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1. OBIJETIVO

Establecer |la operacidn interna y criterios normativos que se deberan observar para la produccién, recepcion,
despacho, organizacién, descripcion, valoracion, acceso y preservacion de los documentos y de los
expedientes publicos del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco (Ipejal) conforme a las normas juridicas
vigentes, con la finalidad de que éstos sean auténticos, integros, disponibles y fiables para la buena gestion
administrativa del Instituto, la transparencia proactiva, el acceso a la informacién y la rendicién de cuentas.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)

14)

Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de
sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;
Actividad Archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y
difundir documentos de archivo;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden;

Archivo de Concentracidn: El integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicién
documental;

Archivo de Tramite: El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivos Generales: Las entidades especializadas en materia de archivos en el orden local, que tienen
por objeto promover la administracion homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir
el patrimonio documental de |a entidad federativa, con el fin de salvaguardar su memoria de corto,
mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas;

Archivo Histdrico: El integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Area Coordinadora de Archivos: La instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar
las dreas operativas del sistema institucional de archivos;

Areas Operativas: Las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la Unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y, en su caso, Histérico;

Baja Documental: La eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histdricos, de acuerdo
con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Calendario de Transferencias: Tabla cronolégica en donde se establecen las fechas en las que cada
Direccion Administrativa enviaré sus expedientes al Archivo de Concentracion.

Catélogo de Disposicion Documental: El registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién documental;
Clasificacién Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con
base en la estructura orgénica y funcional del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

Ciclo Vital: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o
recepcion hasta su baja documental o transferencia a Un archivo histdrico;
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Conservacion de Archivos: El conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos
digitales a largo plazo;

Consulta de Documentos: Las actividades relacionadas con la implantacion de controles de acceso a
los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios
mediante |la atencién 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;

Direcciéon Administrativa: El nivel organico estructural del Instituto con funciones, atribuciones y
facultades representada por un Titular;

Disposicién Documental: La seleccion sistemdtica de los expedientes de los Archivos de Tramite o
Concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias
primarias y secundarias ordenadas o bajas documentales;

Documento de Archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los
sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

Documentos Histéricos: Los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia
nacional, regional o local;

Documentos Vigentes: Son aquellos que han dejado de usarse en las oficinas, pero aun siguen
teniendo un vinculo de obligatoriedad administrativa, fiscal, legal o técnica. En esta fase los
materiales en referencia se conservan generalmente, en el Archivo de Concentracion;

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

Expediente Electrénico: El conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan;

Ficha Técnica de Valoracion Documental: El instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

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

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

Grupo Interdisciplinario de Valoraciéon Documental: El conjunto de personas que deberd estar
integrado obligatoriamente por el titular del area Coordinadora de Archivos; el area de gestion
documental, las areas responsables de los archivos de tramite y de concentracion, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental;
Instituto: el organismo publico descentralizado denominado Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco;

Instrumentos de Control Archivistico: Los instrumentos técnicos que propician la organizacion,
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro
general de clasificacion archivistica y el catélogo de disposiciéon documental;

Instrumentos de Consulta: Los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de
archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja ddcumental;
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Inventarios Documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental);
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, administracion y control de acceso;

Organizacion: El conjunto de operaciones intelectuales y mecénicas destinadas a la clasificacion,
ordenacion y descripciéon de los distintos grupos documentales con el propésito de consultar y
recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto
que las operaciones mecdnicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de
los expedientes;

Patrimonio Documental: Los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan cuenta
de la evolucidon del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo;
ademas de transmitir y heredar informacion significativa de la vida intelectual, social, politica,
econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o
pertenezcan a los archivos de los érganos federales, estatales o municipales, o cualquier otra
organizacion religiosa o civil;

Plazo de Conservacién: El periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracién, 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;
Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: La division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo con un asunto,
actividad o tramite especifico;

Sistema Institucional: Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla cada ente publico y sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestion documental;

Subserie: La division de la serie documental;

Transferencia: El traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporédica de un
archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del Archivo de Concentracion al Archivo Histdrico;

Unidad de Correspondencia: drea responsable de la recepcion, registro, clasificacién, seguimiento y
despacho de la documentacidn para la integracién de los expedientes de los archivos de tramite;
Valoracion Documental: La actividad que consiste en el anélisis e identificacién de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracidn, o evidenciales, testimoniales e informativos
para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en
su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental;

Valores Primarios: Son los aplicados a los documentos y expedientes que tienen vigencia operativa
en las oficinas y también aquellos que se guardan de manera precautoria en el Archivo de
Concentracion.
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45) Valores Secundarios: Son los aplicados a los documentos y expedientes que terminaron su vigencia
operativa y guarda precautoria y que son dignos de ser conservados definitivamente en el Archivo
de Historico.

46) 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.

3. MARCO NORMATIVO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en particular el articulo sexto, apartado
A. DOF, version del 19 de febrero del 2021.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF, Ultima reforma 13 de
agosto del 2020.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados. DOF, 26 de
enero del 2017.

e Ley General de Archivos. DOF, 15 junio del 2018.

e Ley General de Bienes Nacionales. DOF, ultima reforma 21 de octubre del 2020.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. DOF, ultima reforma 18 de julio del
2016.

