
Vehicular Institucional
1.4 Cuenta Plblica A
1.5 Cuentas Bancarias A
1.6 Directorio A
1.7 Mantenimiento y A
Conservacion de la oficina
1.8 Padron de Proveedores A
1.9 Recursos Humanos A
1.10 Reportes Intfernos A
Seccién 2C ASUNTOS JURIDICOS
SERIE NOMBRE AREA DESCRIPCION
RESPONSABLE
2.1 Actas de entrega-recepcion A
2.2 Consejo de Administracion D
2.3 Consejo de Desarrollo Rural C
2.4 Convenios, Contratos y
A
Comodatos
2.5 Expedientes Denuncias E
Ambientales
2.6 Marco Juridico y
A
Reglamentos Internos
Seccién 3C PLANEACION E INFORMES
SERIE NOMBRE AREA DESCRIPCION
RESPONSABLE
3.1 Actividades Todos
3.2 Informes trimestrales, final Todos
3.3 Programa Operativo Actual D
3.4 Rrogromo Qpero’nvo Anual Todos
siguiente aho
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Seccién 4S Proyectos
SERIE | NOMBRE AREA DESCRIPCION
RESPONSABLE
SyC
SyC
SyC
SyC
SyC
SyC
SyC
Seccion 5C Control de Documentos y Archivos
SERIE NOMBRE AREA A
RESPONSABLE DESCRIPCION
5.1 Facturas Emitidas Todos
5.2 Facturas Recibidas Todos
5.3 Gestion Documental E
5.4 Oficios Emitidos Todos
55 Oficios Recibidos Todos
Seccion 6S Participacién Social
SERIE NOMBRE AREA A
RESPONSABLE DESCRIPCION
6.1 Consejo Ciudadano E
6.2 Comité de Vigilancia E
Ambiental Participativa
6.3 Galarddn al mérito E
ambiental
6.4 Reportes de denuncias en E
materia ambiental
Seccién 7C Comunicacion Social y Difusién
SERIE NOMBRE AREA A
RESPONSABLE DESCRIPCION
Ferias, Exposiciones,
o E
7.1 Seminarios
79 Fotos E
73 Pagina Web, Redes Sociales E

11
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| 7.4 | Video | E |
Seccion 8S Fortalecimienfg de Capacidades
AREA :
SERIE | NOMBRE RESPONSABLE DESCRIPCION
81 Capacitacion a funcionarios e
' municipales
8.2 Capacitacion a la direccion E
' técnica
8.3 Gestiones para cursos E
8.4 Reuniones Fortalecimiento E
' Intermunicipal
Seccion 9C Transparencia y Proteccion de Datos Personales
AREA A
SERIE | NOMBRE RESPONSABLE DESCRIPCION
9.1 Actas del comité de E
fransparencia
9.2 Portal de transparencia y
Plataforma Nacional de =
Transparencia
9.3 Proteccion de Datos E
Personales
9.4 Solicitudes de informacion E
D: Direccion E: Educacion para la Sustentabilidad
A: Administracion S: Servicios Municipales

C: Cambio Climatico

8. Transferencia Primaria y Secundaria

Los documentos antes de llegar al archivo histérico delben pasar por procesos de transferencia:
de trdmite a concentracion y de concentracion a histérico. Para ello son guardados y hasta no
cumplir con su plazo de conservacion con base en la normatividad vigente y estdndares
infernacionales en materia de archivistica— son valorados para su transferencia al archivo
histérico. Cuando este proceso de recepcién de documentos de concentracion a histérico se
presente, se recomienda, hacer una revision de los documentos y tomar en cuenta los puntos

descritos anteriormente.

12
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Los documentos debben estar resguardados en cajas de palipropileno fransparente o AG12 para

archivo, en excelentes condiciones, que mantienen en buen estado a la documentacion vy

acervo en general.

9.1.Documentos del acervo general

Los documentos del acervo presentan en general diferentes efectos de deterioro: dobleces,
roturas, faltantes, perforaciones, etc. En algunos casos existe un solo documento resguardado en
una caja de polipropileno causando pérdida de espacio dentro de la estanteria vy
deformaciones en los documentos.

La presencia de “post its” en algunos documentos es notable creando un dano fisico en donde
al tratar de retirarios el desprendimiento de la tinta parciaimente causa pérdida de informacion.
En algunos ofros casos, 10s post-its que se han retirado han dejado residuos de pegamento sobre
los documentos.

Ademds, en algunos repositorios, los documentos llegan al archivo de concentracion o histérico
con presencia de hongos y algunos otros con humedad. Por lo tanfo, requieren de un

tratamiento especial con base en los lineamientos de conservacion y preservacion documental.

9.2.Recomendaciones de conservacion y preservacion general

Debido a que durante el fiempo de lluvias algunos inmuebles pueden presentar algunas
filtraciones en el drea del resguardo documental, independientemente que no afecten a las
colecciones, es necesario que se hagan trabagjos de mantenimiento para evitar este tipo de
situaciones. Conocer si existe un plan de gestion, prevencion, respuesta y recuperacion ante
desastres naturales o emergencias, asi como de medidas disefadas para atender situaciones

de crisis llevando a cabo una evaluacion de riesgos tanto infernos como externos.

13
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9.3.Area del archivo en general.

El drea del archivo en general se encuentra en buenas condiciones, dos muros son de concreto
y los otros de tabla roca, se tiene un acabado liso, por lo que no hay acumulacion de polvo, ni
tampoco presencia de humedad; las instalaciones eléctricas de igual manera se encuentran en
buenas condiciones cubiertas por plafdn; se recomienda una gestion de monitoreo con el
personal de mantenimiento de manera regular, asi como de limpieza del plafén durante
periodos semestrales o anuales para evitar polvo dentro de esta drea, en caso de existir algun
inconveniente avisar de inmediato a los responsables del drea para su pronta atencién.

