ﬁ IPEJAL SF""P

Instituto de Pensiones J a l, LsSCoO

del Estado de Jalisco

Guia de Archivo Documental del
Instituto de Pensiones del Estado
de Jalisco

= %
\\ e
Guadalajara, Jalisco, noviembre de 2021. :




O IPEJAL X

del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL IPEJAL

ANTECEDENTES

La “Guia de Archivo Documental” tiene su antecedente en la Guia Simple de Archivos propuestas por el articulo 32, parrafo
segundo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental publicada en el 2002. En el articulo 46 del
Reglamento de la Ley Federal referida se sefiala que la guia simple tiene como objeto facilitar la obtencion y acceso a la
informacion publica. Posteriormente, el 20 de febrero del afio del afio 2004, mediante los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, se definié a la guia simple
como: “el esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de una dependencias o entidad, que indica
sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacidn archivistica y sus datos generales”.

La Reforma Constitucional en materia de Transparencia confirmé en el articulo 70, fraccion XLV como una de las obligaciones de
transparencia comunes para todos los sujetos obligados, la elaboracion del catdlogo de disposicion documental y la guia de
archivo documental con el fin de subirla al Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT). Por esta razon la Ley
Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Jalisco y sus Municipios retoma la disposicidn
anterior en el articulo 13, fraccion X.

El espiritu de este instrumento es proporcionar a los ciudadanos una guia para que puedan acceder a la informacion publica a

través de los archivos, por ello no se considera una herramienta técnica, sino una herramienta de transparencia para el
ciudadano.
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL IPEJAL

Estructura de la guia de archivo documental

Con el fin de que la guia de archivo documental sea de utilidad al ciudadano se ha disefiado en dos partes.

En la primera parte estan los datos generales de la unidad administrativa generadora y responsable de los documentos que
registran sus actos administrativos de acuerdo con las atribuciones y funciones establecidas por las normas vigentes. En este
apartado los ciudadanos encontraran qué tipo de archivo es el que se describe, quién es su encargado, su cargo, direccién donde
se ubica el archivo, teléfono de la oficina y direccion de correo para contactar en caso de duda.

El segundo apartado consta de una descripcion general de cada serie documental que genera y conserva el archivo de tramite
de cada unidad administrativa. Se reporta la seccion archivistica a la que pertenecen las series documentales; el codigo oficial de
cada serie documental y una descripcion genérica, donde nos demos idea de qué tipo de informacién contienen esos
expedientes.

En conclusion

El acceso alainformaciony la misma transparencia se realiza a través de los archivos organizados. Esta guia muestra la organizacion
de los archivos de tramite de cada unidad administrativa del IPEJAL y se publica en el SIPOT con el fin de facilitar a los ciudadanos
el ejercicio de su derecho fundamental y humano de acceso a la informacion.

NOTA1: ESTA VERSION CORRESPONDE A LA ACTUALIZACION AL MES DE NOVIEMBRE DEL EJERCICIO 2021 (DOS MIL VEINTIUNO), APROBADA POR
EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL DEL IPEJAL, EN LA 4° CUARTA SESION ORDINARIA 2021. ~
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL IPEJAL

Unidad administrativa: Direccién General

Tipo de archivo: Archivo de Tramite.

Nombre del encargado: Héctor Pizano Ramos

Direccién: Magisterio No. 1155

Teléfono: 33 32 08 03 40 ext. 1713

Cargo: Director General del IPEJAL

Correo electrdnico: Hector.pizano@ipejal.gob.mx

Fondo: IPEJAL

Seccion: Direccion General

Serie documental

Descripcion

Actas del Consejo
Directivo

Documento escrito y signado por cada uno de los miembros, que registra los temas
tratados y acuerdos adoptados en cada sesidn de Consejo Directivo del IPEJAL con la
finalidad de dar validez y certificar dichos acuerdos.

Material grafico y
multimedia

Fotografias en formato fisico y digital, constantemente actualizadas, que registran
eventos publicos del instituto.

