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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada participacion por parte de.
las Unidades Administrativas durante la organizacion y conservacion de los expedientes, y de las series
documentales, derivadas de sus atribuciones y funciones conforme a la normatividad vigente, con la finalidad
de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a |la operacion.

Il

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las dreas involucradas en la organizacién y operacion
del Archivo de Tramite derivado de la generacion de expedientes en virtud de sus atribuciones y funciones,
iniciando desde el momento en que se designa un responsable de Archivo de Tramite o Personal Autorizado,
hasta el momento en el que se resguardan y conservan los expedientes conforme a los plazos establecidos.
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TERMINOS Y DEFINICIONES

Archivo de Tramite: Unidad de Archivo en donde se generan los expedientes.

Catélogo de Disposicién Documental (Cadido): instrumento de control y consulta archivistica en el
que se establece la serie documental, el valor documental, el plazo de conservacion, el destino final
y la clasificacién de informacién, correspondiente a los expedientes generados por el Instituto.
DARG: Sistema Informatico de Archivo.

Expediente: la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Fondo documental: al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado
que se identifica con el nombre de este ultimo.

Personal Autorizado: persona autorizada por el Titular de la Unidad Administrativa generadora para
consultar y solicitar préstamo de documentacion relativa a las series documentales.

Plazo de conservacion: el periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.
Seccidn: a cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie Documental: la divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

MARCO NORMATIVO
Ley General de Archivos. DOF, 15 de junio de 2018.

Norma Internacional General de Descripcion Archivistica, Madrid 2000
Manual de Politicas del Sistema Institucional de Archivos
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VI.

1)

2)

3)

4)

5)

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO
N/A
PROCEDIMIENTO

Riesgo 1. La organizacion y operacion de los Archivos de Tramite no se apega a las disposiciones y
normuas establecidas por el Instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignado a la organizacién y operacion de los Archivos de
Tramite no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto cuenta con un Manual de Politicas del Sistema Institucional de Archivos, en el
que se establecen los criterios y lineamientos para organizar los Archivos de Tramite.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para la Organizacién y Operacion de
Archivos de Trdmite, en el que el Responsable de Archivo de Tramite o Personal Autorizado, se apega
al cumplimiento de las actividades y acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

Cada Unidad Administrativa requiere un Responsable de Archivo de Tramite (RAT) por lo que el
Titular de dicha Unidad Administrativa lo asigna;

Nota: en caso de existir la necesidad por parte de alguna Unidad Administrativa de acceder a
informacién de series documentales ajenas a ella, deberd gestionar con la Unidad Administrativa
generadora, la designacién de Personal Autorizado para realizar consultas.

El Titular de la Unidad Administrativa correspondiente notifica por correo al Coordinador de Archivos
que designara un RAT y/o un Personal Autorizado;

El Coordinador de Archivos proporciona al Titular de la Unidad Administrativa el formato “Alta o Baja
de Responsable de Archivo de Tramite” y/o “Alta o Baja de Personal Autorizado”;

El RAT y/o Personal Autorizado proceden a requisitar el formato correspondiente, con la finalidad de
activar el perfil de usuario que tendré en el sistema “DARG” y lo entrega al Coordinador de Archivos;

El Coordinador de Archivos recibe el formato y verifica que esté correctamente requisitado y que
contenga las firmas de autorizacién correspondientes;

Riesgo 3. Los formatos requeridos por la Coordinacion de Archivos no son autorizados por el nivel
jerdrquico correspondiente.

Control 3. Todo formato de “Alta o Baja de Responsable de Archivo de Tramite” y “Alta o Baja de
Personal Autorizado” son firmados por el jefe directo, por el Titular de la Unidad Administrativa a la
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que corresponde la serie documental (en caso de Personal Autorizado) y por el Coordinador de
Archivos;

¢El formato esta completo y correcto?

6.1) Si, el Coordinador de Archivos informa al RAT o al Personal Autorizado que puede proceder a la
Solicitud de Instalacion del sistema “DARG”. Continta el procedimiento en el paso 7.

