Coordinacién General Av. Ramoén Corona #31 (Planta Alta),

de Transparencia =~ Zona Centro, CP. 44100 Guadalajara, Jal.

Manual para la integracion de expedientes

Coordinacion General de Transparencia

iINDICE
GLOSARIO .ottt e e ettt e e aa e et et e e ab e e et e e eraans 2
INTEGRACION DE EXPEDIENTES .....ooviittiteeteeeete ettt ettt ettt ate et te e aveane e 4
EXPEAIENTES FISICOS ...ttt et e e e e e et e e e e e e e e e et n e e e e e s 4
EXPediENtES EIECIIANICOS .....uii et e e e e e e e e ettt e e e e e e e e e eaatta e e e eaeeeaannes 4
EXPEAIENIES MIUXLOS ... 5
INVENTARIOS DOCUMENTALES DE EXPEDIENTES ...t 7
D] - I - @1 [ ] SRR 9
CARATULA DE EXPEDIENTES ... ittt e et e e e e et e e e aaa e aaees 10
AN X O S e et e et et e e e e et e e e aa e eera s 14
Anexo 1 - Eliminar doCUumMeENtoS PDF............uuuiiiiiiiiiiiiiiiii e 14
Anexo 2 - Convertir documMENtOS €N PDF ..........ooiiiiiiiiiiii e 15
ANEXO 3 - FONAAO QIGITAL. ... ..t e 17
Anexo 4 — Integracion de documentos PDF ... 19
Anexo 5 — Orden de dOCUMENTOS PDF .........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 21
Anexo 6 — Resguardo de expedientes MIXIOS .......cuuiiiiiiieeriieiiicee e e e 22
Anexo 7 — Digitalizacién en multifuncional SHARP ..o, 23
AANEXO 8. et e e et e e E e e e et e e rrn e e e 24
1

Direccion de Cultura de la
Transparencia y Buenas Practicas

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA



file:///C:/Users/francisco.campos/Desktop/Manual%20para%20la%20integración%20de%20expedientes.docx%23_Toc57977501

Coordinacién General Av. Ramén Corona #31 (Planta Alta),
de Tro.ns_pargnc_zlq Zona Centro, CP. 44100 Guadalajara, Jal.

GLOSARIO

Datos abiertos: los datos digitales en formatos abiertos de caracter publico que son accesibles en linea
y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado.

Documento primario: sin procesar, en formatos estandarizados que permiten su reutilizacion de forma
libre, pudiendo ser documentos fieles a los originales pero sin firmas.

Entre sellado: Sello del area administrativa en las fojas en blanco o sin informacion en su reverso.
Parrafo adicionado 06/08/2021

Expediente: unidad organizada de unidades documentales reunidas por el productor para su uso
corriente, o durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad
0 asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de la serie.

Expediente electrénico: unidad organizada de unidades documentales electrénicas reunidas por el
productor para su uso corriente, o durante el proceso de organizacién archivistica, porque se refieren al
mismo tema, actividad o asunto.

Expediente fisico: unidad organizada de unidades documentales fisicas reunidas por el productor para
su uso corriente, o durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema,
actividad o asunto.

Foja: Sin6nimo de hoja de papel, aplica para los expedientes fisicos y mixtos.
Parrafo adicionado 06/08/2021

Folio: Namero progresivo de las fojas que integran el expediente fisico y de las paginas que integran un
expediente electrénico.

Parrafo adicionado 06/08/2021

Inventario documental: instrumento de consulta que describe los expedientes de un archivo y que
permiten su localizacion a través del inventario general, para las transferencias o para la baja
documental.

Rubrica: Extension o trazo de la firma de una persona.
Parrafo adicionado 06/08/2021

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 a un asunto, actividad o tramite
especifico.

Sub serie: la division de una serie que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucidn general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad
o tramite especifico.

Transferencia: el traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta esporadica de un archivo
de tramite a uno de concentracion o transferencia primaria, y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracién al archivo historico o transferencia secundaria.

