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PRESENTACION

En la actualidad la informacion documental constituye un recurso necesario e importante,
que se genera a través de la gestion adecuada de cada uno de los procesos
gubernamentales; es parte vital y fundamental de toda estructura administrativa y su
posesion y disposicidon para la toma de decisiones es lo que le provee de un alto nivel de
competitividad a las diversas instancias del gobierno.

En ese sentido, y en consideracion a que los archivos conservan informacién documental
insustituible, que conforma el testimonio del diario actuar institucional; y a que son al
mismo tiempo la base sobre la que descansan la transparencia y el derecho ciudadano
de acceso a la informacién, el Instituto Jalisciense de Asistencia Social ha emprendido
acciones encaminadas a fortalecer el proceso de gestibon de los documentos
administrativos, particularmente en lo referente a la organizacion y sistematizacion de los
Archivos de Tramite que existen en cada una de las unidades administrativas que la
integran.



OBJETIVOS

GENERAL

Crear y aplicar las bases metodolégicas para la implementacion de un SISTEMA DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA, que permitan la codificacion de los documentos y
expedientes de las unidades administrativas del Instituto Jalisciense de Asistencia Social,
con el propdsito de optimizar su organizacion, satisfacer las necesidades de informacion
de la comunidad usuaria interna y externa y dar cumplimiento a lo establecido en las
disposiciones juridicas administrativas relacionadas con la Administracion de
Documentos.

ESPECIFICOS

Implementar la metodologia necesaria para la aplicaciéon de un Sistema de Clasificacion
Archivistica propio del Instituto Jalisciense de Asistencia Social.

Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacion de los
expedientes de los Archivos de Tramite de las unidades administrativas del Instituto
Jalisciense de Asistencia Social.

Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la integridad del
patrimonio archivistico del Instituto Jalisciense de Asistencia Social.

Facilitar la busqueda y la consulta documental, que permitan recuperar los documentos
de tramite de las unidades administrativas del Instituto Jalisciense de Asistencia Social.

Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las atribuciones y
funciones de las unidades administrativas del Instituto Jalisciense de Asistencia Social.



MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley que Regula la Administracion de Documentos Publicos e Histéricos del Estado de
Jalisco.

Reglamento del Archivo Historico de Jalisco.

Ley de Responsabilidad de los Servidores

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco.
Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Asistencia Social.

Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.



POLITICAS

Todos los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las unidades
administrativas del Instituto Jalisciense de Asistencia Social, deberan clasificarse y
codificarse conforme a lo establecido en el presente CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA, como paso previo a su integracion al expediente y a
su resguardo en el Archivo de Tramite correspondiente.

Los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las unidades
administrativas del Instituto Jalisciense de Asistencia Social, deben integrarse y obrar en
expedientes constituidos por uno o varios documentos, ordenados lbgica Yy
cronoldgicamente y relacionados entre si por un mismo asunto, materia, actividad o
tramite.

Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una funcién o
atribucion genérica, formaran parte de una serie documental. Los expedientes deberan
siempre asociarse a la serie documental o funcién de la que derive su creacion y
organizarse de conformidad con lo sefialado en el presente CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

Para la conservacion o baja de las series y subseries documentales establecidas en el
presente CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA, se consideraran las
vigencias y valores documentales establecidos en el CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL y en los DICTAMENES DE VALORACION DOCUMENTAL.

La Unidad de Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Archivo del Instituto
Jalisciense de Asistencia Social, es responsable de coordinar la instrumentacién del
presente CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA y de supervisar su
correcta aplicacion.

Los expedientes que se aperturen en los Archivos de Tramite del Instituto Jalisciense de
Asistencia Social, deben incluir una portada o guarda exterior, en la que se registren los
datos de identificacion de los mismos, considerando el presente CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

Los formatos de INVENTARIO que se elaboren deberan de considerar en uno de sus
apartados la informacién correspondiente al Fondo, Seccion, Serie y Subserie, conforme
al presente CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacion del CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA del Instituto Jalisciense de Asistencia Social, deben
atender a la estructura basica de FONDO, SECCION, SERIE Y SUBSERIE para su
clasificacion, lo cual es una condicion para que puedan recibirse en el Archivo General
del Instituto Jalisciense de Asistencia Social cuando se vaya a realizar su transferencia
primaria.



Las y los responsables de los Archivos de Tramite de cada unidad administrativa del
Instituto Jalisciense de Asistencia Social, trabajaran en conjunto con el Archivo General.
para actualizar el presente CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.



DESCRIPCION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

Es el instrumento base para la organizacion de los Archivos de Tramite del Instituto
Jalisciense de Asistencia Social, su estructura esta basada en las funciones de las
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA, y sirve para clasificar las
documentacion producida o recibida, facilitando con ello su disposicion, localizaciéon y
consulta.

El CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA del Instituto Jalisciense de
Asistencia Social, esta integrado de niveles documentales estables, Unicos, estructurados
y generales, ya que se desprenden de las atribuciones y funciones de las unidades
administrativas previstas en el Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Asistencia
Social y de las demas leyes, cédigos, normas y reglamentos aplicables.

El CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA, esta basado en un
Sistema de Clasificacion Funcional, es decir, conforme a las funciones o actividades de
las unidades administrativas del Instituto Jalisciense de Asistencia Social. Por su parte,
la estructura del Cuadro es jerarquica, con categorias y subcategorias a las que
corresponde una clave o cddigo de identificacién, las cuéles estan representadas en los
niveles de Fondo, Seccion, Serie y Subserie, a partir de las que se establece la relacion
o coordinacién entre ellas.

EIINSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL constituye el Fondo Documental,
el cual esté integrado por 22 secciones sustantivas y 14 secciones comunes, con las que
es posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se genere o reciba en
las unidades administrativas de la Dependencia.

La estructura jerarquica documental u organizacion intelectual, para el INSTITUTO
JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL, representada en el CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA es el siguiente:



ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Fondo

Es el conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por la Dependencia
con cuyo nombre se identifica, es decir, comprende toda la documentacion generada o
recibida por las unidades administrativas del Instituto Jalisciense de Asistencia Social

Seccién

Es cada una de las divisiones del Fondo, basadas en las atribuciones de la Dependencia
de conformidad con las disposiciones legales aplicables; son los documentos agrupados
con base en las 21 funciones sustantivas y 15 funciones comunes que realiza el Instituto
Jalisciense de Asistencia Social.