Actas del Comité de
Transparencia

Actas de sesion del Comité de Transparencia, en donde se registran principalmente
temas de clasificacion de informacidn confidencial y/o reservada, asi como toma de
decisiones en torno a diversos temas, de conformidad a las leyes e la materia.

Solicitudes de
Informacion

Solicitudes realizadas por los ciudadanos para conocer informacion y gestiones
realizadas por el instituto.

Solicitudes de
Derechos (ARCO)

Gestiones realizadas en el instituto en relacion con Solicitudes de Acceso.
Rectificacién, Cancelacion, Oposicion realizadas por los titulares de la informacion,
sus representantes o quienes tangan interés juridico, conforme a la normatividad
aplicable, para conocer informacién del titular de esta.

Subseccion Codigo / Serie
Gestion de la Direccidn DIG000002
Comunicacién Social DIGCS0002
DIGUNTO06

DIGUNTO07

Transparencia

DIGUNTO008

DIGUNTO09

Recursos de Revisidon

IAtencion y seguimiento que la Unidad de Transparencia da a los recursos de revision
que envia el ITEl a la Institucion cuando los solicitantes de informacién o de derecho
IARCO presentan ante esa autoridad por inconformidad con la respuesta que se le dio,

0 no se les contesto en el plazo legal.
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL IPEJAL

Unidad administrativa: Contraloria Interna

Tipo de archivo: Archivo de Tramite.

Nombre del encargado: Juan Raul Gutiérrez Zaragoza

Direccion: Contraloria Interna

Teléfono: 33 32 08 03 40 ext. 1509

Cargo: Director General

Correo electronico: juan.gutierrez@ipejal.gob.mx

Fondo: IPEJAL

Seccién: Contraloria Interna

Subseccién Cédigo / Serie Serie documental Descripcion
< isio dministrativos, bles y funcionales de
DCLDAOO7 Auditorfa Integral Revision de los procesos ac ‘mst ativos, contables y a
cada centro de servicio del instituto.
.. . Revisidon especial que se hace a un suceso relevante dentro de los
DCIIDAOO8 Revisiones Especiales - < , . S
procedimientos administrativos, contables y funcionales del instituto.
Auditoria D tacion referente a la toma de inventarios fisicos de bi
DCIIDAOOS TGS Fidiens ocumentacion referente a la toma de inventarios fisicos de bienes
muebles.
Revision de los fondos fijos de cada area del instituto donde se manejen
DCIJDAO11 Arqueos de Fondo Revolvente . J y
recursos monetarios.
DCISAN0OO2 Resultados de Auditoria roumentac1on relacuonada. con las auditorias p_ractlcadas por érganos
Responsabilidades fiscalizadores, sus observaciones o recomendaciones.
Seguimiento de Observaciones no| Observaciones que no se solventaron por parte de 6rganos
DCISANOO6 S
solventadas fiscalizadores.
3 Investigacion de Quejas y Quejas e inconformidades de los afiliados respecto al desempefio
DCISANOO7 . 5 P :
Denuncias contra servidores publicos.
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Subseccion

Responsabilidades

Codigo / Serie

DCISANOO8

Fondo: IPEJAL

Seccion: Contraloria Interna

Serie documental

Intervencion en Actas

Descripcion

Actas de Entrega Recepcion, Bajas y Destruccion de Activos.

DCISANOOS

Solucién a Peticiones y Asesorias

Peticiones de diversas areas en general.

DCISANO10

Procedimientos Administrativos
de Investigacion o
Responsabilidades

Expedientes de procesos de investigacion y/o sancionatorios en
relacion con la responsabilidad de los servidores publicos.

Denuncias e
Investigacion
Administrativa

DCIAIA001

Informes de Presunta
Responsabilidad Administrativa

Resultado y/o dictaminacion de la procedencia de la Presunta
Responsabilidad Administrativa, en base a la Calificaciéon de la Falta
Administrativa emitida dentro de la investigacion instaurada.