Como ya se comentd, el piso es de loseta conjunta separada por lo que se recomienda se esté
al pendiente que el personal de infendencia realice de manera regular la limpieza del piso para

evitar acumulacion de polvo.

- Estanteria
Se debe hacer la limpieza de las estanterias de manera periddica para evitar la acumulacion de
polvo. Por ello se recomienda que dicha limpieza se redlice con un rapo seco o minimamente

humedo vy sin ningun tipo de producto de limpieza.

- Cajas de polipropileno

Aungue los documentos se encuentran resguardados dentro de guardas o folders liores de
dcido. A su vez, éstos deben ser colocados al interior de cajas de polipropileno para su
proteccion. Estas deben estar limpias y en buenas condiciones, por o que se recomienda se

redlice la limpieza de manera regular de éstas, asi como el reemplazo de aquellas que se

llegaran a encontrar rotas o algun ofro factor que pueda poner en riesgo a los documentos.

Almacenamiento: Como ya se comentd en algunas ocasiones existen algunos expedientes o
cajas con un solo documento por lo que la posicidn de la caja ya sea vertical u horizontal no
representa ningln problema siempre y cuando se tenga el espacio adecuado y si las
caracteristicas de la estanteria lo permiten. Por tanto, se recomienda establecer un criterio propio
de colocacion por parte de la persona encargada del archivo; colocando tanto la

documentacion como las cajas en la posicion mds adecuada de acuerdo con la conservacion
de la estructura del documento.

14
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9.4. Estabilizaciéon de colecciones:

Limpieza superficial y profunda. La coleccién se encuentra en general en buen estado ya
que se trata de documentos relativamente contempordneos. En primer lugar, se
recomienda hacer limpieza profunda para eliminar el polvo acumulado con el paso del
fiempo. Esto se deberd realizar hoja por hoja, utilizando una brocha especial de
conservacion con pelo suave, para después contar con el diseho de un plan continuo
de limpieza superficial para evitar la presencia de microorganismos y de polvo.

Guardas de primer nivel: Para los documentos que se encuentran con una, dos, o fres
hojas es recomendable redlizar guardas de primer nivel de cartulina para poder tener un
ahorro de espacio y también resguardar los documentos de una forma adecuada,
evitando el pandeamiento o deformacion de estos.

Para los expedientes, se recomienda sustituir los folderes comunes por especiales libres
de dcido color beige.

Retiro de Post-its: En ningun caso hacer uso directo de “post-its” sobre los documentos
que conforman el archivo, ya que el adhesivo con el paso del tiempo puede causar
danos irreversibles como el desprendimiento de tinta, pegado de las hojas que puedan
causar alguna rotura, etc. Para los documentos que actuaimente se encuentren con
post-its pegados; es necesario retirarlos con mucho cuidado aun cuando haya un poco
de desprendimiento de ftintfa, para aquellos documentos que hayan quedado con
residuos adhesivos, se deben retirar con la ayuda de una “*goma especial para refirar
adhesivos”  (consultar catdlogo de mercancias especiales de archivo en

http://www.edmarcopolo.com/fichas/goma-para-retirar-adhesivos-elgr-01 . pdf)

Retiro de grapas, clips, prensas metdiicas, etc.: Todos aquellos documentos que tengan
grapas o clips, o algun oftro tipo de material metdlico se recomienda retirarlos, ya que
este tipo de objetos oxidan el papel, 1o que puede provocar danos irreversibles.
Documentos Himedos: Es muy importante que, si se detectan documentos himedos
dentro del archivo, se haga una revision minuciosa del drea, la estanteria o las
instalaciones. En caso de existir algun tipo de fitracidn o en su defecto de algun
descuido humano. Para aquellos pequenos grupos de documentos que presenten esta
caracteristica, se recomienda separar el material de la coleccidn para evitar que los
demds se humedezcan. Después de separar cada uno de ellos, se tiene que someter al
documento al secado al aire libre, o bien, con la ayuda de algun ventilador, teniendo

15
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cuidado de que el aire emitido por este artefacto no sea de manera directa con el documento.
Esta maniobra debe redlizarse en otfra drea fuera del depdsito, se recomienda a su vez ventilar el
espacio permitiendo el libre flujo de aire, estas acciones deben realizarse lo antes posible para
evitar brotes de algln microorganismo: se recomienda atender la presencia de hongos en os
documentos que estdn contaminados, ya que los hongos proliferan en ambientes poco
ventilados o con temperaturas altas, se debe de evitar la multiplicacién celular del material,
teniendo una buena ventilacién, poniendo ventiladores para hacer circular el aire y acelerar el

proceso de secado; deteniendo de este modo la evoluciéon de los hongos.

9.5. Manipulaciéon y Seguridad del drea

e Seguridad en el drea: Se recomienda implementar un sisema de seguridad dentro del
drea del archivo como cdmaras y/o alaormas, ya que se ha detectado en algunos
acervos el extravio o robo de la documentacion.

e Manipulacion: El personal como los usuarios que consulten los documentos es
recomendable el uso obligatorio de guantes, para evitar danos y deterioro en el papel.

e Para evitar la manipulacion constante se recomienda tener un plan de digitalizacion ya
sea por medio de cdmaras o escaner para evitar danos futuros y preservar la informacion
por un Mmayor tiempo posible.

e Seguridad personal: Todas las acciones como limpieza, manipulacion de documentos
con microorganismos, etfc., deben realizarse con proteccion. En este sentido es
indispensable el uso de bata, guantes, gafas y cubre bocas tanto por el personal de

archivo como de los usuarios.
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