Serie

Es la division de una Seccion, que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucidn general y que versa sobre una materia o asunto
especifico, son las agrupaciones de documentos o expedientes que corresponden a las
funciones dentro de las Secciones.

Subserie

Es el conjunto de documentos que forman parte de una Serie, identificados de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas, son las agrupaciones
de documentos o expedientes, con base en las actividades dentro de las Series.

CODIGO DE CLASIFICACION

Se constituye las siguientes partes:
1. Estructura documental: fondo, seccién, serie y en su caso, subserie.
2. Numero de identificacion del expediente: se refiere al nimero consecutivo
asignado a cada expediente.

Ejemplo:
FONDO SECCION | SERIE | SUBSERIE NUMERO DE ANO DE
IDENTIFICACION | APERTURA
EXPEDIENTE DEL
EXPEDIENTE
IJAS 1C 9 1 2018

IJAS.1C.9-1/2018




FONDO
INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL

SECCIONES SUSTANTIVAS

Clave | Nombre

1S JUNTA DE GOBIERNO

2S PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

3S DIRECCION GENERAL

43 SECRETARIA Y PROCURADURIA JURIDICA

5S DIRECCION DE PROCURACION DE FONDOS Y CAPTACION DE DONATIVOS
6S JEFATURA DE ATENCION Y SUPERVISION A ORGANISMOS RECONOCIDOS
7S JEFATURA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

8S JEFATURA DE DEPENDENCIAS DIRECTAS

S JEFATURA DE CAPTACION DE DONATIVOS

10S COORDINACION DE FACTURACION DE REMATES

11S COORDINACION DE DICTAMENES

12S COORDINACION DE PROYECTOS

13S COORDINACION DE BIENES EN CUSTODIA

14S COORDINACION DE REMATES

15S COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA

16S COORDINADORES OPERATIVOS Y ADMINISTRATIVOS DE DEPOSITOS VEHICULARES
17S ADMINISTRADOR DE LA UNIDAD ASISTENCIAL PARA INDIGENTES

18S ADMINISTRADOR DEL CENTRO DE TERAPIAS ESPECIALES

19S ADMINISTRADOR DE LOS RECINTOS FUNERARIOS

20S ADMINISTRADOR DE CENTROS DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO

21S ADMINISTRADOR DEL ASILO LEONIDAS K. DEMUS.

22S SECRETARIO PARTICULAR DE LA DIRECCION GENERAL

SECCIONES COMUNES

Clave | Nombre

1C AUDITORIA GENERAL Y CONTRALORIA INTERNA

2C DIRECCION ADMINISTRATIVA

3C JEFATURA DE TESORERIA Y FINANZAS

4AC JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

5C JEFATURA DE COMUNICACION SOCIAL

6C JEFATURA DE LO JURIDICO Y CONTENCIOSO

7C COORDINACION DE INFORMATICAS Y SISTEMAS

8C COORDINACION DE COMPRAS Y ALMACEN

9C COORDINACION DE CONTROL PATRIMONIAL

10C COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

11C COORDINACION DE MANTENIMIENTO

12C COMISION DE VIGILANCIA

13C COMISIONES DE TRABAJO DE LA JUNTA DE GOBIERNO
14C UNIDAD DE TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y ARCHIVO

Las secciones, series y subseries contenidas en el presente CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA no es limitativa ni permanente, sino, por el contrario,
su flexibilidad permitirh adaptarse a los cambios que en un futuro puedan realizarse a los
ordenamientos juridicos y administrativos que integran el marco de actuacion del
INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL.



FONDO DOCUMENTAL: INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL (1JAS)

Seccion | JUNTA DE GOBIERNO (1S)

Serie Subserie

1S1 Programas de Trabajo para la promocién de los establecimientos de
instituciones de asistencia social en el Estado.

1S2 Evaluacion de las proposiciones de los integrantes de la Junta de
Gobierno.

1S3 Actividades de fomento y procuracion de fondos.

1S4 Colectas publicas, festivales, rifas, sorteos o cualquier otra actividad para
recabar fondos que se destinen a las necesidades asistenciales.

1S5 Informes anuales.

1S6 Reglamentacion de las actividades de coordinacion y supervisién de las
instituciones de Asistencia Social Privada.

1S7 Campafias y practicas asistenciales.

1S8 Reglamentos de Funcionamiento del Instituto y sus dependencias.

1S9 Coordinacién de las actividades de las Instituciones de Asistencia Social
Privada.

1S10 Disposicidn de bienes muebles e inmuebles del instituto.

1Ss11 Presupuestos de ingresos, egresos y programas de trabajo por cada
ejercicio fiscal.

1S12 Fondos de subsidios federales, estatales y municipales.

1S13 Regalias por espectaculos publicos.

1S14 Aceptacion o repudio de herencias, legados y donaciones.

1S15 Aceptacion o rechazo de las cuentas anuales de administracién de la
Direccion General.

1516 Registro de personas fisicas y juridicas dedicadas a la asistencia social.

15817 Expedicion de claves unicas del Registro Estatal de Asistencia Social.

1518 Otorgamiento de poderes para actos de administracién y representacion.

1S19 Constitucién de comisiones de trabajo.

1S20 Calendario de sesiones, convocatorias, Sesiones Ordinarias Yy
Extraordinarias.

1S21 Comunicacion Interna

Seccion PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO (2S)

Serie Subserie

251 Convocatorias a las sesiones de la Junta de Gobierno.

252 Informe Anual de Gestién Administrativa.

2S3 Propuestas de Programas de actividades y presupuesto de ingresos y

egresos
254 Propuestas de disposiciones y reglamentos para el funcionamiento del
Instituto

2S5 Nombramiento o remocién al Director General

2S6 Comunicacion interna.

Seccion | DIRECCION GENERAL (3S)

Serie Subserie

3S1 Otorgamiento de poderes

3S2 Acuerdos y disposiciones

3S3 Supervision del funcionamiento de las instituciones de asistencia social
privada.




354 Auditoria a organismos afiliados

3S5 Gestion y promocion para la incorporacién de patrimonio y de las medidas
que considere convenientes para el funcionamiento de los servicios
asistenciales asi como para el mayor rendimiento de las fuentes
patrimoniales.

3S6 Autorizacion de correspondencia y disposicién de fondos.

357 Licencias concedidas al personal del Instituto.

3S8 Nombramientos expedidos a los servidores publicos del Instituto.

3S9 Comisién y, o remocién del personal del Instituto.