DCIAIA002

Acuerdo de Conclusion y Archivo
del Expediente

Resultado al no encontrarse elementos suficientes para demostrar la
existencia de la infraccidon y la presunta responsabilidad del infractor.
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL IPEJAL

Unidad administrativa: Finanzas

Tipo de archivo: Archivo de Tramite.

Nombre del encargado: Martin Ernesto Gudifo Chavez

Direccion: Magisterio No. 1155

Teléfono: 33 32 08 03 40 ext. 1311

Cargo: Director General

Correo electrénico: martin.gudino@ipejal.gob.mx

iJ e U = = U0 o : :
FINAFOO006 | Recibos de Ingresos
Cheques de
FINAFO007 Préstamos a
Afiliados i
o B Cheques a
Administracion FINAFO008 Proveedores y
de Fondos Recursos Humanos i
FINAFOO09 Cance!acpnesy i
Reactivaciones
FINAFOO10 Traspases
Electrénicos
FINAFOO11 blehas de
Dispersién
'\ ops 3
Cobrania FINCOAOO9 Notificaciones por
Administrativa adeudos
Cobranza Aplicacion de
Admlnlstratlva RINCOACLS chos de Garantias

=7 LI/

Recibos de ingresos emitidos por Caja General.

Pélizas de cheque y listados de recibido.

Listados que amparan la entrega de cheques a las dreas
solicitantes de cheques.

Cancelacion y reactivacion de cheques y pagos a
Pensionados.

Documentos de transaccion entre cuentas propias del
instituto.

Documentos comprobatorios de pagos realizados por
banca electrénica y chequeras.

Comprobantes de entrega de notificaciones.

Documentos para Ilqmdacwn de créditos de fondo de

garantla
TE——
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Fondo: IPEJAL

Seccion: Finanzas

Cédigo / T Codigo / Sub Sub Serie

Subseccién ; ;
Serie Al Serie documental

Descripcion

Documentos contables en que constan los registros de
dinero que entra al instituto.

Documentos contables que registran pagos o salidas de
dinero del instituto.

Documentos contables que registran las operaciones
del instituto sin implicar movimiento de dinero.

Se trata de un proceso que permite comparar los
valores que se tienen registrados de una cuenta de
ahorros o cuenta corriente con los valores que el banco
suministra por medio del extracto bancario, que se
recibe cada mes.

Son los documentos de mayor importancia que
recopilan informacion sobre la salud econdmica del
Instituto, cuyo objetivo es dar una vision general del
mismo. Se incluyen dentro de los estados financieros:
el balance de situacion, la cuenta de pérdidas vy
ganancias, y el estado de flujos de efectivo.

Son las declaraciones de Impuestos Federales y

FINCONOO1 | Pdlizas de Ingresos

~ FINCONOQO2 | Polizas de Egresos

FINCONOO3 Pdlizas de Diario

Conciliaciones

FINCONOO7 .
Bancarias

Contabilidad

FINCONOO8 |Estados Financieros

Declaraciones de

FINCONO10 Estatales  presentadas ante las  autoridades
Impuestos
competentes.
Dictamen de Es el documento en el cual el Auditor emite su opinion
FINCONO12 . - :
Auditores Externos en base a la Auditoria realizada.
; i o Son los documentos que se presentan ante las
Aviso de Inscripcion . . : S .
FINCONO16 o : ‘ autoridades Fiscales para su inscripcion y tramites
y Tramites en el SAT :
| diversos.
Se trata de un proceso que permite comparar los
FINCONO21 Conciliacion de valores que se tienen registrados de una cuenta de .

Inversiones inversiones con los valores que el banco suministra por *

medio del extracto bancario, que se recibe cada mes.




N

J U e ole
FININV008 Acta de Inversion
Operacién e
Inversiones Confirmacion Yy
FININVO11 | Comprobantes de
Operaciones
Estudios FINEEAPOO1 |Estudios Actuariales
Econdmicos,
Actuariales y FINEEAPOO1 |Ciclo Presupuestario
Presupuesto
FINSEDAR0O1 S
Dependencias
FINSEDAROO2 | Altas/ Cambios
FINSEDAROO3 Aportaciones
SEDAR

FINSEDAROO4

Devolucién de
Aportaciones

Instruccién de

Conjunto de documentos que contienen las actas de
sesion del Comité de Inversiones del Ipejal.