6.2) No, el Coordinador de Archivos regresa el formato al RAT o al Personal Autorizado indicando las
inconsistencias y solicitando su correccion. Regresa el procedimiento al paso 4.

El RAT o Personal Autorizado solicita a la Direccion General de Informatica y Sistemas el formato
establecido para la instalacién del sistema “DARG”;

La Direccidn General de Informédtica y Sistemas, a través de su drea correspondiente, procede a
instalar el sistema “DARG";

Una vez que el RAT y/o Personal Autorizado cuentan con el sistema “DARG” instalado en su equipo,
informa al Coordinador de Archivos;

El Coordinador de Archivos ingresa al sistema “DARG” con su usuario y contrasefia para configura el
perfil de usuario al RAT y/o Personal Autorizado;

El Coordinador de Archivos continlia en el sistema “DARG”, para proporcionar el nivel de perfil
solicitado mediante la siguiente ruta: ment principal — clic en opcién Operaciones, Catdlogo de
usuarios del sistema — se abre ventana, en el modulo Secciones selecciona la Unidad Administrativa
a la que corresponde el RAT o Personal Autorizado - en el modulo Subsecciones selecciona el area de
la Unidad Administrativa a la que pertenece el RAT o Personal Autorizado - en el apartado Usuarios
teclear el nombre completo de la persona a dar de alta como RAT o Personal Autorizado, al no
encontrarse registrado se abre una ventana con la siguiente leyenda: “Perfil de usuario no existe,
ddesea registrarlo?” - clic en la opcién S/ (quedando habilitadas las opciones del apartado Perfil de
responsabilidad) - clic en alguna o varias de las siguientes opciones solicitadas en el formato:
Responsable del Archivo de Tramite/Responsable de elaboracion de cardtulas/Personal
Autorizado/Personal de Archivo de Concentracion - clic en el icono del disquete grabar — se abre una
ventana con la siguiente leyenda “¢Estd seguro de registrar la informacién?” - clic en opcidn Si, se
abre una ventana con la leyenda “Informacidn registrada!” - clic en el botén Aceptar.

s

El Coordinador de Archivos verifica que el usuario y permisos se generaron de manera correcta,
seleccionando el nombre en el apartado usuarios y se visualiza el perfil seleccionado;

Riesgo 2. Las actividades del personal asignado a la organizacion y operacion de los Archivos de
Tramite no se encuentran delimitadas.
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Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para la Organizacion y Operacion de
archivos de Tramite, en el que el Responsable de Archivo de Tramite o Personal Autorizado, se apega
al cumplimiento de las actividades y acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

Control 4. Todo usuario del sistema “DARG” cuenta con un perfil asignado conforme a sus
responsabilidades.

¢El perfil de usuario se generd de manera correcta?

13.1) Si, el Coordinador de Archivos programa junto con el RAT o Personal Autorizado una
capacitacion sobre el uso del sistema “DARG”. Contintia el procedimiento en el paso 14.

13.2) No, en caso de un error en la captura, el Coordinador de Archivos continda en el sistema
“DARG” en el apartado Catdlogo de usuarios del sistema selecciona los datos capturados en seccidn,
subseccion y nombre de usuario - clic en el icono del bote eliminar — se abre una ventana con la
siguiente leyenda “¢Estd seguro de eliminar la informacién?” - clic en la opcion Si, se abre una ventana
con la leyenda “Informacion eliminada” - clic en Aceptar. Regresa el procedimiento al paso 11

El Coordinador de Archivos imparte la capacitacion al RAT o Personal Autorizado sobre el uso del
sistema “DARG” firmando constancia de su preparacion;

EI RAT inicia con la integracion y organizacion de los expedientes generados en el drea de acuerdo a
lo sefialado en el punto 13 “De los expedientes de Archivo” del Manual de Politicas del Sistema
Institucional de Archivos;

Riesgo 4. Los expedientes integrados no se apegan a las disposiciones y normas establecidas por el
Instituto.