3510 Sanciones impuestas a los Servidores Publicos del Instituto.

3511 Autorizaciones sobre asignaciones de bienes muebles del Instituto.

3512 Comunicacién Interna.

Seccion | SECRETARIA Y PROCURADURIA JURIDICA (4S)

Serie Subserie

4S1 Denuncias y demandas.

4S2 Actas de las Sesiones de la Junta de Gobierno.

4S3 Autorizar correspondencia interna.

454 Gestion de apoyos ante las diferentes autoridades.

4S5 Verificacién de solicitudes para la celebracién de eventos.

4S6 Resolucién de consultas para instituciones de asistencia social privada.

4S7 Nombramientos de los miembros de patronatos, apoderados, juntas o
administradores.

4S8 Recepcion de propuestas y quejas.

4S9 Visitas de verificacion a las Instituciones de Asistencia Social Privada.

4S10 Solicitudes de informes semestrales.

4S11 Recomendaciones a las Instituciones de Asistencia Social Privada.

4S12 Recomendaciones al Director General sobre suspension temporal o
definitiva de Instituciones de Asistencia Social Privada.

4S13 Denuncias a los albaceas, miembros del patronato, apoderados,
administradores o a las juntas.

4S14 Disolucién de establecimientos.

4S15 Convenios y contratos para cumplir con los objetivos de las Instituciones
de Asistencia Social Privada.

4516 Asesoria juridica a las Instituciones de Asistencia Social Privada.

4817 Asuntos delegados.

4518 Formulacion de proyectos de reglamentos internos, iniciativas de ley y
proyectos de acuerdos de Junta de Gobierno.

4S19 Comunicacion Interna.

Seccion | DIRECCION DE PROCURACION DE FONDOS Y CAPTACION DE

DONATIVOS (5S)

Serie Subserie

551 Administrar las areas de guarda y custodia de bienes remitidos en depésito
legal.

582 Procedimientos Internos por exencidon de pago por guarda y custodia de
bienes en depdsito.

5S3 Organizacion e instrumentacion del procedimiento administrativo de
ejecucion.

554 Promocion y gestion de la incorporacién al patrimonio del Instituto de

donativos, bienes y frutos como representante de la beneficencia publica.




5S5 Realizar colectas publicas, festivales, rifas, sorteos o cualquier otra
actividad, cuyo fin sea recabar fondos que se destinen a las necesidades
asistenciales del Instituto.
556 Gestion de recursos econémicos, donativos y recursos varios ante
instancias publicas y privadas.
557 Propuestas sobre obtencion de patrocinios y recaudacién de fondos.
5S8 Procedimientos de responsabilidad patrimonial por dafios o faltantes en los
bienes en depésito.
559 Programacion presupuestal, operativa y de servicios para el ejercicio fiscal
inmediato siguiente.
5510 Las delegadas por la Junta de Gobierno o la Direccién General.
55811 Comunicacién Interna.
Seccion | JEFATURA DE ATENCION Y SUPERVISION A ORGANISMOS
RECONOCIDOS (6S)
Serie Subserie
6S1 Informes sobre actos que se relacionen con la representacion de la
beneficencia publica.
6S2 Mecanismos para la participacién organizada de la ciudadania en las
tareas de asistencia social.
6S3 Informe sobre las actividades que lleven a cabo las Instituciones de
Asistencia Social Privada.
654 Estudios e Investigaciones en materia de Asistencia Social.
6S5 Informes mensuales sobre las solicitudes de afiliacién y renovacion de
afiliacion de organismos asistenciales.
6S6 Visitas a las Instituciones de Asistencia Social Privada para el desarrollo
de sus modelos de atencion.
6S7 Procesos internos de Trabajo Social para las Instituciones de Asistencia
Social Privada.
6S8 Atencion y seguimiento de los casos de trabajo social.
6S9 Bases de datos institucionales de control de claves Unicas de
reconocimiento para la incorporacién al Padrén Estatal de Instituciones
de Asistencia Social Privada.
6S10 Recabar los informes semestrales de las Instituciones de Asistencia
Social Privada.
6S11 Delegadas por el Director General o el Secretario y Procurador Juridico.
6S12 Comunicacién Interna.
Seccion | JEFATURA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL (7S)
Serie Subserie
7S1 Promocion en materia asistencial.
7S2 Vinculos con otras dependencias y entidades.
7S3 Alianzas con entes publicos y privados.
754 Convenios de Investigacién y Colaboracion para el Desarrollo Institucional.
7S5 Impulsar la capacitacion, profesionalizacion e institucionalizacion en
materia de asistencia social y el desarrollo de la prestacion de servicios
asistenciales.
7S6 Control Interno de materiales bibliogréaficos, electronicos o en cualquier
formato.
7S7 Gestion y promocién de las publicaciones del Instituto.
7S8 Delegadas por el Director General o el Secretario y Procurador Juridico.




7S9

Comunicacion Interna.

Seccion | JEFATURA DE DEPENDENCIAS DIRECTAS (8S)
Serie Subserie
8S1 Programas operativos y de servicios asistenciales que se presten en las
dependencias directas.
8S2 Control de los recursos materiales y humanos destinados a las
dependencias directas.
8S3 Coordinacion de las acciones médicas, psicolégicas, sociales, culturales y
recreativas, que permitan a los beneficiarios de las dependencias directas
contar con servicios asistenciales de calidad, calidez, equidad, inclusion,
legalidad, universalidad y progresividad en sus derechos, para elevar la
calidad de vida de las personas.
854 Promocion de la inclusion social y la incorporacién al desarrollo de las
personas en estado de vulnerabilidad.
8S5 Impulsar las acciones tendientes a la satisfaccion de las necesidades
alimentarias de la poblacion sujeta a la asistencia social por conducto de
las dependencias directas.
8S6 Coordinacion de acciones interinstitucionales a favor de los programas
operativos que fortalezcan la igualdad de oportunidades y equidad en el
acceso de las personas a los servicios institucionales.
8S7 Promocién de los servicios asistenciales directos.
8S8 Programacion presupuestal operativa y de servicios para el ejercicio fiscal
inmediato.
8S9 Las delegadas por mandato de ley al Instituto para ser atendidas por las
dependencias directas, asi como las que determine la Junta de Gobierno
por conducto de la Direccién General y le sean delegadas.
8510 Comunicacién Interna.
Seccion | JEFATURA DE CAPTACION DE DONATIVOS (9S)
Serie Subserie
9S1 Programas asistenciales.
9S2 Coparticipacién entre el Instituto y las diversas instancias publicas y
privadas.
9S3 Informes mensuales de donaciones adquiridas y plan de trabajo anual de
procuracién de fondos.
954 Las delegadas por la Direccién General o la Direccién de Procuracion de
Fondos y Captacién de Donativos.
9S5 Comunicacion Interna.
Seccion COORDINACION DE FACTURAS DE REMATES (10S)
Serie Subserie
10S1 Facturacion de los remates.
10S2 Transparencia Gubernamental.
10S3 Fiscalizacion Gubernamental.
10S4 Contabilidad Gubernamental.
10S5 Comunicacion Interna.
Seccion | COORDINACION DE DICTAMENES (11S)

Serie

Subserie |




11S1 Elaboracion de informes en materia fiscal — contable.