Conjunto de documentos que contienen
confirmaciones y comprobantes de operaciones de
inversiones en mercados financieros.

Expedientes de Estudios Actuariales.

Informacion de la programacion, presupuestacion,
ejercicio, cierre y evaluacion de los ciclos
presupuestarios de cada ejercicio fiscal.

Documentos en donde se solicita, aprueba vy ratifica la
adhesién de la entidad como fideicomitente al
fideicomiso.

Registro de actualizacién de datos del trabajados y
designacion de beneficiarios al SEDAR.

Instrucciones del Comité Técnico del SEDAR giradas al
fiduciario para el incremento del patrimonio
fideicomitido.

Instrucciones del Comité Técnico del SEDAR giradas al
fiduciario para el retiro de aportaciones indebidas de
cada fideicomitente del fideicomiso.

Instrucciones del Comité Técnico del SEDAR giradas al

FINSEDAROOS Retiros FINSEDAROOS.1 Retiro fiduciario para el retiro de cada cuenta individual por
cumplirse los requisitos.
FINSEDAROOQ5.2 Patente
Formato en donde el trabajador solicita el retiro de su
FINSEDAROOS Retiros FINSEDAR0OS.3 Folio cyents lntinysl por Eawpir Jow  renuitos

FINSEDAROO5.4

Fallecimiento

(pensionado, desempleo, mas de 65 afios, invalidez
parcial, transferencia de fondos y fallecimiento).

~&
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Subseccion

SEDAR

Codigo /
Serie

FINSEDAROO6

Fondo: IPEJAL

Seccion: Finanzas

; Cédigo / Sub Sub Serie Al
Serie documental ¢ Descripcion
Serie documental
Instiicciones Instrucciones giradas ai fideicomiso para el pago de los
FINSEDAROO6. 1 de Pago de I B
gastos de administracién y comision de la fiduciaria.
Gastos
FINSEDAROO6.2 Estados de Docgmen.tos. que .a'mparan los movimientos del
Cuenta patrimonio fideicomitido y sus chequeras.
Documentos contables en donde constan entradas y
FINSEDAR006.3 Pdlizas salidas de dinero del patrimonio fideicomitido y sus

Contabilidad

chequeras.

FINSEDAROO6.4 Conciliaciones

Proceso que permite comparar los valores registrados
en una cuenta bancaria del fideicomiso con los valores

Externos

Bancarias que el bando suministra por medio de extracto bancario
mensual.
Bltamer g Documento en el cual el auditor emite su opinion e base
FINSEDARO006.5 Auditores N . .
a la auditoria realizada y observaciones planteadas.

FINSEDAROO7

Actas Comité
Técnico

Conjunto de documentos contiene las actas del Comité
Técnico del Fideicomiso.
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GOBIERNO DEL ESTADC

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL IPEJAL

Unidad administrativa: Promocion de Vivienda

Tipo de archivo: Archivo de Tramite.