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Artisticos, Arqueolégicos e Histdricos. DOF, 06 de mayo
de 1972, ultima reforma 16 de febrero del 2018.

e ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Periddico Oficial del Estado de Jalisco, 08 de agosto del 2013.

e Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Jalisco
y sus Municipios. Periddico Oficial del Estado de Jalisco, 26 de julio del 2017.

e Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Jalisco y sus Municipios. Periédico Oficial del Estado
de Jalisco, 26 de agosto de 2014.

e Ley de Fomento a la Cultura. Periédico Oficial del Estado de Jalisco, 21 de diciembre del 2000.

e Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco. Periddico Oficial del Estado de Jalisco, 06
de diciembre de 2018.

e Leydel Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco. Periédico Oficial del Estado 21 de noviembre
de 2020.

e Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco. Periédico Oficial del
Estado, 26 de septiembre de 2017.

e Lineamiento de organizacidn y conservacion de archivos del Sistema Nacional de Transparencia.
DOF, 04 de mayo del 2016. }<

e Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del Expediente Clinico. DOF ultima reforma 23 de
agosto de 2003. .

e Norma Internacional General de Descripcidon Archivistica, Consejo Internacional de Archivos, \
Paris 1999.




O

&)

IPEJAL

de Perwsones
del Estado de Jalisco

MANUAL DE OPERACIONES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO DE JALISCO

Version: 0 DGA-01 Pagina: 6 de 24

4. DISPOSICIONES GENERALES

1. Del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

1.1 Las areas que integran el Sistema Institucional de Archivos del Ipejal se componen por un drea normativa
y las dreas operativas.

1.1.1 Area normativa. La Coordinacién de Archivos es el drea que encabeza y regula el Sistema
Institucional de Archivos del Ipejal y se encarga de velar el cumplimiento de las normas en materia
de archivos.

1.1.2 Areas operativas.

1.1.2.1 Unidad de Correspondencia. Conocida también como oficialia de partes, es el area
responsable de recibir, registrar, distribuir, dar seguimiento y despachar los documentos de
entrada y de salida del Ipejal para la integracion de los expedientes de los archivos de
tramite.

1.1.2.2 Archivos de Tramite. Es el drea instituida por cada direccién administrativa encargada
de integrar, organizar y conservar los expedientes conforme a los procesos, instrumentos
de control, consulta y procedimientos establecidos por las normas vigentes en materia de
archivos.

1.1.2.3 Archivo de Concentracion. Es el area encargada de recibir, organizar y conservar las
transferencias primarias con el fin de dar servicio al Instituto en las consultas y en la gestion
encaminada a la disposicion y destino final de la documentacion.

1.1.2.4 Archivo Historico. Es el drea encargada de concentrar, recibir, organizar y conservar
las transferencias secundarias, preservar, resguardar y restaurar el patrimonio documental
del Ipejal para fines de difusion e investigacion sobre los temas propios del Instituto.

1.1.3 Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental. Es el cuerpo colegiado del Ipejal integrado
por la Coordinacién de Archivos, el titular de la Unidad de Transparencia, los responsables de los
Archivos de Tramite, los encargados de los archivos de Concentracion e Histérico; asi como los
consultores externos invitados que puedan coadyuvar con sus conocimientos y opiniones con voz y
sin voto. La finalidad es establecer lineamientos y criterios internos en materia de archivos; asi como
analizar las propuestas de destino final conforme a las fichas técnicas de valoracion y determinar su
destino final. Las funciones de este Grupo quedaran establecidas en el documento denominado
“Reglas de Operacién”.

1.2 La estructura documental del Sistema Institucional de Archivos del Ipejal se compone por:

1.2.1 El documento de archivo sin importar el soporte en el que esté, segtin se define
en la Ley General de Archivos.

1.2.2 Los expedientes sin importar en el soporte ep que estén.

1.2.3 Las series documentales.
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1.3 Los Instrumentos de control y consulta son:
1.3.1 El Cuadro General de Clasificacion,
1.3.2 El Catalogo de Disposicion Documental, \
1.3.3 Los inventarios archivisticos: general, de transferencias y de baja, 4 T‘
1.3.4 Ficha técnica de valoracion documental.

1.4 Los instrumentos de transparencia son:

1.4.1 Guia de Archivos Documental.

1.4.2 indice de Expedientes Reservados.
2. De la Coordinacion de Archivos
2.1 El Titular del Ipejal deberd nombrar al Coordinador de Archivos, quien serd el responsable del

funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto. \J
2.2 El Coordinador de Archivos deberd contar y acreditar los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser asi, el Titular del Ipejal debera procurar los mecanismos
necesarios para que el nombrado como coordinador adquiera los conocimientos acordes con su
responsabilidad, como lo exigen las Leyes de la materia tanto General como Estatal.
2.3 El Archivo de Concentracién y el Archivo Histdrico estardn adscritos a la Coordinacion de Archivos.
2.4 Las funciones del Coordinador de Archivos del Ipejal son las siguientes:
2.4.1 Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los Archivos de Tramite, de
Concentracién y en su caso Histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley ==
General de Archivos, leyes locales y demas normatividad aplicable a la materia;
2.4.2 Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion

de archivos conforme requiera la operacion del Ipejal;

2.4.3 Elaborar y someter a consideracion del Titular del Ipejal el programa anual, asi como
publicarlo en el portal del Instituto;

2.4.4 Elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en el
portal del Instituto;

metas alcanzadas en materia de trabajos archivistigos, y publicarlo en el portal electrénico dicho
informe; y

V

2.4.5 Elaborar un informe trimestral para la coordinacion del Sistema Estatal de las actividades y \
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2.4.6 Dar aviso al Consejo Estatal de la publicacion anual de los dictdmenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria publicados anualmente en el portal;

2.4.7 Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las Direcciones
Administrativas;

2.4.8 Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las Direcciones Administrativas;

2.4.9 Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;
2.4.10 Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;

2.4.11 Coordinar, con las areas o Direcciones Administrativas, las politicas de acceso, de
digitalizacién y de conservacion de los archivos;