11S2 Visitas y revisiones para verificar el funcionamiento técnico y administrativo
de las Instituciones de Asistencia Social Privada.

11S3 Procesos Internos de Supervision Técnico Administrativa.

11S4 Revision de informes semestrales de las Instituciones de Asistencia Social
Privada.

11S5 Delegadas por el Director General, el Secretario y Procurador Juridico o la
Jefatura de Atencion y Supervision a Organismos Reconocidos.

11S6 Comunicacién Interna.

Seccion | COORDINACION DE PROYECTOS (12S)

Serie Subserie

12S1 Informes de los actos relacionados con la representacion de la

beneficencia publica.

12S2 Administracion de los programas de ayuda directa.

12S3 Sistema y procedimientos de diagnéstico, dictamen, autorizacién y

seguimiento de los apoyos asistenciales y donativos recibidos y
canalizados.

1254 Programas asistenciales en beneficio de la poblacién vulnerable.

12S5 Recabar de las Instituciones de Asistencia Social Privada los informes

en materia de transparencia cuando les sea asignado recurso publico
12S6 Protocolos para la asignacion de recurso publico en programas de
ayuda directa o por convocatoria.

12S7 Gestion de apoyos y convenios para la prestacion de servicios

asistenciales.

12S8 Delegadas por el Director General, el Secretario y Procurador Juridico

o la Jefatura de Atencion y Supervision a Organismos Reconocidos.
12S9 Comunicacion Interna.

Seccion | COORDINACION DE BIENES EN CUSTODIA (13S)

Serie Subserie

13Ss1 Inventario de ingresos y egresos de los bienes remitidos para su guarda y
custodia.

13S2 Procedimientos para el retiro de bienes y vehiculos en depésito.

13S3 Listado de bienes y vehiculos que se encuentran en depdsito que seran
sujetos a un procedimiento administrativo de ejecucion, por haber
transcurrido hasta 180 dias o mas de pension.

1354 Aplicacion de la Ley de Ingresos del Estado a cada ejercicio fiscal en el
cobro de derechos fiscales por concepto de la guarda y custodia de los
bienes en depésito, y demas derechos y accesorios.

13S5 Resguardo de los archivos fisicos y electrénicos.

Control administrativo de los bienes bajo custodia, asi como de las cajas
13S6 de cobro.

1357 Cumplimiento disposiciones en materia de Proteccion Civil.

13S8 Solicitudes de informacion oficial requerida por autoridades, respecto de
los bienes en depésito.

13s9 Solicitudes de materiales e insumos, renovacion de contratos, renovacion

del parque vehicular operativo, movimientos de personal, suplencias, y
demas acciones e instrumentos juridicos — administrativos necesarios para
el funcionamiento de las areas de depésito.




13S10 Control del personal adscrito a las areas de bienes en custodia, del archivo
de la Jefatura y el manejo de materiales y suministros de las areas de
deposito.

13S11 Las delegadas por la Direccién General o la Direccién de Procuracion de

Fondos y Captacién de Donativos.

13S12 Comunicacién interna.

Seccion | COORDINACION DE REMATES (14S)

Serie Subserie

14S1 Procedimientos Administrativos de Ejecucion, respecto de bienes cuyo
depdsito sea hasta por 180 dias.

14S2 Solicitudes de devoluciones de remanentes fiscales por remate de
bienes.

14S3 Solicitudes derivadas de los procedimientos administrativos de ejecucion
a su cargo.

1454 Peritajes de avaluo e identificacién de vehiculos.

14S5 Programas de compactacion de unidades adjudicadas por
procedimientos administrativos de ejecucion.

14S6 Las delegadas por la Direccion General o la Direccién de Procuracion de
Fondos y Captacién de Donativos.

14S7 Comunicacién interna.

Seccién | COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA 15S

Serie Subserie

15581 Control de oficialia de partes y de los notificadores del Instituto.

1582 Derivar a la Unidad de Transparencia y al Auditor General y Contralo
Interno las solicitudes de informacién o quejas ciudadanas que se
presenten por los cauces legales conforme a su competencia.

1583 Fungir como enlace para la atencién ciudadana de los asuntos turnados o
presentados ante la Direccion General por conducto de la Secretaria
Particular.

1554 Turnar a las &reas competentes de los temas solicitados por los ciudadanos
al Director General.

15S5 Efectuar los estudios socioecondmicos de casuistica cuando sean
solicitados apoyos a la Direccién General.

1556 Atender los asuntos que el Director General le turne para su seguimiento y
cumplimiento.

1557 Comunicacién interna.

Seccion | COORDINADORES OPERATIVOS Y ADMINISTRATIVOS DE

DEPOSITOS VEHICULARES (16S)

Serie Subserie

16S1 Inventarios y ordenes de libertades, toma de calcas para identificacion de
unidades y remision de quejas, sugerencias y solicitudes de informacién
o de responsabilidad patrimonial presentadas por los ciudadanos.

16S2 Control Administrativo de los bienes bajo custodia, asi como de las cajas
de cobro.

16S3 Dar vista al Coordinador de Bienes en Custodia de las disposiciones
legales en materia de Proteccién Civil al interior de las areas de depésito.

1654 Dar vista al Coordinador de Bienes en Custodia de las anomalias que se
detecten en las areas de depdsito y las oficinas administrativas.

16S5 Solicitudes de materiales e insumos para el buen funcionamiento de las

areas de deposito.




16S6 Control administrativo del personal adscrito al depésito.
16S7 Las delegadas por la Direccion General o la Direccién de Procuracion de
Fondos y Captacién de Donativos.

16S8 Comunicacién interna.