Nombre del encargado: Rodrigo Tostado Rodriguez

Direccion: Magisterio No. 1155

Teléfono: 33 32 08 03 40 ext. 1209

Cargo: Director General

Correo electronico: rodrigo.tostado@ipejal.gob.mx

Fondo: IPEJAL

Seccion: Promocion de Vivienda

Subseccion Serie documental

Cadigo / Serie

Descripcion

bl = :
DPVAIMO006 Renta de Inmuebles para Vivienda |nrrt1)u§ des ParaNivienda arreridados por Ieia] s
Administracién de Inmuebles y trabajadores.
Mantenimiento i i 5 i
DPVAIMOO7 HaRts deIRRiEblas ComBraalas Arrendamiento (‘ie inmuebles con caracter comercial
por parte de Ipejal.
. 5 o A | s ‘ P
Comité de Obra DPVCOBO006 Actas de Comité de Obra clas el camite debldamlen'te ENCaRDETmEdEs ¥
ordenadas por orden cronolégico.
DPVCSO006 Padrén de Contratistas IE:g::hentes de contratistas registrados ante el
Construccion y Supervision de Obr
L @ Documentos relacionados con el desarrollo de obras
DPVCS0O007 Desarrollo de Obra Nueva - i oy
de construccion nuevas, por parte del instituto.
DPVPINOO1 T Inmu.ebles en su§ distintas modalidades que son
propiedad del Ipejal.
. . —— i i6 ti I adi
Patrimonio Inmobiliario DPVPINOO6 Cancelaciones de Crédito Hipotecario E§cr|turac.|on il ‘?e RaES de: un crédito
hipotecario y/o hipotecario antiguo.
DPVPINO10 Inmuebles en Dacién de Pago Inmuebles que pasan a ser propiedad del Ipejal.
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL IPEJAL

Unidad administrativa: Juridico

Tipo de archivo: Archivo de Tramite.

Nombre del encargado: rodrigo Moreno Trujillo

Direccion: Magisterio No. 1155 Teléfono: 33 32 08 03 40 ext. 1521

Cargo: Director General Correo electrénico: rodrigo.moreno@ipejal.gob.mx

Fondo: IPEJAL

Seccion: Juridico

Subseccion Codigo / Serie Serie dpcumental Descripcion
JURCJUO006 Juicio Civil Sumario Juicios derivados de contratos de arrendamiento.
JURCJUOO7 Juicio Civil Sumario Hipotecario Juicios derivados de contratos hipotecarios.
JURCJU008 Juicio Civil Ordinario Juicios civiles por la via ordinaria.
JURCJUOO09 Juicio Mercantil Ordinario Juicio mercantil por la via ordinaria.
Cobranza Juridica JURCJUO10 Juicio Mercantil Ejecutivo Juicios mercantiles por la via ejecutiva.

Juicios que resultan caros al instituto por el

JURCJUO11 Asuntos Incobrables e Incosteables B EREE RBTEE,
JURCIUO12 Pagarés Liquidados Pagarés pagados.
JURCJUO13 Pagarés Incobrables Pagarés no pagados al instituto.
JURCJUO14 Juicio Oral Mercantil Juicios orales mercantiles
12



Subseccion

Estudios y proyectos juridicos

Cddigo / Serie

Fondo: IPEJAL

Seccion: Juridico

Serie documental

Descripcion

Expedientes con los juicios laborales que se llevan

JUREPJOO6 ici boral o5
i Juiciostabarales a cabo entre un empleado y el instituto.
E i juici ini ivos que se
JUREPJOO7 Juicios Administrativos NpRGIentasIRn o U cks T tREVEU
llevan a cabo en el instituto.
i E i e Juici e amparo elle
JUREPJ008 Juicios de Amparos xpedientes.de luicios deampiro quesa livina
cabo en el instituto y aun tienen vigencia.
: ‘. 1o Son los formatos que presentan los Afiliados en la
|
JUREPJO10 Cpiejasae g Comisan de Deteohios Comisién de Derechos Humanos en contra de los
Humanos .
empleados del Instituto.
JUREPJO12 Procedimientos Administrativos, Laborales y| Procedimientos administrativos, laborales y de

de Responsabilidad

responsabilidad.
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL IPEJAL

Unidad administrativa: Administracion y Servicios

Tipo de archivo: Archivo de Tramite.