2.4.12 Coordinar la operacion de los Archivos de Tramite, Concentracion y, en su caso, Histérico,
de acuerdo con la normatividad;

2.4.13 Autorizar la transferencia de los archivos cuando un édrea o Direccidon Administrativa del

Ipejal sea sometida a procesos de fusion, escision, extinciéon o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

2.4.14 Participar en el Comité de Transparencia del Ipejal. X\/
?X

3. De la Unidad de Correspondencia
3.1 Se debera llevar un control estricto de la documentacién que ingresa al Ipejal a través de un registro que
puede ser en formato de libro o electrénico de los documentos que ingresen por la Unidad de
Correspondencia;
3.2 Realizar la digitalizacion de los documentos que ingresen al Instituto;
3.3 El registro debera contener como minimos los siguientes datos:
3.3.1 NUmero o folio consecutivo de ingreso el cual se renovara cada afio.
3.3.2 Descripcion breve del asunto o contenido del documento.
3.3.3 Fecha y hora de recepcion.
3.3.4 Productor (autor) del documento. w

3.3.5 Destinatario (receptor) del documento dentrogel Ipejal. \%

= \ \( 47

g
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3.4 Cuando se reciba una documentacion a través de la Unidad de Correspondencia o directamente en una
Direccion Administrativa se deberd corroborar que ésta corresponda con las atribuciones o funciones del
Ipejal antes de ser registrada y turnada a su destinatario.

3.5 Se debera turnar la documentacién de manera &gil y expedita al drea o funcionario correspondiente, por
lo que no es necesario que el documento original se fotocopie.

3.6 Se deberan tomar en consideracién como criterios de prioridad para el turno de la documentacion, los
siguientes:

3.6.1 El productor (autor).

3.6.2 El destinatario (receptor).

3.6.3 Los plazos o vencimientos legales y fiscales.

3.6.4 Las anotaciones de confidencialidad y/o urgencia.

3.7 Se debera turnar, sin ser abierta, toda la documentacion que ingrese en sobre cerrado con caracter de
confidencial y/o que contenga valores al area o funcionario correspondiente.

3.8 Se debera coordinar con la Direccion Administrativa, el control de los documentos ingresados y
despachados por el Ipejal.

3.9 Cada Direcciéon Administrativa debera llevar el seguimiento de la documentacion y los asuntos de estos, a
través de controles de gestion documental.

3.10 Se deberd despachar la documentacion segun el procedimiento establecido por la Unidad de
Correspondencia o, en su caso, los establecidos por cada Direccién Administrativa.

3.11 Se debera entregar a la Unidad de Correspondencia la documentacién para su despacho con los
siguientes datos:

3.11.1 Remitente.
3.11.2 Destinatario: nombre y cargo.

3.11.3 Direccion completa: calle, nimero externo e interno, piso, Estado o Municipio, localidad y
codigo postal.

3.11.4 Tipo de servicio preferente que se solicita.

4. De los Archivos de Tramite

4.1 Cada Direccion Administrativa deberd contar con un Archivo de Trdmite en el que organizaran y
conservaran todos los documentos originales y/o producidos por cada una de las series documentales
derivadas de sus atribuciones y funciones conforme b la normatividad vigente.
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4.2 El titular de la Direcciéon Administrativa deberd nombrar con oficio a un responsable del Archivo de
Tramite, asi, como de ser necesario, a los auxiliares necesarios para el buen funcionamiento de su archivo;
este nombramiento debera ser ratificado con una periodicidad anual.

4.3 El titular de la Direccion Administrativa es el responsable de los expedientes de su drea por lo que deberd
proveer los recursos y la infraestructura necesaria para su organizacion y conservacion.

4.4 El titular de la Direccion Administrativa deberd procurar que el personal destinado al Archivo de Tramite
cuente con los conocimientos adecuados y, de no ser asi, estd obligado a impulsar, a través de la Coordinacion
de Archivos, la capacitacion pertinente.

4.5 Las funciones que los responsables del Archivo de Tramite deberan desempefiar son las siguientes:

4.5.1 Recibir los expedientes integrados por los auxiliares administrativos de las series
documentales correspondientes a sus funciones.

4.5.2 Elaborar, en colaboracién con el personal destinado para el caso, el catdlogo de documentos
obligatorios que debera tener el expediente en su Direccion Administrativa.

4.5.3 Elaborar y actualizar el inventario de expedientes del Archivo de Tramite.
4.5.4 Asegurar la localizacion y la consulta de los expedientes por medio del inventario.
4.5.5 Resguardar los expedientes y la informacion clasificada como reservada, asi como la que

contenga datos personales de acuerdo con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios y la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios.

4.5.6 Colaborar con la Coordinacion de Archivos en la elaboracion o actualizacion de los instrumentos
de control archivisticos.

4.5.7 Dar seguimiento a los plazos de conservacion sefialados en el Catalogo de Disposicion
Documental para cumplir con el programa de transferencias primarias.

4.5.8 Participar en el Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental con voz y voto.

4.5.9 Realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracién de acuerdo con el calendario
establecido por la Coordinacion de Archivos.

4.6 Para la organizacion de los archivos de trémite de cada Direccion Administrativa se deberan respetar los
siguientes lineamientos:

4.6.1 Integrar los expedientes exclusivamente con documentos de archivo en el orden en el que se ‘
genera el proceso administrativo. §
~

4.6.2 Respetar la clasificacion dispuesta por el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

4.6.3 Identificar con una etiqueta cada contenedorp entrepafio de estante, el cual debera contendor
el nimero de gaveta o entrepafio y el nombre de |§ o las series documentales que contenga.
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4.6.4 Identificar con un separador cada serie documental, en caso de que un contenedor o entrepafio
contenga dos o mas de ellas.