Parrafo reformado 06/08/2021

Unidad documental: es la unidad archivistica mas pequefia e indivisible, por ejemplo: una carta, una
oficio, un memorandum, un informe, etc.
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Unidad documental electrénica: es la unidad archivistica mas pequefia e indivisible, por ejemplo: una
memoria, una grabacion sonora, un archivo en formato de documento portétil PDF, una hoja de célculo,
etc.
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INTEGRACION DE EXPEDIENTES

Expedientes fisicos

La integracion de los expedientes fisicos debera de realizarse conforme al seguimiento que se le otorgue
al desahogo y cumplimiento de un mismo fin, asunto, actividad o tramite y que forme parte de la serie
y/o sub serie a la que le pertenece, debe de considerar en todo momento lo siguiente:

1. Mantener un orden cronoldgico.
a. Iniciar con la unidad documental que dio origen a la apertura del expediente.

b. Agregar las unidades documentales que formen parte integra del expediente de forma
subsecuente.

c. Acomodar las unidades documentales con la cara hacia el frente.
2. Priorizar que las unidades documentales sean las originales.

a. Considerar gue las unidades documentales deben de ser los originales, terminados y
formales.

b. Considerar a las copias de unidades documentales como originales, siempre y cuando
no se encuentren sus originales como parte integra del expediente.

3. Foliado de las unidades documentales.

a. Foliar cada unidad documental (foja) Unicamente por el frente de forma manual y
sucesivamente con al menos 4 digitos, iniciando con el 0001 y en color rojo.

b. Realizar el foliado de cada unidad documental en la parte superior derecha.

c. Agregar un entre sellado y rubrica a aquellas fojas en blanco o sin informacion en su
reverso.

Inciso adicionado 06/08/2021

4. Digitalizar el expediente.
a. Ver apartado de DIGITALIZACION.
5. Resguardar el expediente.

Es preciso sefialar que cada uno de los expedientes fisicos debera de resguardarse dentro de una
carpeta/folder exclusiva para dicho expediente, misma que debera de contener lo siguiente:

I.  Caratula del expediente, ver requisitos en el apartado CARATULA DE EXPEDIENTES.
II.  Unidades documentales ordenadas cronol6gicamente y foliadas correctamente.

lll.  Etiqueta de carpeta/folder del expediente.

Expedientes electrénicos

La integracion de los expedientes electronicos debera de realizarse conforme al seguimiento que se le
otorgue al desahogo y cumplimiento de un mismo fin, asunto, actividad o tramite y que forme parte de la
serie y/o sub serie a la que le pertenece, debe de considerar en todo momento lo siguiente:

1. Mantener un orden cronologico.
a. Iniciar con la unidad documental que dio origen a la apertura del expediente.

b. Agregar las unidades documentales que formen parte integra del expediente de forma
subsecuente.
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2. Priorizar que las unidades documentales sean las originales.

a. Considerar que las unidades documentales deben ser los originales, terminados y
formales; iniciando siempre con el documento que acredite la comunicacion.

b. Considerar a las copias de unidades documentales como originales, siempre y cuando
no se encuentren sus originales como parte integra del expediente.

c. Privilegiar a aquellos documentos que contengan firmas electronicas validas, firmas
digitales y documentos originales escaneados con firmas autégrafas, por sobre
documentos primarios o en formato de datos abiertos, mismos que solo seran incluidos
en caso de que no existan los mencionados inicialmente.

3. Conversioén de las unidades documentales

a. Convertir el total de las unidades documentales en formato de documento portatil PDF
privilegiando la versidbn como lector de textos y eliminando las hojas en blanco sin
informacion, ver anexo 1.

b. Afadir una unidad documental por cada una de las comunicaciones realizadas de forma
electrénica, ver anexo 2.

4. Foliado de las unidades documentales.

a. Foliar cada pagina/hoja de forma electronica, ver anexo 3, eliminando las hojas en blanco
sin informacion, ver anexo 1, con al menos 4 digitos iniciando con el 0001 y en color rojo.

b. Realizar el foliado de cada pagina/hoja en la parte superior derecha.

c. Agregar un entre sellado y rubrica a aquellas fojas en blanco o sin informacion en su
reverso.

Inciso adicionado 06/08/2021

5. Resguardar el expediente.

Es preciso sefialar que cada uno de los expedientes electronicos debera de resguardarse dentro de
una carpeta digital, ya sea dentro del equipo de cémputo, la red interna o en la nube (drive), exclusiva
para dicho expediente, misma que debera de contener lo siguiente:

I.  Nombre de carpeta del expediente.
II.  Caratula del expediente, ver requisitos en el apartado CARATULA DE EXPEDIENTES.
a. Unico archivo de la carpeta que mantendra su formato en hoja de célculo, XLSX.
[ll.  Unidades documentales ordenadas cronolégicamente y foliadas correctamente.

a. Al ser unidades documentales electronicas pueden integrarse, ver anexo 4, en un solo
archivo PDF o mantenerse como unidades documentales Unicas y ordenadas
numéricamente de forma cronoldgica, ver anexo 5.