Nombre del encargado: Gilberto Ortega Valdés

Direccion: Magisterio No. 1155

Teléfono: 33 32 08 03 40 ext. 1409

Cargo: Director General

Correo electrénico: gilberto.ortega@ipejal.gob.mx

Subseccién

Codigo / Serie

Fondo: IPEJAL
Seccidn: Administracion y Servicios

Serie documental

Descripcion

2 ¥

DASADP006 Incidencias Permisos con goce vy sin goce de sueldo.
DASADP008 Listas de Asistencia Listados de asistencia firmados.
DASADP0O0S Expedientes de Personal Expediente de cada empleado.
DASADP010 Incapacidades Incapacidades ante el IMSS.
Administracion de Personal
DASADPO11 Nominas Quincenales Nominas debidamente firmadas.
DASADP012 Recibos de Némina Quincenal Recibos de ndmina de cada empleado.
DASADPO14 Némina de Vales Vales de despensa entregados al personal.
DASADPO1S RominasESpasialas angs vac'acilonales, retroactivos y bono de
servidor publico.
Desarrollo lnstltucpnal y Procesos DASDIPNOOL Wiaiiaias Orga.nlzamon (?e le?s areas del instituto por
Normativos funciones y atribuciones.
14




Subseccion

Fondo: IPEJAL

Seccion: Administracion y Servicios

Cddigo / Serie

Serie documental

Descripcion

Licitaciones con un monto de hasta

DASADQO06 Adquisiciones menores (hasta 2017) $12.500.00.
itaci tringid 3
DASADQO07 Concursos tres proveedores (hasta 2017) Inwta(':lones restringicas ? i proveedores con
capacidad de respuesta rapida.
— ingid d
DASADQO08 Concursos seis proveedores (hasta 2017) Inwtaqones FERSingIae ? 6 IFEHeErDResEan
capacidad de respuesta rapida.
DASADQO09 Licitaciones Publicas Licitaciones abiertas a todo publico.
Adquisiciones, Bienes y Servicios DASADQO10 Adjudicaciones Directas Adjudicaciones a un solo proveedor.
P d icios dados de alta ant
DASADQO12 Expedientes del Padron de Proveedores . royee . ?res e e i
institucion.
i0 I h
DASADQO13 Enajenaciones (hasta 2011) Aroteso de ‘venka O Sesion del derechs de
bienes de la institucion.
.DASADQO14 Licitaciones sin Concurrencia ;';gg;ggego com Wi menke: meder
DASADQO15 Licitaciones con Concurrencia ;';gg;ggi;’o' GO Wi mOno  mevr @
DASARCO0S Actas Grupo Interdisciplinario de Valoracion /:\ctas que se' desprenden de las sesiones del
Documental organo colegiado.
DASARCO009 Actas de Transferencia Primaria Pr(’)ce‘sos de transferencu.a' de Ins:Arehios.de
Tramite al de Concentracion.
Procesos de transferencia de los Archivos de
s DASARCO1 Actasde T i i , . g
Archivo £ole Ctaside Transtereniot Seedndatia Concentracion al Archivo Histérico del Estado.
DASARCO11 Actas de Baja Documental Procgsos ae depurac‘lon oe Jos-arniyes que
culminaron su vigencia documental.
DASARCO16 Vs de Materl de Deshedis Procesos de depuracion de los archives que

culminaron su vigencia documental.
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Subseccion