4.6.5 Deberd ordenar cada serie documental alfabética o cronolégicamente o de otra forma
conveniente, atendiendo la naturaleza de su contenido.

4.7 Se deberd ofrecer a los archivos de tramite el espacio fisico y el mobiliario con las condiciones de seguridad
y funcionalidad que garanticen su conservacion.

4.7.1 No deben estar en una zona humedad.

4.7.2 No deben estar expuestos a la intemperie.

4.7.3 No deben estar expuestos directamente a los rayos de sol.

4.7.4 Cuidar que las instalaciones eléctricas sean seguras.

5. Del Archivo de Concentracion <

5.1 El responsable del Archivo de Concentracién serd nombrado por el Titular del Area Coordinadora de
Archivos del Ipejal y debera contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes a
su responsabilidad; de no ser asi, el Coordinador de Archivos debera gestionar ante el Titular del Ipejal la
capacitacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

Asi mismo, en caso de no contar con un responsable del Archivo de Concentracidn, el Coordinador de Archivos
asumira tales funciones, atribuciones y obligaciones.

5.2 El Ipejal contara con un solo Archivo de Concentracion, el cual tendra el espacio exclusivo y necesario con
la infraestructura y equipamiento adecuados para su funcionamiento.

5.3 El responsable del Archivo de Concentracién tendrd el personal necesario para cumplir con sus
responsabilidades.

5.4 El responsable del Archivo de Concentracién debera realizar las siguientes funciones:

5.4.1 Recibir y verificar las transferencias primarias de los Archivos de Tramite conforme al calendario
establecido previamente por la Coordinacién de Archivos; , /

5.4.2 Organizar y describir las series documentales bajo su resguardo en un inventario que debera
ser actualizado conforme se reciban las transferencias primarias;

5.4.3 Brindar servicios de préstamo y consulta a las Direcciones Administrativas;

5.4.4 Conservar los expedientes hasta cumplir su viggncia documental de acuerdo con lo establecido
en el Catalogo de Disposicion Documental;
~

g
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5.4.5 Una vez concluido el plazo de conservacion el Archivo de Concentracion deberd solicitar a las
Direcciones Administrativas la ratificacion del vencimiento de los plazos mediante oficio;

5.4.6 En caso de que las Direcciones Administrativas soliciten una prérroga de los plazos de
conservacion de alguna serie documental, el Archivo de Concentracién deberd canalizar dicha
peticién a la Coordinacidn de Archivos para que ésta ultima lo proponga al Grupo Interdisciplinario
de Valoraciéon Documental del Ipejal para su autorizacion;

5.4.7 Colaborar con el drea Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico;

5.4.8 Participar con el area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los criterios de valoracion
y disposicion documental;

5.4.9 Promover y ejecutar la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacién y
que no posean valores histdricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

5.4.10 Elaborar el inventario de baja documental, mismo que debera ser sometido a aprobacién del
Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental;

5.4.11 Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia y que cuenten con valores histéricos, mismos que seran transferidos al Archivo Histérico;

5.4.12 Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

5.4.13 Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al Archivo Histérico
o al Archivo General del Estado segun corresponda mediante el inventario respectivo;

5.4.14 Elaborar el inventario de transferencia secundaria;
5.4.15 Los expedientes de baja documental y los de transferencia secundaria se integraran por el
oficio de solicitud del procedimiento, el dictamen, el acta, los inventarios y las fichas técnicas de

valoracion documental;

5.4.16 Conservar los expedientes de las bajas documentales y de las transferencias secundarias en el
Archivo de Concentracién por un periodo minimo de diez afios a partir de la fecha de su elaboracion;

5.4.17 Una vez concluido el periodo de diez afios los expedientes de las bajas documentales y de las
transferencias secundarias se transferirdn al Archivo Histérico para su conservacién permanente; y

5.4.18 Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental vy
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia.

X
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6. Del Archivo Historico

6.1 El responsable del Archivo de Histérico serd nombrado por el Titular del Area Coordinadora de Archivos
del Ipejal y deberad contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes a su
responsabilidad; de no ser asi, el Coordinador de Archivos debera gestionar ante el Titular del Ipejal a
capacitacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

Asi mismo, en caso de no contar con un responsable del Archivo Historico, el Coordinador de Archivos asumird
tales funciones, atribuciones y obligaciones.

6.2 El responsable del Archivo Histérico debera tener licenciatura en historia

6.3 Las funciones del archivo histérico son:
6.3.1Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo;
6.3.2 Brindar servicios de consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental;
6.3.3 Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

6.3.4 Colaborar con el drea Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico;

6.3.5 Implementar politicas y estrategias de conservacion y preservacion de los documentos
histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnolégicas de
informacién para mantenerlos a disposicién de los usuarios.

7. Del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

7.1 El Ipejal por conducto de la Coordinacién de Archivos, deberd elaborar un programa anual de desarrollo
archivistico y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

7.2 El programa anual contendré los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo
de los archivos y deberd incluir un enfoque de apertura proactiva de la informacién.

7.3 El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econdémicos,
tecnolédgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacion y
capacitacion en gestion documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacién y procedimientos para la generacién, administracién, uso, control,
almacenamiento, migracion progresiva a formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos.

7.4 El Ipejal por conducto de la Coordinacién de Archivos deberd elaborar un informe anual detallando el

cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el Gltimo dia del mes de
enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa1

| —
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8. De la Contraloria del Ipejal

8.1 El Organo Interno de Control del Ipejal deberd integrar en su programa anual de trabajo las auditorias
archivisticas al Sistema Institucional de Archivos del Instituto.