Expedientes mixtos

La integracion de los expedientes mixtos (fisicos y electronicos) debera de realizarse conforme al
seguimiento que se le otorgue al desahogo y cumplimiento de un mismo fin, asunto, actividad o tramite
y que forme parte de la serie y/o sub serie a la que le pertenece, debe de considerar en todo momento
lo siguiente:

1. Mantener un orden cronoldgico.
a. Iniciar con la unidad documental que dio origen a la apertura del expediente.
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b. Agregar las unidades documentales que formen parte integra del expediente de forma
subsecuente.

2. Priorizar que las unidades documentales sean las originales.

a. Considerar que las unidades documentales deben de ser los originales, terminados y
formales; iniciando siempre con el documento que acredite la comunicacion, en caso de
ser electronico.

b. Considerar a las copias de unidades documentales como originales, siempre y cuando
no se encuentren sus originales como parte integra del expediente.

c. Privilegiar a aquellos documentos que contengan firmas electronicas vélidas y firmas
digitales, por sobre documentos primarios o en formato de datos abiertos; y documentos
fisicos originales con firmas autografas por sobre documentos escaneados mismos que
solo seran incluidos en caso de que no existan los mencionados inicialmente.

3. Conversién de las unidades documentales, para el caso de las unidades documentales
electrénicas.

a. Convertir el total de las unidades documentales en formato de documento portatil PDF
privilegiando la versiébn como lector de textos y eliminando las hojas en blanco sin
informacion, ver anexo 1.

b. Afadir una unidad documental por cada una de las comunicaciones realizadas de forma
electrénica, ver anexo 2.

4. Foliado de las unidades documentales.

a. Foliar las unidades documentales conforme al orden cronolégico en que se integra al
expediente mixto, con al menos 4 digitos iniciando con el 0001 y en color rojo, alternado
la numeracion entre el tipo de unidad documental; documentos fisicos seguir
instrucciones del apartado Expedientes fisicos numeral 3; y documentos electrénicos
seguir instrucciones del apartado Expedientes electrénicos numeral.

6. Resguardar el expediente.
a. Ver anexo 6.

Es preciso sefialar que cada uno de los expedientes mixtos debera de resguardarse dentro de una
carpeta fisica y digital, ya sea dentro del equipo de cémputo, la red interna o en la nube (drive), exclusiva
para dicho expediente, misma que debera de contener lo siguiente:

I.  Nombre de carpeta del expediente electrénico
[I.  Caratula del expediente, ver requisitos en el apartado CARATULA DE EXPEDIENTES.

a. Unico archivo de la carpeta que mantendra su formato en hoja de célculo, aplica para la
carpeta electrénica.

[ll.  Unidades documentales ordenadas cronolégicamente y foliadas correctamente.

a. Al ser unidades documentales mixtas para el caso de las unidades documentales
electronicas se podra integrar, ver anexo 4, en un solo archivo PDF, sefialando de forma
correcta el folio que le corresponde, o mantenerse como unidades documentales Unicas
y ordenadas numéricamente de forma cronoldgica, ver anexo 5.

IV.  Etiqueta de carpeta/folder del expediente, aplica para la carpeta fisica.
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INVENTARIOS DOCUMENTALES DE EXPEDIENTES

Los inventarios documentales, general y de transferencia primaria, constardn de los siguientes

elementos:
Inventarios
Elemento Descripcion
Transfer
General : )
primaria

Nombre documento Inventario documental (general o transferencia primaria) X X
Area coordinadora de | Nombre del area administrativa encargada del area X X
archivos coordinadora de archivos
Area administrativa Nombre del &rea administrativa responsable X X
Fondo Nombre del fondo documental X X
Cddigo Numero de cédigo de la serie o sub serie X X
Seccion Nombre de la seccion documental X X
Serie o0 subserie Nombre de la serie 0 subserie X X
Cdbdigo de Expediente | Cdadigo del expediente X X
Nombre de Expediente | Nombre del expediente X X
Expediente - Asunto Descripcién breve del asunto del expediente X X
Tipo de expediente Sefialar si es fisico, electrénico o mixto X
Fojas Numefo_de fojas del expediente (no aplica para X

electrénicos)
Folios Numero de folios X
Plazo de conservacion | Sefialar el numero de afios de la vigencia documental del X
- archivo de tramite archivo de tramite
PIazo.de CONSENVACION | seralar el namero de afios de la vigencia documental del
- archivo de . o X