Cadigo / Serie

Fondo: IPEJAL

Seccidon: Administracion y Servicios

Serie documental

Descripcion

Cursos que se imparten al personal del

Deportivo Hacienda del Real

IH

Hacienda Rea

DASCAPO06 Capacitacion Institucional Especializada e
o instituto.
Capacitacion Expediertad | t | =
ente ersonal que prestan el servic
DASCAPO07 Prestadores de Servicio Social xp'e ; . 'ep . HHERE HRE
social al instituto.
Expedientes de personas que suplen a
DASRES006 Suplentes " . P . q~ P
personal por incidencias, vacaciones etc.
Reclutamiento y Seleccidn DASRES007 Nomina de Suplentes Pago de ndmina a personal suplente.
DASRES008 Cubre Incidencias Exprdientes de: personas que: ubren 2
personal por incidencias, vacaciones etc.
. Resguardo de bienes muebles propiedad del
DASSGE014 Resguardo de mobiliario y equipo . gu ! . prop!
. instituto.
Servicios Generales R o d ay —dad_del
e
DASSGEO018 Parque vehicular ceqguarin B8 MEREWRR - prapiete
instituto.
Contratos de prestacion de servicios, de renta
Coordlna.c!on i Centcro de DASCCF001 Servicios Funerarios de  capilla, renta, de Iaboratorlg,. e
Servicio/Funeraria proveedores de ataudes y urnas, servicio de
embalsamamiento.
Coordinacion de Centro de Servicio de Eventos en "Hermano Sol, Son los contratos de servicios con los
e DASCCHO001 -
Servicio/Hermano Sol, Hermana Agua Hermana Agua particulares y afiliados.
Coordinacién de Centro de Servicio/ Servicios de Eventos en "Antigua Hacienda la| Servicios los contratos de servicios con los
: ; DASCCMO001 .
Antigua Hacienda la Mora Mora particulares y afiliados.
Coordinacién de Centro de Servicio/Club DASCCCO01 Servicio de Eventos en “Club Deportivo Esta integrado por la documentacion soporte

para la realizacion del evento.
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Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE IPEJAL

Unidad administrativa: Informatica

Tipo de archivo: Archivo de Tramite.

Nombre del encargado: José Garcia Flores
Direccion: Magisterio No. 1155 Teléfono: 33 32 08 03 40 ext. 1601
Cargo: Director General Correo electrénico: jose.garcia@ipejal.gob.mx

Fondo: IPEJAL

Seccion: Informatica

Subseccion Codigo / Serie Serie documental Descripcion

Solicitud que engloba las caracteristicas que debe tener
Ingenieria de Software DISINSO06 Requerimientos de Software cada programa o sistema de informatica, solicitado por
algiin departamento o area en especifico.

Listado de equipo de servidores, de procesamiento,
DISITIOO1 Inventarios de Infraestructura active almacenamiento y equipo de redes y
telecomunicaciones.

Infraestructura de TI
(tecnologia de informatica)

Canalizan las necesidades de las areas, planean y
DISPTIOO1 Planeacién de Proyectos y Procesos de Tl realizan los proyectos y procesos que necesita cada area
para su funcionamiento informatico.

Planeaciéon y Proyectos
Tecnoldgicos

Establecen mecanismos de mejoras y adecuaciones
innovadoras en tecnologias de la informacion.

~ — £ = — P
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Innovacién Tecnoldgica DISINTIOO01 Proyectos de Innovacion Tecnoldgica
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Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE IPEJAL

Unidad administrativa: Prestaciones

Tipo de archivo: Archivo de Tramite.

Nombre del encargado: Karina Livier Macias Guzman

Direccion: Magisterio No. 1155

Teléfono: 33 32 08 03 40 ext. 1120

Cargo: Director General

Correo electronico: karina.macias@ipejal.gob.mx

Cddigo / Serie

Subseccion

Fondo: IPEJAL

Seccion: Prestaciones

Serie documental Descripcion

PREAVIO07 Designacion de Beneficiarios Documentacpn e 'ber'1ef|qlar|os -
personal pensionado de la institucion.
Se trata de personas que aportan al instituto
PREAVI008 Aportantes Voluntarios su fondo de pensién luego de que ya no
] 3 3 trabajan para el gobierno de Jalisco.
Afliagiony Vigerclas Incorporacién de  entidades  publicas
PREAVI009 Afiliacion de Dependencias ;
patronales de nuevo ingreso.
Devolucion de fondos a personas que causan
PREAVIO11 Devoluciones de Fondos baja y solicitan la devolucién de sus
aportaciones.
Son los expedientes de los pacientes
PRECADOO6 Psicologia residentes de Cadip y externos del area de
psicologia.
Centro de Atencion y Desarrollo Integral a Son los expedientes de los pacientes
Pensionados (CADIP) PRECADOO7 Rehabilitaciéon residentes de CADIP y externos del area de
rehabilitacion.
PRECADOOS8 Admision de Casa Hogar tc’°“ 103 Expedisites del a8 pe.rsonas e
ingresan a la casa-hogar como residentes.
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Subseccion