9. De los Instrumentos de Consulta y Control Archivisticos

9.1 El Cuadro General de Clasificacion es el instrumento de control que integra el mapa documental producido
por el Ipejal. Su estructura serd la siguiente:

9.1.1 Su estructura seguira lo dispuesto por la Ley General de Archivos y la Norma Internacional
General de Descripcidn Archivistica (ISAD G). Segun lo anterior, el Cuadro General de Clasificacion
serd multinivel y jerarquico, su composicion va de lo general a lo particular. Los niveles bésicos, sin
descartar niveles intermedios segun la necesidad y justificacion, son los siguientes:

I. Fondo.
1. Seccién.
I1l. Serie.

9.1.2 Laaplicacién de los niveles al Ipejal quedara de la siguiente manera:

I. Fondo: Ipejal

I. Seccién: la Direcciones Administrativas a través de su atribucion.

1. Subseccién: las subdivisiones necesarias a nivel de jefatura de departamento y si es
necesario en algun caso a nivel de jefatura de seccion.

IV. Series documental: grupo de expedientes homogéneos producidos por las
Direcciones Administrativas en cumplimento de sus atribuciones.

9.2 El Catalogo de Disposicion Documental del Ipejal estard conformado por los siguientes elementos:

|. Secciodn,

1. Subseccion,

I1l. Serie documental,

IV. Valores documentales,

V. Plazos de conservacion,

VI. Disposicién documental,
VII. Clasificacién de informacion.

9.3 Los Inventarios archivisticos sirven para controlar los expedientes del Ipejal. El Sistema Institucional de
Archivos del Ipejal se conforma por los siguientes tipos de inventarios, mismos que se encontraran en

formatos abiertos segun la necesidad:

9.3.1 Inventario general. La suma de los inventarios de todos los archivos de tramite.

9.3.2 Inventario de transferencia primaria. Es aquel que debera acompafiar las transferencias de los
expedientes de los archivos de tramite al Archivo de Concentracion.
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9.3.3 Inventario de baja documental. Es aquel que contiene los expedientes cuyo destino final es la
baja o destruccién.

9.3.4 Inventario de transferencia secundaria. Es aquel que debera acompaiar las transferencias de
los expedientes del Archivo de Concentracion al Archivo Histérico.

10. De las Series Documentales

10.1 Cada Direccién Administrativa tiene sus propias series documentales conforme sus atribuciones y
funciones.

10.2 La Coordinacion de Archivos es la Unica drea autorizada para dar de alta, modificar y eliminar series
documentales conforme a lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Sistema de
Gestion de Documentos (DARG).

10.3 La Coordinacién de Archivos es la Unica area autorizada para modificar en el Sistema de Gestién de

Documentos los valores y los plazos de conservacion de las series documentales conforme a lo sefialado en el
Catalogo de Disposicion Documental.

10.4 Cualquier ajuste al Cuadro General de Clasificacién Archivistica y al Catalogo de Disposicién Documental %

deberé ser aprobado previamente por el Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental del Ipejal.

11. De los Expedientes de Archivo

11.1 Se deberén integrar los expedientes tomando en cuentas los siguientes criterios generales:
11.1.1 Los documentos que se integran en un expediente deben ser del mismo asunto.

11.1.2 Los documentos que integran un expediente deben ser originales y los documentos repetidos
deberan ser retirados y eliminados.

11.1.3 Los documentos se deben ordenar de manera ascendente conforme van ingresando a la
Direccién Administrativa o segun el orden establecido por alguna norma vigente.

11.1.4 En la medida de lo posible, los documentos no deben ser perforados a menos que por su
volumen sea necesario.

11.1.5 Todos los expedientes deben estar en un folder o contenedor, el cual lleva obligatoriamente X
una portada al frente sobre la carpeta, empastado o contenedor, con los siguientes datos de
identificacion:

11.1.5.1 Seccidn, subseccion, serie documental, cédigo de la serie documental.
Ejemplo: Seccion: Administracion y Servicios

Subseccion: Adquisiciones
Serie documental: Licitaciones con concurrencia

ﬂ“ i Cddigo de la serie documental: DASADQO15

/- \ b
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11.1.6 La caratula del expediente lleva los metadatos que las normas vigentes establecen y se obtiene
del Sistema de Gestion de Documentos (DARG).

11.1.7 En la ceja del folder o guarda exterior se debe colocar el codigo de la serie compuesta de la
seccidn, subseccion, serie documental, nimero consecutivo o nombre del expediente y afio de
apertura.

Ejemplo: DASADQO15-Traumatologia y Ortopedia 2015

11.1.8 Los expedientes deben llevar un indice, en el que indican los documentos obligatorios y su |
orden. é
11.1.9 Los documentos deben ser foliados en la parte inferior derecha preferentemente de forma

mecénica o en su defecto de forma manual con tinta indeleble conforme sean ingresados al

expediente, debiendo contener el expediente en primer lugar la hoja de cardtula generada por el

Sistema de Gestion Documental (DARG), enseguida el indice del expediente y a partir del

salvo los casos en los que el expediente sea integrado de manera inversa para continuar ingresando ‘
documentos, y de ser asi, el contenido del expediente iniciard con la ultima hoja agregada a

contenido total del expediente se deberd iniciar con el foliado iniciando con el nimero 01,
éste.

11.1.10 Los diarios oficiales, revistas, periddicos o libros no forman parte de los expedientes, a
excepcién de los que tengan relacion directa con los expedientes y su ausencia haga inexplicable el
mismo.