Seccion | ADMINISTRADOR DE LA UNIDAD ASISTENCIAL PARA INDIGENTES
(17S)

Serie Subserie

17S1 Designacién, cambio y remocién de Administradores.

17S2 Control de los insumos materiales y humanos.

17S3 Informes.

1754 Reglamentos.

17S5 Manuales Operativos.

17S6 Manuales de procedimientos.

17s7 Comunicacion interna.

Secciéon | ADMINISTRADOR DEL CENTRO DE TERAPIAS ESPECIALES (18S)

Serie Subserie

18S1 Designacién, cambio y remocién de Administradores.

18S2 Control de los insumos materiales y humanos.

18S3 Informes.

1854 Reglamentos.

18S5 Manuales Operativos.

18S6 Manuales de procedimientos.

18S7 Comunicacién interna.

Secciéon | ADMINISTRADOR DE LOS RECINTOS FUNERARIOS (19S)

Serie Subserie

1951 Designacién, cambio y remocién de Administradores.

1952 Control de los insumos materiales y humanos.

19S3 Informes.

1954 Reglamentos.

19S5 Manuales Operativos.

19S6 Manuales de procedimientos.

19s7 Comunicacion interna.

Seccion | ADMINISTRADOR DE LOS CENTROS DE CAPACITACION PARA EL
TRABAJO (20S)

Serie Subserie

20S1 Designacién, cambio y remocién de Administradores.

20S2 Control de los insumos materiales y humanos.

20S3 Informes.

20584 Reglamentos.

20S5 Manuales Operativos.

20S6 Manuales de procedimientos.

20S7

Comunicacion interna.




Seccidn

ADMINISTRADOR DEL ASILO LEONIDAS K. DEMUS (21S)

Serie Subserie

21S1 Designacién, cambio y remocién de Administradores.

21S2 Control de los insumos materiales y humanos.

21S3 Informes.

2154 Reglamentos.

21S5 Manuales Operativos.

21S6 Manuales de procedimientos.

2157 Comunicacién Interna.

Seccion | SECRETARIA PARTICULAR DE LA DIRECCION GENERAL (22S)

Serie Subserie

22S1 Llevar la Agenda del Director General del Instituto.

22S2 Dar seguimiento a los compromisos asumidos por la Direccién General.

22S3 Elaborar oficios, comunicados y circulares que deban ser rubricados por la
Direccién General.

2254 Controlar y dar seguimiento a la correspondencia y los oficios girados por
la Direccién General.

22S5 Recabar la informacién necesaria que competa a la Direccién General para
dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos de la Unidad de
Transparencia, la Auditoria General y Contraloria Interna o las areas
encargadas del seguimiento de procedimientos contenciosos judiciales o
administrativos.

2256 Fungir como enlace para la atencion ciudadana de los asuntos turnados o
presentados ante la Direccion General.

2257 Revisar los documentos que son turnados por las areas internas para firma
del Director General.

22S8 Asistir al Director General en los eventos, reuniones o cualquier otra
actividad en la que se requiera asistir.

2259 Vigilar que la Direccibn General cuente con los insumos materiales y
humanos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones.

22S10 Dar seguimiento a los asuntos turnados por la Direccién General a las
areas internas hasta su cumplimiento.

22811 Atender los asuntos que el Director General le turne para su seguimiento y
cumplimiento.

22512 Comunicacion interna.

Seccion | AUDITOR GENERAL Y CONTRALOR INTERNO (1C)

Serie Subserie

1C1 Disposiciones en materia de auditoria y control interno.

1C2 Programas y proyectos en materia de auditoria y control interno.

1C3 Auditorias y Procedimientos de Control Interno.

1C4 Visitadurias.

1C5 Peticiones, sugerencias y recomendaciones.

1C6 Responsabilidades.

1C7 Inconformidades.

1C8 Inhabilitaciones.

1C9 Declaraciones patrimoniales.

1C10

Libros blancos.




1C11 Quejas y denuncias ciudadanas.

1C12 Supervision de procedimientos Internos.

1C13 Actas de entrega — recepcion.

1C14 Procesos de donaciones, bajas y enajenaciones.

1C15 Planeacién, programacion, presupuestacion y ejercicio del gasto
publico.

1C16 Procedimientos administrativos laborales

1C17 Acceso a la informacioén, transparencia y rendicién de cuentas

1C18 Comité de Adquisiciones

1C19 Comité de Clasificacion de Informacion Publica

1C20 Inventarios del almacén y los bienes en custodia

1C21 Deteccion y prevencidn de riesgos

1C22 Bases Generales de Vinculacién

1C23 Eventos para la recaudacién de fondos

1C24 Comunicacién Interna.

Seccion | DIRECCION ADMINISTRATIVA (2C)

Serie Subserie

2C1 Disposiciones en materia administrativa.

2C2 Programas y proyectos en materia administrativa.

2C3 Estructura Organizacional.

2C4 Presupuesto aprobado.

2C5 Proyectos de reestructuracion de procesos.

2C6 Sistema de evaluacion del desempenio.

2C7 Instruir al personal del Instituto.

2C8 Planes y métodos administrativos que promuevan la eficiencia de las
funciones internas del instituto.

2C9 Control de los bienes muebles e inmuebles.

2C10 Programas administrativos anuales.

2C11 Sistemas, redes y automatizacion de procesos.

2C12 Perfiles y descripcién de puesto

2C13 Contrato Colectivo de Trabajo

2C14 Proceso de baja de bienes muebles

2C15 Politicas para la administracion y optimizacion de los recursos humanos

2C16 Presupuesto Anual

2C17 Insumos

2C18 Recomendaciones y observaciones

2C19 Relaciones Laborales

2C20 Bienes muebles e inmuebles

2C21 Coordinacion

2C22 Control financiero e incorporacion al presupuesto del Instituto.

2C23 Derivadas de la Direccién General.

2C24 Comunicacion Interna.

Seccion JEFATURA DE TESORERIA Y FINANZAS (3C)

Serie Subserie

3C1 Disposiciones en materia de tesoreria y finanzas.

3C2 Programas y proyectos en materia de tesoreria y finanzas.

3C3 Gastos 0 egresos.

3C4 Ingresos.

3C5

Libros contables.




3C6 Registros contables.

3C7 Valores financieros.

3C8 Aportaciones a capital.

3C9 Empréstitos.

3C10 Financiamiento externo.

3C11 Esquemas de financiamiento.

3C12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros.

3C13 Créditos concedidos.

3C14 Cuentas por liquidar.

3C15 Transferencia de presupuesto.