- archivo de concentraciéon

concentracion
Periodo de tramite - Fecha de apertura del expediente dd/mm/aaaa X X
Fecha de apertura

Fecha de cierre (periodo de tramite) del expediente
Periodo de tramite - dd/mm/aaaa (considerar la vigencia documental), para el X
Fecha de cierre caso del inventario de transferencia primaria considerar la

fecha de ampliacién en caso de aplicar
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Inventarios
Elemento Descripcion
Transfer
General . )

primaria

. - Sefalar con Si o No, si el expediente fue sujeto de una

¢ Sujeto de solicitud? P I X

solicitud de acceso a la informacién

En caso de responder Si, realizar la ampliacion de la fecha X

Fecha de ampliacion : = 1
de cierre 2 afios mas

Condiciones de

acceso Sefialar si es informacion publica, reservada o confidencial X

Ubicacidn fisica y/o electrénica (enlace de la carpeta)
Ubicacién topogréfica | exacta de almacenamiento del expediente, para el caso de X
transferencia es necesario sefialar la caja

Observaciones Sefialar observaciones en caso de aplicar X
Tabla reformada 06/08/2021

1 De conformidad con lo establecido en el articulo 40 parrafo tercero de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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DIGITALIZACION

Es el proceso que se realizarAd para convertir las unidades documentales fisicas en unidades
documentales digitales o electrénicas, por ello es que la conversion se realizard en formato de
documento portatil PDF y se debe de privilegiar el reconocimiento éptico de caracteres OCR, con la
intencion que las unidades documentales digitalizadas generen capas de texto.

La digitalizacion se realizard a través del multifuncional SHARP MX-M266N PCL6 en resguardo de la
Coordinacién General de Transparencia, mediante el envio de imagen con escaneo a memoria de USB
(universal serie bus), la misma se encuentra en resguardo del area coordinadora de archivos (Direccion
de Cultura de la Transparencia), y almacenadas de forma temporal en la computadora portétil
SAMSUNG NP-RV415L en resguardo de la Coordinacién General de Transparencia.

Para realizar la digitalizacién se deberan de implementar las acciones siguientes:

1. Preparar los expedientes, liberando las unidades documentales de cualquier artefacto que pueda
tener (grapas, clips, notas adhesivas, etc.).

2. Revisar que el total del expediente se encuentre foliado de forma correcta, en caso contrario
realizar el foliado correspondiente al tipo de expediente (fisico o mixto).

Iniciar digitalizacién correcta en el multifuncional, ver anexo 7.

Llenar un acta de digitalizacion que debera de contener la siguiente informacion:
a. Fecha, horay lugar del inicio de la digitalizacion.
b. Nombre del fondo que sera digitalizado.

c. Responsable(s) del area coordinadora de archivos que supervisa el proceso de
digitalizacion, nombre completo, puesto y adscripcion.

d. Responsable(s) de realizar la digitalizacion, nombre completo, puesto y adscripcion.
e. Nombre del equipo donde se resguardan los expedientes digitalizados.

f. Listado por cada una de las secciones, con codigo y nombre, de las series y sub series
que se digitalizaran, con los siguientes elementos.

i. Cadigo de la serie o0 sub serie.

ii. Nombre de la serie o sub serie.
iii. Caodigo del expediente.
iv. Nombre del expediente.

v. Numero de fojas digitalizadas.
vi. Numero de folios del expediente.

vii. Ubicacién del expediente (enlace de la carpeta donde se resguarda el expediente
digitalizado).

g. Observaciones, en caso de aplicar sefialar cualquier situacion que pudiera suceder.
h. Fecha, horay lugar del fin de la digitalizacion.

i. Nombre y firma del responsable(s) del &rea coordinadora de archivos que supervisa el
proceso de digitalizacion.

j-  Nombre y firma del responsable(s) de realizar la digitalizacion.
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CARATULA DE EXPEDIENTES

La caratula de cada uno de los expedientes se deberd integrar una vez cerrado el expediente y
contendrd los elementos sefialados en el lineamiento décimo quinto de los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de los Expedientes?, elementos que son los siguientes:

Parrafo reformado 06/08/2021

Area administrativa;

Fondo;

Seccion;

Serie;

Cadigo de la serie y expediente;

Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;
Asunto (resumen o descripcién del expediente);

Valores documentales;

© ©® N o g bk w D

Vigencia documental;

[EEN
o

. Namero de fojas utiles al cierre del expediente; y

[ERN
[N

. Leyenda de clasificacién, de acuerdo con lo dispuesto en los Lineamientos Generales en Materia
de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién.?