11.1.11 En caso de ser necesario, se afiadira la referencia relacionada con los legajos o tomos que
integra un expediente, con un guion (-), el legajo correspondiente (01), una diagonal (/) y el nimero
total de legajos que integran al expediente (10).

11.1.12 El cédigo que identifica el nimero de inventario del expediente incluyendo los digitos
relacionados con el legajo tendra la siguiente configuracion:

Ejemplo: DASADQ015/0001/2001-01/1
{

—

Cédigo de Nombre del No. de
identificacion exp. legajos/tomos
11.2 Los acuses de recibo son originales de los documentos emitidos, por lo que deben ser integrados en %

los expedientes en el orden que les corresponda.

11.3 Todos los documentos originales deben ser integrados y conservados en los expedientes
correspondientes aun cuando hayan sido elaborados y firmados por una instancia superior.

11.4 El correo electrénico, sus anexos y cualquiera otra forma de texto o imagen transmitidos por las redes §,
sociales en cuanto sea documento de archivo formara parte del expediente. %
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11.5 No se deberan emitir “copias para conocimiento” de los comunicados oficiales que se generen en las
Direcciones Administrativas, a menos que la Direccion Administrativa a la que se le envie la copia esté
involucrado en el mismo proceso; en tal caso las copias forman parte de su expediente.

11.6 Se debe sefialar en el expediente cuando algin dato o documento ha sido reservado o contiene datos
personales en la caratula del expediente emitida a través del Sistema de Gestion de Documentos (DARG).

11.7 La clasificacion y desclasificacion de la informacién es responsabilidad de los titulares de las Direcciones
Administrativas, no de los responsables operativos de los archivos.

12. De la Valoraciéon Documental

12.1 La Valoracion Documental es un proceso archivistico que esta presente en todo el ciclo de vida
documental. Sin embargo, la fase final de dicho proceso estara a cargo del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental del Ipejal.

12.2 El Grupo Interdisciplinario de Valoraciéon Documental del Ipejal elaborard sus reglas de operacion
conforme a la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, la Ley que
regula la Administracion de Documentos Publicos e Historicos del Estado de Jalisco y las normas
internacionales de buenas précticas.

12.3 La Coordinacién de Archivos del Ipejal tramitard las bajas y transferencias secundarias ante el Grupo
Interdisciplinario de Valoracién Documental del Ipejal.

13. De las Transferencias Primarias

13.1 Se deberan Transferir para su conservaciéon precautoria, de los Archivos de Tramite al Archivo de
Concentracién, los expedientes que hayan concluido su uso operatorio o vigencia, de acuerdo con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

13.2 Las Direcciones Administrativas podrén enviar transferencias de documentos vigentes al Archivo de
Concentracién Unicamente para utilizar el drea fisica siempre y cuando dentro del drea destinada para el
Archivo de Tramite no haya espacio disponible; recordando que independientemente del resguardo, el area
generadora de la informacion es la responsable de la misma hasta su vigencia y destino documental.

13.3 Las transferencias primarias se haran mediante el cumplimiento de una serie de criterios ademas de los
sefialados en el Numeral 11 de este manual, sin los cuales no se aceptaran en el Archivo de Concentracién,
dichos requisitos son:

13.3.1 Deben tener un inventario de transferencia primaria;

13.3.2 Cada expediente debe tener su cardtula conforme estd establecido en este manual de
Operaciones;

13.3.3 Deben ser trasladados en cajas modelo AA70 debidamente etiquetadas en formato libre con

los datos del nimero de transferencia y nimero total de expedientes por caja;

13.3.4 Deben ser enviadas al Archivo de Corfcentracion segun el calendario establecido; y

T
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13.3.5 Previo al envio, se debe contactar a la Coordinacién de Archivos para definir la hora y fecha
para la recepcion de la transferencia primaria.

14. De los Préstamos

14.1 Préstamos de expedientes en los Archivos de Tramite.

14.1.1 Cada Direccién Administrativa debera determinar el procedimiento de préstamo para su area
y hacerlo del conocimiento de la Coordinacion de Archivos.

14.1.2 Todas las Direcciones Administrativas deberan usar la ficha de préstamo establecida por la
Coordinacién de Archivos.

14.1.3 El responsable del Archivo de Tramite serd el encargado de coordinar el mecanismo de
préstamo establecido en su drea.

14.2 Préstamos de expedientes en el Archivo de Concentracién

14.2.1 Se daran en préstamo los expedientes resguardados en el Archivo de Concentracion
exclusivamente a las Direcciones Administrativas productoras de los mismos.

14.2.2 Se prestaran expedientes resguardados en el Archivo de Concentraciéon a una Direccién
Administrativa diferente de la productora solamente con autorizacién de esta Ultima a través del
formato establecido por la Coordinacién de Archivos.

14.2.3 Los préstamos de los expedientes resguardados en el Archivo de Concentracion se realizardn
a través de la ficha de préstamo establecida por la Coordinacién de Archivos y generada por el
Sistema de Gestién Documental.

14.2.4 E| préstamo de los expedientes resguardados en el Archivo de Concentracidn a la Direccion
Administrativa productora se hard a través del responsable del Archivo de Tramite. En su caso, podra
designar a una persona encargada unicamente de hacer la recoleccion fisica de los expedientes.

14.2.5 La responsabilidad sobre la integridad y el buen estado del expediente en préstamo recaerd
en el servidor publico que firme la ficha de préstamo tanto como para el responsable del Archivo de
Tramite, asi como para el solicitante fisico del expediente.