3C16 Ampliaciones de presupuesto.

3C17 Fondo rotatorio.

3C18 Pago de derechos.

3C19 Convocatorias para programaciones presupuestarias y presupuestos
de ingresos y egresos.

3C20 Contabilidad.

3C21 Operaciones con instituciones bancarias.

3C22 Politicas, normas y sistemas para la administraciéon de los recursos
financieros.

3C23 Suministro, administracion y control de los recursos presupuestados.

3C24 Control y supervisiéon de ingresos de recursos.

3C25 Validacién de los procesos de pago a proveedores y acreedores.

3C26 Registro y aplicacion de cuentas.

3C27 Respaldos electrénicos de la informacién contable y financiera.

3C28 Analisis, aprobacién y presentacién de reportes financieros y
administrativos.

3C29 Observaciones y recomendaciones de las auditorias practicadas.

3C30 Actualizacion a los informes de los programas operativos anuales.

3C31 Informes del Impacto Financiero de los programas operativos y
asistenciales.

3C32 Archivo de los documentos de cobro y ejecucién de derechos a favor
del Instituto.

3C33 Solicitud de cobro judicial y extrajudicial.

3C34 Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos

3C35 Aplicacion de los recursos

3C36 Normas aplicables

3C37 Comunicacién Interna.

Seccion JEFE DE RECURSOS HUMANOS (4C)

Serie Subserie

4C1 Disposiciones en materia de recursos humanos.

4C2 Programacion y proyectos en materia de recursos humanos.

4C3 Expediente Unico de Personal.

4C4 Registro y control de puestos.

4C5 Nomina de pago de personal.

4C6 Reclutamiento y seleccion de personal.

4C7 Identificacion y acreditacion de personal.

4C8 Control de asistencia (vacaciones, descansos Yy licencias,

incapacidades, etc).

4C9 Control disciplinario.

4C10 Descuentos.

4C11 Estimulos y recompensas.




4C12

Evaluaciones y promociones.

4C13 Productividad en el trabajo.

4C14 Evaluacion del desempefio de servidores de mando.

4C15 Afiliaciones al Servicio del Seguro Social.

4C16 Control de prestaciones en materia econémicas (sistemas de ahorro
para el retiro, seguros, etc.).

4C17 Jubilaciones y pensiones.

4C18 Programas de retiro voluntario.

4C19 Becas.

4C20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato, condiciones
laborales).

4C21 Servicios sociales, culturales y de seguridad e higiene en el trabajo.

4C22 Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de areas
administrativas.

4C23 Servicio social de &reas administrativas.

4C24 Curricula de personal.

4C25 Censos.

4C26 Expedicion de constancias y credenciales.

4C27 Coordinacion laboral.

4C28 Servicio profesional de carrera.

4C29 Manual de perfil y descripciones de los puestos.

4C30 Sistema de evaluacion del desempefio.

4C31 Manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios.

4C32 Perfiles y descripciones de los puestos y su nivel dentro del tabulador
salarial.

4C33 Validacion de procesos de seleccion y contratacion de personal.

4C34 Creacidn de nuevas estructuras y promociones internas de personal.

4C35 Presupuesto anual de los servicios personales.

4C36 Comunicacion Interna.

Seccion | JEFATURA DE COMUNICACION SOCIAL (5C)

Serie Subserie

5C1 Disposiciones en materia de comunicacién social.

5C2 Estrategias, programas, proyectos, protocolos, politicas en materia de

Comunicacién.

5C3 Publicaciones e impresos institucionales.

5C4 Material multimedia.

5C5 Publicidad Institucional.

5C6 Boletines y entrevistas para medios.

5C7 Boletines informativos para medios.

5C8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas.

5C9 Agencias periodisticas, de noticias, reportes, articulistas, cadenas

televisivas y otros medios de comunicacién social.

5C10 Notas para medios.

5C11 Prensa Institucional.

5C12 Disposiciones en materia de relaciones publicas.

5C13 Actos y eventos oficiales.

5C14 Invitaciones y felicitaciones.

5C15 Servicios contratados.

5C16 Encuestas realizadas.

5C17 Campabfas de difusion.

5C18 Lineas de informacién, boletines en redes sociales y pagina web.

5C19

Comunicacion interna.




Seccién | JEFATURA DE LO JURIDICO Y CONTENCIOSO (6C)

Serie Subserie

6C1 Despacho y desahogo de procedimientos contenciosos judiciales y
administrativos de indole operativo.

6C2 Actos Juridicos para el cumplimiento de las funciones y atribuciones del
Instituto.

6C3 Poderes otorgados.

6C4 Instrumentacion de Convenios y Contratos en que el Instituto es parte.

6C5 Inventario de bienes inmuebles.

6C6 Instrumentos para la asignacién de bienes muebles.

6C7 Procedimientos para el caso de ocurrir un siniestro o dafio.

6C8 Denuncias, demandas, contestaciones de demandas.

6C9 Capacitacién a las areas del Instituto en materia juridica y laboral.

6C10 Organo de Control Disciplinario.

6C11 Juicios Laborales.

6C12 Cobro judicial y extrajudicial de adeudos.

6C13 Derivados por la Direccién General y el Secretario y Procurador Juridico.

6C14 Comunicacién interna.

Seccién | COORDINACION DE INFORMATICA Y SISTEMAS (7C)

Serie Subserie

7C1 Disposiciones en materia de informatica y sistemas.

7C2 Programas y proyectos en materia de informética y sistemas.
7C3 Normatividad tecnolégica.

7C4 Desarrollo e infraestructura de informatica y sistemas.

7C5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet.

7C6 Desarrollo de redes de datos y voz.

7C7 Seguridad informatica.

7C8 Automatizacién de procesos.

7C9 Control y desarrollo del parque informatico.

7C10 Disposiciones en materia de servicios de informacién.

7C11 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion.
7C12 Administracion y servicios de archivos.

7C13 Administracién y servicios de correspondencia.

7C14 Administracion y servicios de bibliotecas.

7C15 Administracién y servicios de otros centros documentales.
7C16 Administracién y preservacion de acervos digitales.

7C17 Instrumentos de consulta.

7C18 Procesos técnicos en los servicios de informacion.

7C19 Acceso y reservas en servicio de informacion.

7C20 Productos para la divulgacién de servicios.

7C21 Servicios y productos en internet e intranet.

7C22 Compra e implementacién de equipo de cobmputo y software.
7C23 Software y programas.