Ver el formato para la caratula de los expedientes en el anexo 8.

Adicionalmente, y sin perjuicio de lo sefialado anteriormente, se agregara en la pestafia del expediente,
o lo que resulte similar, los elementos sefialados en las fracciones iii, iv y v.

2 Lineamientos para la organizacién y conservacién de los expedientes, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica vy Proteccion de Datos Personales mediante  acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03 y publicados en el Diario Oficial de la Federacion el Miércoles 04 de mayo de 2016 en la tercera
seccion.

3 Capitulo VIII de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacién, emitidos por el Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales mediante acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT18/03/2016-03 y publicados en el Diario Oficial de la Federacion el Viernes 15 de abril de 2016 en la segunda
seccion.
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TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES
Capitulo adicionado 06/08/2021

La realizacion de las transferencias primarias y secundarias, o en su caso las bajas documentales, se
realizaran de acuerdo a los plazos sefialados en el Catalogo de Disposicion Documental del Fondo de
esta Coordinacion, asi como a las caracteristicas que se sefialan a continuacion, entendiendo que toda
transferencia, o baja documental, debera ser ordenada, controlada y sistematica con la intencién de que
el ciclo vital de los expedientes sea cumplido y su tratamiento sea el mas adecuado para su
conservacion, organizacion, consulta y valoracion documental.

La persona encargada del archivo de tramite de cada una de las areas administrativas y del archivo de
concentracion deberan informar a la persona encargada del &rea coordinadora de archivos de la CGT
con cuando menos dos meses de anticipacion de los expedientes que cumplieron su vigencia
documental en el archivo correspondiente y seran sujetos de una transferencia o baja documental.

Transferencias primarias

Las transferencias primarias son aquellas que se realizan de los archivos de tramite al de concentracion,
con la intencién de tener una posible consulta esporadica de dichos expedientes transferidos, y que se
realiza una vez cumplida la vigencia documental en el archivo de tramite.

Los requisitos para poder realizar la transferencia primaria, por parte de los archivos de tramite, son los
siguientes:

1. Todos los expedientes a transferir deberan de estar registrados en el inventario documental
general, previo al anuncio al &rea coordinadora de archivos de su transferencia.

2. Todos los expedientes a transferir deberan de tener su caratula de expediente con la intencion
de ser identificables.

3. Todos los expedientes a transferir que contengan unidades documentales fisicas, ademas de
contener su caratula, deberan de mantenerse en buen estado, foliados de forma correcta, sin
grapas, sin notas adhesivas y sin ningln otro material que pueda alterar su estado fisico durante
su resguardo en el archivo de concentracion.

4. Todos los expedientes a transferir deberan de ser digitalizados previo a la transferencia primaria,
se debera de realizar el acta de digitalizacion correspondiente.

5. Realizar el inventario documental de la transferencia primaria de los expedientes a transferir,
mismo que sera cotejado y validado por el area coordinadora de archivos.

El proceso para realizar la transferencia primaria, por parte de los archivos de tramite, es el siguiente:

1. Informar al area coordinadora de archivos de los expedientes que cumplieron su vigencia en el
archivo de tramite y que seran sujetos de la transferencia primaria, remitiendo el inventario
documental de la transferencia primaria a realizar.

2. Los expedientes a transferir con unidades documentales fisicas deberan de entregarse en cajas,
ordenados e identificados.

3. Se entregaran los expedientes electronicos y digitalizados mediante una transferencia electronica
a través de una computadora sin conexion a la red, entre las unidades de almacenamiento
externo de archivo de tramite al archivo de concentracion.