Cddigo / Serie

Fondo: IPEJAL

Seccion: Prestaciones

Serie documental

Descripcion

Clinicos Casa Hogar

Son los expedientes con informacion médica

PRECADOOS b .
(clinica) de los residentes de la casa-hogar.
Centro de Atencion y Desarrollo Integral a
Pensionados (CADIP) : : s
PRECADO10 Reportes de Enfermerts Son los ’expedlente§ con informacion de
enfermeria de los residentes de la casa-hogar.
PRECADO11 TRT— Documentacién de los especialistas que dan
" servicio en el CADIP a los afiliados.
PREPECO06 Préstamos a Corto Plazo Préstamos a corto plazo a afiliados al instituto.
; 2o PREPECO07 Préstamos a Mediano Plazo !Dre?tamos A wgdians: piaze: & afiliadas Bl
Prestaciones Econdmicas instituto.
PREPEC0O08 Facturas de Préstamos Sonl Ia§ facturaf, 4UE guardsn Telation con
algln tipo de préstamo.
£ : o
PREPRS006 jibilades sel o’tor.gar'mento de pension a personas que
ya estan jubiladas.
X - filiad
PREPRS007 Berechohablentes Expefilentes. de beneficiarios, afiliados y
. . pensionados.
Prestaciones Sociales Prést tivo del fallecimiento d
PREPRS008 Prestaciones Econdmicas por Fallecimientos r-e's o p0|? 'mo Vo del faflecimiento. de
afiliados o familiares.
- . i0 | i
PREPRS009 Némina de Pago por Pensiones Relaeion delospagosdel personal pensionade
de la institucion.
Expedientes de Préstamos Hipotecarios con
PREPVIOO01 Préstamos Hipotecarios los requisitos necesarios para el otorgamiento
; s del préstamo.
Prestaciones de vivienda P - £ = —
Expedientes de Préstamos de Liquidez a
PREPVI002 Préstamos de Liquidez a Mediano Plazo Mediano Plazo con los requisitos necesarios

para el otorgamiento del préstamo.
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IPEJAL

Instituto de Pensiones

del Estado de Jalisco
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Jalisco

Unidad administrativa: Servicios Médicos.

Tipo de archivo: Archivo de Tramite.

Nombre del encargado: José de Jesus Gonzdlez lzquierdo

Direccion: Magisterio No. 1155

Teléfono: 33 32 08 03 40 ext. 1134

Cargo: Director General

Correo electrénico: jose.gonzalez@ipejal.gob.mx

Fondo: IPEJAL

Seccion: Servicios Médicos

Subseccion Cédigo / Serie Serie documental Descripcion
DSMCVP0O06 Movimientos IMSS Movimientos afiliatorios ante el IMSS.
5 s DSMCVP0O07 Pago de Servicios Médicos IMSS Pago de servicios al IMSS de los afiliados.
Gestion de Contabilidad en
Servicios Médicos = P : ;
DSMCVP008 Movimientos UNIMEF Prqceso de (l:urnpllmlento de afiliaciones y vigencias en las
unidades médicas.
: o g 5 Contratacio ionales de | dici d
DSMCVPO11 Expedientes de Médicos Especialistas on-ré - d.e REGfesiafia es”e s me' !cma ERC
servicios especiales o de excepcion a los afiliados.
Son los documentos que se generan derivados de la
Unidad Médica Pila Seca DSMUPS006 Clinico de Unidad Pila Seca atencién médica de los pacientes que asisten a esta unidad
de medicina familiar.
Son los documentos que se generan derivados de la
Unidad Médica Javier Mina DSMUJMO012 Clinico de Javier Mina atencidn médica de los pacientes que asisten a esta unidad
de medicina familiar.
Son los documentos que se generan derivados de la
Unidad Médica Federalismo DSMUMFO012 Clinico de Federalismo atencion médica de los pacientes que asisten a esta unidad
de medicina familiar.
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