7C24 Comunicacién interna.

Seccion | COORDINACION DE COMPRAS Y ALMACEN (8C)

Serie Subserie

8C1 Disposiciones en materia de compras y almacén.




8C2 Plan de las funciones de Compras y Almacén.

8C3 Aplicacién de acuerdos.

8C4 Ejecucion del proceso de compras.

8C5 Licitaciones

8C6 Adjudicaciones

8C7 Invitaciones

8C8 Control de los recursos materiales.

8C9 Control de contratos.

8C10 Seguros y fianzas.

8C11 Participacion en el Comité de Adquisiciones.

8C12 Supervision de la recepcion, resguardo, manejo y control de las

existencias de almacén.

8C13 Actualizacion del Padrén de Proveedores.

8C14 Reportes administrativos, cualitativos y cuantitativos.

8C15 Comunicacién interna.

Secciéon | COORDINACION DE CONTROL PATRIMONIAL (9C)

Serie Subserie

9C1 Disposiciones en materia de control patrimonial

9C2 Aplicacién de acuerdos.

9C3 Control de los bienes muebles e inmuebles.

9C4 Control y seguimiento juridico de los Convenios de Comodato

9C5 Control patrimonial en el proceso de bajas de bienes muebles.

9C6 Abastecer a cada una de las areas internas de los bienes muebles

9C7 Acciones para la atencién de las recomendaciones y observaciones de
las instancias fiscalizadoras

9C8 Coordinacion para el mantenimiento, control, modernizacién vy
automatizacion de los bienes muebles e inmuebles

9C9 Seguimiento al control de la situacion juridica de los bienes inmuebles del
Instituto.

9C10 Aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles del Instituto

9C11 Derivadas de la Direccion General o la Direccién Administrativa

9C12 Comunicacién interna

Seccion | COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES (10C)

Serie Subserie

10C1 Plan de los servicios de transporte, mantenimiento y uso

10C2 Mantenimiento al pargue vehicular

10C3 Control de los expedientes del parque vehicular

10C4 Calidad de los servicios generales

10C5 Mantenimiento areas libres

10C6 Cuidado de los inmuebles

10C7 Normas de Proteccion Civil

10C8 Proyectos de racionalizacion del gasto y mejoramiento

10C9 Salvaguarda de bienes, empleados y usuarios

10C10 Apoyo en operatividad y logistica en los eventos

10C11 Derivadas por la Direccidon General y la Direccién Administrativa

10C12

Comunicacioén interna




Seccion | COORDINACION DE MANTENIMIENTO (11C)

Serie Subserie

11C1 Disposiciones en materia de mantenimiento

11C2 Proyectos de remodelacion y mantenimiento

11C3 Mantenimiento areas libres

11C4 Cuidado de los inmuebles

11C5 Control de los expedientes de mantenimiento y obras efectuadas

11C6 Derivadas por la Direccién General y por la Direccion Administrativa

11C7 Comunicacion interna

Seccion | COMISION DE VIGILANCIA (12C)

Serie Subserie

12C1 Vigilar el cumplimiento de los acuerdos de la Junta de Gobierno

12C2 Opiniones y dictamenes sobre cuentas de administracion de los 6rganos

unipersonales o0 comisiones

Seccion | COMISIONES DE TRABAJO DE LA JUNTA DE GOBIERNO (13C)

Serie Subserie

13C1 Integracién de comisiones

13C2 Andlisis, revisién o seguimiento de los acuerdos de las Junta de Gobierno

13C3 Informes de los asuntos tratados

Seccion | UNIDAD DE TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS
PERSONALES Y ARCHIVO (14C)

Serie Subserie

14C1 Disposiciones en materia de acceso a la informacién

14C2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion.

14C3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la

corrupcion

14C4 Unidad de Enlace

14C5 Comité de Transparencia

14C6 Solicitudes de acceso a la informacién

14C7 Portal de Transparencia

14C8 Clasificacion de informacion reservada

14C9 Clasificacion de informacion confidencial

14C10 Sistema de datos personales

14C11 Solicitudes de derechos ARCO

14C12 Plataforma Nacional de Transparencia

14C13 Incumplimiento Servidores Publicos

14C14 Archivo

14C15

Comunicacioén interna




GLOSARIO

Accesibilidad: El atributo de un documento cuando puede ser localizado, recuperado,
presentado e interpretado;

Administracion de archivos, es el conjunto de actividades de planeacién, organizacion,
direccidon y control de las estructuras archivisticas y sus recursos humanos, materiales
técnicos y tecnoldgicos y presupuestales necesarios para su operacion.

Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos
o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones
o en el desarrollo de sus actividades;

Archivo de concentracion: La unidad responsable de la administracion de documentos
cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos
obligados y que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria 0 baja
documental;

Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa,
los cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria;

Archivo histérico: La unidad responsable de la administracién, organizacién, descripcion,
conservacion y divulgacién de los documentos de conservacion permanente y que son
fuente de acceso publico;

Area coordinadora de archivos: La instancia responsable de administrar la gestion
documental y los archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos;

Autenticidad: La caracteristica del documento cuando puede probar que es lo que afirma
ser, que ha sido creado o enviado por la persona que se afirma que lo ha creado o enviado
y que ha sido creado o enviado en el momento que se declara;

Baja documental: La eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores
historicos;

Catalogo de disposicion documental: El registro general y sistematico que establece los
valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacion y disposicion
documental;

Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su produccién o
recepcion hasta su baja o transferencia a un archivo histoérico;

Clasificacion archivistica: Los procesos de identificacién y agrupacion de expedientes
homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro general de clasificacion
archivistica, con base en la estructura funcional de los sujetos obligados;

Clasificacion de la informacion: El proceso mediante el cual el sujeto obligado determina
que la informacion en su poder estd en alguno de los supuestos de reserva o
confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Conservacion y preservacion: El conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar
su contenido;

Consulta de documentos: Las actividades relacionadas con la implantacién de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que
tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos;



Cuadro general de clasificacion archivistica: El instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;
Custodia: El procedimiento de la gestiéon documental que implica la existencia de un
tercero que se responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales los
documentos;

Digitalizacion: La técnica que permite convertir la informacion que se encuentra guardada
de manera analdgica, en soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm,
etcétera, en una forma que soOlo puede leerse o interpretarse por medio de una
infraestructura tecnoldgica;

Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
trdmite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
la baja documental o transferirlos;

Distribucién: Las actividades que garantizan que los documentos recibidos lleguen a su
destinatario, sea éste interno o externo;

Documentos de archivo: El registro material que da testimonio de la actividad del sujeto
obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con independencia
de su soporte;

Estrategia de conservacion a largo plazo, son las acciones que permiten garantizar que
la informacion de los documentos electrénicos se mantenga como prueba accesible y
auténtica en el futuro.