4. Se entregara el o las actas de digitalizacion de los expedientes a transferir.

Se levantara un acuse de la transferencia primaria.
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El archivo de concentracion debera de informar al area coordinadora de archivos, 6 meses previo a que
los expedientes o series documentales cumplan su vigencia documental en el archivo de concentracion
para que se realice la valoracion documental correspondiente con la intencidn de conocer si cuentan con
valores historicos (evidénciales, testimoniales y/o informativos); y en su caso determinar su baja
documental, o en su caso la transferencia secundaria, ver el Proceso de valoracion documental histérica
de la Coordinacion General de Transparencia.

Transferencias secundarias

Las transferencias secundarias son aquellas que se realizan del archivo de concentracion al archivo
histérico, con la intencion de darle la certeza de una conservacion permanente y que sean considerados
los expedientes como fuente de acceso publico.

Los requisitos para poder realizar la transferencia secundaria, por parte del archivo de concentracion,
son los siguientes:

1. Notificar al &rea coordinadora de aquellos expedientes que cumplieron su vigencia documental
en el archivo de concentracion y fueron valorados documentalmente como histéricos.

2. Todos los expedientes a transferir deberan de contar con las caracteristicas requeridas por el
archivo histérico para su transferencia.

3. Realizar el inventario documental de la transferencia secundaria de los expedientes a transferir,
mismo que sera cotejado y validado por el area coordinadora de archivos.

El &rea coordinadora debera de contactar al archivo historico con la intencion de conocer cuales son los
formatos y procesos a realizar para con la transferencia secundaria, asi podra brindar el
acompafamiento necesario al archivo de concentracion para realizar la transferencia correspondiente
mediante solicitud, acompafiada de las fichas de valoracién documental de las series documentales a
transferir.

Baja documental

La baja documental es la eliminacién de aquella documentacion cuya vigencia documental haya
prescrito, y en su caso, una vez realizada la valoracion documental esta contenga valores histéricos de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

Los requisitos para poder realizar la baja documental, por parte del archivo de concentracién, son los
siguientes:

1. Notificar al area coordinadora de aquellos expedientes que cumplieron su vigencia documental
en el archivo de concentracién y NO fueron valorados documentalmente como histéricos.

2. Todos los expedientes con unidades documentales fisicas a dar de baja deberan de ser revisados
con la intencién de que no contengan clips, grapas, notas adhesivas y ningin otro material que
pueda dafiar o alterar su destruccion de forma correcta, en caso de que se cuente con discos
compactos, disquetes u otro dispositivo externo de almacenamiento que acompafe al
expediente, se deber& de separar para su destruccidon y que no altere los residuos del papel.

3. Realizar el inventario documental de los expedientes a dar de baja documental, mismo que sera
cotejado y validado por el &rea coordinadora de archivos.

El proceso para realizar la baja documental, por parte del archivo de concentracion en conjunto con el
area coordinadora de archivos, es el siguiente:

1. Informar al area coordinadora de archivos de los expedientes que cumplieron su vigencia en el
archivo de concentracion y que serdn sujetos de una baja documental, remitiendo el inventario
documental de la baja a realizar.
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2. Realizar la destruccion de los expedientes fisicos mediante una trituradora de corte cruzado,
debiéndose de separar el desecho de papel del de cualquier otro tipo de desecho, con la intencién
de que el mismo sea reciclado y se obtengan ingresos para destinarse al mantenimiento y
conservacion de los archivos de la Coordinacion.

3. Realizar la destruccion de los expedientes electronicos y digitalizados, debiéndose de remitir a
un dispositivo de almacenamiento distinto al que se encuentra en el archivo de concentracion a
través de un equipo que no se encuentre conectado a la red, para posteriormente que el Gltimo
sea sometido a un procedimiento de desmagnetizacion en el que deberan de estar presentes
personal del archivo de concentracion, asi como del area coordinadora de archivos.

4. Realizar el acta y dictamen de baja documental.

Plazos para realizar transferencias y/o bajas documentales

La realizacién de las transferencias y/o las bajas documentales deberdn de realizarse de forma
semestral, con la intencién de no interferir en las actividades cotidianas de las areas administrativas
involucradas.

Dichos procesos se realizaran cuando menos dos veces al afio por lo que se consideran las siguientes
dos etapas:

1. Meses de julio y agosto.

2. Meses de enero y febrero.

Debiendo de cumplir los requisitos y procesos sefialados anteriormente por cada transferencia o baja
documental.
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ANEXOS

Anexo 1 - Eliminar paginas de documentos PDF

Pasos a sequir
1. Abrir el documento en la aplicacion Nitro Pro 9.