14.2.6 El responsable del Archivo de Tramite de la Direccién Administrativa que solicite un
expediente en préstamo sera el responsable de dar autorizacion del mismo.

14.2.7 El responsable del Archivo de Tramite de la Direccién Administrativa serd el que autorice que
solicite el préstamo del expediente una Direcciéon Administrativa diferente a la productora.

14.2.8 El préstamo de los expedientes que se resguardan en el Archivo de Concentracion seré por un
periodo de quince dias, el cual podré ser renovable por un periodo similar a la primera previa
solicitud.

L |
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14.2.9 Si el tiempo que el expediente permanecera prestado es indefinido, se especificard en la ficha
de préstamo del Archivo de Concentracién dentro del Sistema de Gestién Documental (DARG).

14.2.10 El responsable del Archivo de Concentracion llevara el control pormenorizado de los
expedientes prestados para su gestion.

14.2.11 El solicitante devolvera el expediente prestado al Archivo de Concentracion en las mismas
condiciones de integridad y buen estado lo cual quedara asentado en el registro de la ficha de
préstamo dentro del Sistema de Gestion Documental y en |a ficha de préstamo fisica al ser firmada
de recibido junto con la leyenda “Devuelto”.

14.2.12 En caso de que algun expediente devuelto por el solicitante esté mutilado, incompleto o e
mal estado, el encargado del Archivo de Concentracion levantara un acta administrativa y dara vis
a la Coordinacién de Archivos para que esta ultima proceda conforme a las normas vigentes.

15. De los Documentos Electrénicos

|
15.1 Se considera documento electrénico aquel documento de archivo cuyo tratamiento es automatizado y‘
requiere de una herramienta tecnoldgica especifica para poder ser leido o recuperada su informacién.

15.2 Se deberd aplicar a los documentos electrénicos los mismos procesos archivisticos de organizacién y
valoracidn; asi como los mismos instrumentos de control y consulta que se emplean para los documentos en
soporte analdgico.

15.3 En el caso de la clasificacion archivistica se aplicardn los mismos niveles propuestos por la Ley General de
Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios y la Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica (ISAD G).
Seccion
Subseccion
Serie documental
Expediente
Documento

15.4 Se deberd elaborar e implementar, en coordinacion con la Direccién General de Informatica y Sistemas
del Ipejal, un programa de respaldo para los documentos electrénicos con el fin de garantizar la adecuada
preservacion de la informacion que se haya decidido conservar exclusivamente en medios electrénicos. Cabe
sefialar que estos plazos serdn los que estén establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental.

15.5 La Coordinacién de Archivos junto con la Direccién General de Informatica y Sistemas del Ipejal, deberan
elaborar un plan de preservacién digital a largo plazo en el que se contemplen los métodos mas apropiados
de conservacion digital.

15.6 Los expedientes electrénicos con documentos de archivo serdn sujetos de atencién del plan de
preservacion digital a largo plazo.

15.7 Para la preservacion digital se debera considerar un repositorio digital que cumpla con las exigencias de
certeza, seguridad y capacidad de gestion.

/
Y
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16. De la Clasificacién de la Informacion

16.1 Se considera como informacién fundamental toda aquella que el Ipejal como sujeto obligado debe
publicar en su Portal de Transparencia segln el articulo 13 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
del Estado de Jalisco y su Municipios.

16.2 Es informacion de libre acceso toda aquella que es producida y/o recibida en el ejercicio de las
atribuciones del Ipejal.

16.3 Los expedientes que se clasifiquen como reservados deberan ser sefialados en la cardtula del expediente
con los metadatos correspondientes y tratados, de tal manera, que se garantice su conservacion y la
restriccion de acceso por el tiempo establecido.

16.4 A los expedientes que contengan datos personales y que se consideran confidenciales deberdn aplicarse
las medidas de seguridad, acceso controlado y garantia de proteccién institucional.

16.5 Los expedientes con datos sensibles que se consideren histéricos deberan ser conservados en el Archivo
de Concentracion o en el repositorio digital 70 afios contados a partir de su generacion.

16.6 Los expedientes que contengan datos personales y que hayan sido valorados como histéricos en el
momento que sean transferidos al Archivo Histérico seran de interés publico y estaran en consulta abierta sin
restriccion alguna.

17. De los Documentos de comprobacién administrativa inmediata y de Apoyo Informativo

17.1 Se deberd considerar como documento de comprobacion administrativa inmediata a todas las
fotocopias, expedientes multiplicados para controles internos, minutarios, registros de visitantes, tarjetas de
asistencia y todo aquel documento de apoyo para la gestion de la Direccion Administrativa.

17.2 Una vez concluida su vida util todo documento de apoyo a la gestion se podra dar de baja sin intervencién
del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental.

17.3 Para la baja documental, se deberd de levantar un acta de hechos para dejar constancia de la destruccion,
de acuerdo con lo sefialado en la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios
del Estado de Jalisco y sus Municipios, articulo 135, 136 y 137, firmando la persona encargada de realizar el
inventario de la documentacién a destruir, el jefe inmediato y el encargado de la direccion general
correspondiente. Al acta se deberd adjuntar la relacion de inventario de los documentos a destruir.

17.4 Se consideraran como documentos de apoyo informativo todas las sintesis informativas, revistas, diarios,
documentos de trabajo y demés materiales hemerograficos.

17.5 El documento de apoyo informativo se podrd dar de baja o donar a alguna biblioteca o centro de
informacion una vez concluida su vida Gtil sin previa autorizacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental.