Fiabilidad: La caracteristica del documento cuyo contenido puede ser considerado una
representacion completa y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos de
los que da testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores operaciones o
actividades;

Fondo: El conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que
se identifica con el nombre de este ultimo;

Gestién documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de recepcion, produccién, organizacion, acceso
y consulta, conservacion, valoracién y disposiciéon documental,

Guia de archivo documental: El esquema que contiene la descripcion general de la
documentacion contenida en las series documentales, de conformidad con el Cuadro
general de clasificacion archivistica;

Grupo interdisciplinario: El conjunto de personas integrado por el titular del area
coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de:
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control 0 sus
equivalentes, las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del
Archivo histérico, con la finalidad de participar en la valoracién documental;
Incorporacién: El proceso mediante el cual se toma la decision de si un documento, con
base en el Catalogo de disposicion documental, deberia crearse y conservarse, y por lo
tanto, debe ser integrado en el sistema de administracién y gestibn documental con sus
metadatos y clasificacion archivistica correspondientes;

Instancias operativas, corresponde a las areas y/o responsables encargados de atender
los procesos de gestion documental encaminados al procesamiento, manejo y
organizacién de la documentacién producida y recibida, con el objeto de garantizar su
disponibilidad y su conservacion en cualquier institucion. Como pudieran ser la unidad de
correspondencia, el archivo de tramite, el archivo de concentracién y el archivo histérico.



Instrumentos de consulta: Los inventarios generales, de transferencia o baja documental,
asi como las guias de fondos y los catadlogos documentales;

Instrumentos de control archivistico, son los instrumentos técnicos que propician la
organizaciéon y conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo vital, que son el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica el Catalogo de Disposicion Documental.
Integridad: El caracter de un documento de archivo que es completo y veraz y refleja con
exactitud la informacion contenida;

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental);

Legible: El documento que se puede visualizar y leer con claridad y facilidad, atendiendo
a su adecuada resolucion digital;

Lineamientos: Los Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos;
Metadatos: El conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su busqueda, administracién y control de acceso;

Organizacion: Las actividades orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de
los documentos institucionales como parte integral de los procesos archivisticos;
Produccion e identificacion: Las actividades tendientes a normalizar los documentos que
se generan en ejercicio de las funciones institucionales. Comprende los aspectos de
origen, creacion y disefio de formatos y documentos, conforme a las funciones de cada
area con el proposito de normalizar y unificar los criterios de elaboracion y presentacion
de los documentos;

Programa o plan anual de desarrollo archivistico: El instrumento de planeacién orientado
a establecer la administracion de los archivos de los sujetos obligados, en el que se
definen las prioridades institucionales en materia de archivos;

Plazo de conservacion: El periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
trdmite y concentracion que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en
Su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad
con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica;

Plazo de reserva: El periodo por el cual los sujetos obligados, conforme a la Ley General
y normatividad aplicable, clasifican la informacion como reservada mientras subsisten las
causas que dieron origen a dicha clasificacion;

Preservacion digital: El proceso especifico para mantener los materiales digitales durante
las diferentes generaciones de la tecnologia, a través del tiempo, con independencia de
los soportes en los que se almacenan;

Procedencia: Conservar el orden original de cada grupo documental producido por los
sujetos obligados en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros
fondos semejantes;

Produccion e identificacion, es el conjunto de actividades tendientes a normalizar los
documentos que se generan en ejercicio de las funciones institucionales. Comprende los
aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y documentos.

Productor: La instancia o individuo responsable de la produccién de los documentos;
Programa de gestion documental, es el conjunto de actividades y procedimientos
tendientes a establecer las politicas o criterios especificos que regulen la produccién,



distribucion, organizacion, consulta y conservacion documental en los archivos de
tramite, de concentracion y, en su caso, historicos.

Recepcion: Las actividades de verificacion y control que la Institucion debe realizar para
la admision de documentos, que son remitidos por una persona natural o juridica. (foliado,
sellos de tiempo, registro de documentos);

Seccion: Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada sujeto obligado
de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: La divisidn de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general, y que versan sobre una materia o
asunto especifico;

Servicios de almacenamiento y gestién de archivos en la nube, es un servicio que se
accede a través de internet, para almacenar en espacios virtualizados, archivos con
contenido como imagenes, documentos, videos, bases de datos, entre otros. Este
servicio normalmente es proporcionado por un proveedor de servicios.

Sistema Institucional de Archivos, es el conjunto de estructuras, funciones, registros,
procesos, procedimientos y criterios que desarrolla cada sujeto obligados, a través de la
ejecucion de la gestion documental.

Sistemas automatizados de gestion documental y control de correspondencia, se refiere
a aquellos sistemas informaticos que permiten la organizacién y conservacion de la
informacion de los archivos administrativos de las instituciones, érganos y organismos
gubernamentales de forma completa, actualizada y con estandares de seguridad.
Sistematizacion: El proceso mediante el cual se organizan, de forma controlada, los
procedimientos de la gestion documental en el Sistema Institucional de Archivos;
Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene y produce informacion,
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotogréficos, filmicos, digitales,
electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autbnomos, partidos politicos, agrupaciones
politicas, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en los ambitos
Federal, de las Entidades Federativas y Municipal;

Tramite: El curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento
de su funcién administrativa,;

Transferencia documental: El traslado controlado y sistemético de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo
de concentracion al archivo histoérico (transferencia secundaria);

Trazabilidad: La cualidad que permite, a través de un sistema de administracion de
archivos y gestion documental, el identificar el acceso y la modificacion de documentos
electronicos;

Unidad de correspondencia, es la encargada de brindar los servicios centralizados de
recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro de las instituciones. Cabe
mencionar que en algunos lugares es conocida genéricamente como Unidad de
Correspondencia, Unidad Central de Correspondencia, Oficialia de Partes o Ventanilla
Unica.

Valoracion documental: La actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales, es decir, es el analisis de la condicion de los documentos que les



confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los archivos de tramite o
concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos en los archivos histoéricos, con
la finalidad de establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicion
documental, y

Vigencia documental: El periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.