Control 5. El Instituto cuenta con un Manual de Politicas del Sistema Institucional de Archivos en el
que se establecen los criterios y lineamientos para la integracion de los expedientes generados por el
Instituto.

El RAT resguarda los expedientes en un espacio fisico dentro de la Unidad Administrativa a la que
corresponde, acorde a sus necesidades y durante los plazos de conservacién establecidos en el
Cadido. Contintia en el procedimiento “Transferencia de expedientes al Archivo de Concentracion”;

Riesgo 1. La organizacion y operacion de los Archivos de Tramite no se apega a las disposiciones y
normas establecidas por el Instituto.

Control 6. El Instituto cuenta con un Catdlogo de Disposicion Documental en el que se establecen los
plazos de conservacion en el Archivo de Tramite de los expedientes generados por el Instituto.

17) Fin del procedimiento.
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VIIlL. ANEXOS

Nombre del Documento Propdsito Codigo del Documento
Alta o baja de responsable de Designar o  eliminar  al MP010S-A01
Archivo de Tramite responsable del Archivo de
trémite. ‘
Alta o baja de Personal Designar o eliminar al Personal
Autorizado Autorizado
Formato: MP0109-A01
I . [ Contrel: = 15.1.3 Control de Registros —
Sistema de Gestion de | ‘ Conforme a ISO 27001:2005
Securidad de la | Documento: | MP0109-A01
Iﬁfonnaexén | Formato: Alta o Baja de Responsable de — |
) L Archivo de Tramite V. 2.0 |
[ Usuaro RAT: Responsable de Archivo de tramite: ] “Fecha de Solicitud:
Departamento: Rapmsab!edeEhbmaciéndeCus’qu:D Alm{:] BajaD

Firma de Autorizacion de los Responsables:

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre v Firma
Director Solicitante Jefe Directo Responsable de Archivo de Tramite Jefe de Archivo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL RAT /
Integrar v Custodiar los Expedientas
Dar de Alta Expadiemtes en Sistema Informatico da Archivo
Informar a la Jefatura de Archivos los cambios al CCCA” v al CADIDO *
Cantrolar los Préstamos de Expedientes )
Autorizar ¢ Préstumo de Expadientes del Archivo de Concentracion
Realizar las Tramsforenciss Primariss calendavizadas
O Dar el visto buero da las posibles bajas que o ameriten K

! Responsable de Archivo de Tramite
= Cuadro General de Clasificacion Archivistica
! Catslogo de Disposicion Documantal
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Formato: MP0109-A04

: Control: 15.1.3 Control de Registros -

Sistema de Gestion de Conforme a ISO 27001:2005
Segunidad de la Documento: IPEJAL-RG-09
Informacién Formato: Alta o Baja de Personal
Autorizado V.11

memw [ ][ Fechade Solicitud:

| ] %07

Fimma de Autonizacion de los Responsables: \/\
! .
Nombre v Firma Nombre y Firma Nombre v Firma de quien Autoriza Nombre v Firma
Director General de Area Director de Area Director de Prestaciones de Vivienda Coordinadora de Archivos

Nombre v Firma del Personal Autorizado

FUNCIONES DEL PERSONAL AUTORIZADO

-
* Personal sutorizado para solicitar doc idn directamernte en Archivo General
Cenfidencial SIPEJAL, 2020 Piginaldel
La igfermencicn de esse docemeren v puids ser diveigndy furn dil Imstito de Pensionss i it Juitsro. 3 tompoce pukds sy Aoy, ssady o difiodide en tu tomidd 0

PETIOMETE DAY ADIEEN STCOOTD

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de
Aprobacion

Descripcion del Cambio Motivo (s)

No. Revisién
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X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracion

b) Revision

c) Autorizacion

Director Gene e Administracion

Director de Desarrolte 9

Elizabeth Torres Pérez
Analista

Luis F

i ik
Normativos \::

=

ivdn Eduardo Argiielles Sanchez
Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion

1 22 de julio de 2020