17.6 Para ambos casos se propone para las oficinas como vigencia maxima dos afios.
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5. ANEXOS

5.1 A efectos de unificar criterios y simplificar los trédmites en |a asignacién, autorizacién y comprobacion
de los recursos establecidos en el presente manual de operaciones, se expiden la siguiente
documentacidn auxiliar, misma que podra ser sujeta a actualizacion conforme a las necesidades del
Instituto:

e Anexo |. Alta o Baja de Responsable de Archivo de Tramite;
e Anexo |l. Alta o Baja de Personal Autorizado.

Anexo |. Alta o Baja de Responsable de Archivo de Tramite

El presente formato corresponde a una herramienta de control que permite el registro de las altas y bajas del
personal que estd designado como Responsable de Archivo de Tramite en cada Direccién Administrativa.

R Control: 15.1.3 Control de Registros — [

Sistema de Gestion de Conforme a ISO 27001:2005 | [
Seguridad de la | Documento: IPEJALRG 0S| |
Informacion | Formato: | Alta o Baja de Responsable de — ‘
_ Avrchivo de Triamite V. 1.0 ‘

Usuario RAT!: Nombre del RAT Responsable de Archivo de tramite: D Fechade Solicitud:
Seleccionar con “x” en caso de aplicar
Direccién: Cobranza Juridica Responsable de Elaboracion de Caratulas: D Alta D Baja D

Seleccionar con “x” en caso de aplicar

Seleccionar con “x” en caso

de aplicar '
Firma de Autorizacion de los Responsables:
Nombre del director general del &rea  Nombre del director de drea Nombre del RAT Nombre del Coordinador de
Darector Solicitante Jefe Directo Responsable de Archivo de Archivos
Tramite Coordinacién de Archivos
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL RAT

-

'Seleccionar con una “X"' la casilla gue aplica.

eyl

Integrar y Custodiar los Expedientes

Dar de Alta Expedientes en Sistema Informatico de Archivo

I 3 la Jefatura de Archivos los cambios al CGCA?y al CADIDO *
Controlar los Préstamos de Expedientes

Autorizar el Préstamo de Expedientes del Archivo de C
Realizar las Transfe 1as Primart lendarizad: y.
Dar el visto bueno de las posibles bajas que lo ameniten

! Respousable de Archivo de Tramite
2 Cuadro General de Clasificacion Archrvistica
? Catilogo de Disposicion Documental

Confide Pagina 1 de
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Anexo Il. Alta o Baja de Personal Autorizado

El presente formato corresponde a una herramienta de control que permite tener registro de las altas y bajas
del personal autorizado para acceder a una serie documental distinta a la que genera en su Direccion
Administrativa de adscripcion.

—

. Control: 15.1.3 Control de Registros —

3 Sistema de Gestion de Conforme a ISO 27001:2005

I ‘ ‘ Seguridad de la Documento: IPEJAL-RG-09
; . Iﬁfommudn Formato: Alta o Baja de Personal
Autorizado V. 1.1

Director de Area Director de drea que autoriza Coordinacién de Archivos

Nombre y firma del PA

Usuario Autorizado': Personal Autorizado: [:] Fechade Solicitud:
Nombre de la persona a autorizar Fecha
Selecci con “X" la casilla
Direccibn: Diteccia de adscripcite del'p 1 sustocizad Alta DB;J;D
Seleccionar con “X™ la casills

Firma de Autorizacion de los Responaables:
Nombre y firma del superior del PA Nombre y firma del superior Nombre y firma del drea que Nombre y firma del Coordinador

inmediato del PA autonza de A

Director General de Area X
/

Personal autonizado

FUNCIONES DEL PERSONAL AUTORIZADO

I:] Solicitar y Autorizar el Préstamo de

Menci a qué dc se tendrd acceso y el motivo.
* Personal autorizado para solicitar doc on directamente en Archivo General
Confidencial SIPEJAL, 2021 Pagina 1 de |
La informacion de este docwmento no pueds ser divulgads fusra del botituto de Pencil 0. ¥ tampoco pusde sev duplicada. uzada o difundida en zu totalidad o
parcialmaente par
—
6. HISTORIAL DE CAMBIOS X

Fecha de

No. Revision i Descripcion del Cambio Motivo (s)
Aprobacion

N/A N/A N/A N/A
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7. ELABORACION Y APROBACIONES

Elaboracién Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del Ipejal. Conforme al Acta de la Tercera

Sesion Ordinaria del dia 14 de julio de 2021. /

PO

(o

Guillermo Crasc azqifBz
e de [a Direccién General

gy

Miguel Angel Torres
Especialista en ProgeSos de |
Direcciéonfene

“C"dela
| de haformégica

Edgar Ramon Regla Ca

Director de Responsabilidades de la Contraloria

ireccion

Interna
Alejandro B ez Padilla Héctor Javier Arias te la Mora
Director de Cobran dministrativa de la Direccién
Direccion Genefial de Finanzas General de Prompcion de Vivienda eflnmobiliaria

Jefe de Constru:Fn y Supervision de

|  ——— —

Enrique Helmut Meyer Mercado
Director de Afiliacién de la Direccion General de
Prestaciones

Ao ATles

Abraham Alejandro Quezada'Ponce
Director Médico de la Direccidn General de
Seryicios Médicos

=

Anais Farias Orozco
Directora de Desarrollo Institucional y Procesos
Normativos

Ana Isabel Gutiérrez Bravo
Coordinadora de la Unidad de Transparencia

Norma Angeélica Pérez Hernandez
Coordinadora de Archivos
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Autorizacion Legal

Mtro. Juan Raul

utiérrez Zarag;}a

Titular del Organo Interno de Copfrol

No. Revision

Fecha de Finalizacion

0

14 de julio de 2021

=