Posicionarse en la pagina a eliminar que se encuentre en blanco.
Seleccionar la pestafia EDITAR.
Seleccionar la opcién Eliminar.

o b 0N

Seleccionar la opcién Pagina actual.

6. Seleccionar Eliminar.
[l =*-~-=

3 - 8 x

QN mico | eomR | REVISAR  FORMULARIOS g PROTEGER  AvUDA

e o

L =E N e

@, Zoom - [+ Extraer 1 Dividir

I Editar OCR Agregar | Insertar -, Encabezadoy Nimero Marca de | Marcador Vinculo

K Seleccionar ~ imagen~ O Reemplazar BY Recortar | pie de Pagina~ Batesw Agua« > >

Herramientas Textofimagenes Paginas Marcas de pagina Navegacién ~
[E] | [@ Programa Anual de inversion Publi... -
s 2 ~
S

8

&

S N
Eliminar Paginas [
Rango de piginas 5§
imera pagina (@) Ultima pagina
Eliminar: Péginas pares e impares  ~
I Eliminar I Cancelar

BUSCAR oV A |44 2pe0 OO 080 HO0O - —&F—— + 10%
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Anexo 2

Anexo 2 - Convertir documentos en PDF

Pasos a sequir

Av. Ramén Corona #31 (Planta Alta),
Zona Centro, C.P. 44100 Guadalajara, Jal.

1. Abrir el documento a convertir en formato PDF; ya sea documento de texto (Word o en linea
Google), hoja de calculo (Excel o en linea Google), presentaciones en diapositivas (Power Point o

en linea Google).

Seleccionar al mismo tiempo las teclas Ctrl + P
Abrir el listado de impresoras.

Seleccionar la opcién de PDF Creator.

Selecciona Imprimir.

Agregar Asunto, en caso de ser necesario.
Agregar Palabras clave, en caso de ser necesario.

Seleccionar Guardar.

© ® N o o bk wDN

10. Agregar el nombre correcto de la unidad documental.
11. Seleccionar Guardar.

Ley del Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios (1) [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

DISEFIO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA NITRO PRO

=L == A
A Al 7v &% 2 T amBpeep AsBuCd AaBbl 2 Ctrl + P C AaBbCd
-
x* ¥ - 2 & Enfasis  TNormal = Titulol Subtitu
ite ) Parrafo [l Estilos
21 1 g 1 2 3 4 5 6 7 3 3 10 11 12 13 14 15 16 17 o 18 13

Al margen un sello que dice: Estados Unidos Mexicanos. Gobierno del Estado de Jalisco. Poder
Ejecutivo. Secretaria General de Gobierno.

Enrique Alfaro Ramirez, Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Jalisco, a los habitantes
del mismo hago saber, que por conducto de la Secretaria del H. Congresoe de esta Entidad Federativa, se me
ha comunicado el siguiente decreto

NUMERO 27589/LXIIM9 EL CONGRESO DEL ESTADO DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. Se abroga la Ley que Regula la Administracidn de Documentos Publicos e Histéricos del
Estado de Jalisco, contenida en el decreto 17032 y sus respectivas reformas.

ARTICULO SEGUNDO. Se expide la Ley de Archives del Estado de Jalisco y sus Municipios, para quedar como
sigue

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS

Titulo Primero
De las Disposiciones Generales

Capitulo Unico
Articulo 1. La presente ley es de orden e interés piblico y reglamentaria de los articulos 9 y 15 fraccion IX de la
Constitucién Politica del Estado de Jalisco, y tiene el propdsito de adoptar y desarrollar los principios y bases
generales para la organizacion, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacionde los archives en
posesién de

I. Cualquier autoridad, entidad, drgano, erganismo del Estado, fideicomisos y fondos publicos;

Il. Partidos politicos y sindicatos que ejerzan recursos publicos o realicen actos de autoridad en el Estado de
Jalisco; y

Ill. Personas fisicas y juridicas.

Articulo 2. La presente Ley tiene por objetivos:

Lo ! o 2a Gan: R oo ) o g o L
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Informacion

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Tmprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Seleccionar la ubicacidn electronica a guardar la unidad documental.

Imprimir
Eﬂ Copias: |1 -

Imprimir

Impresora 3

./ SHARP MX-M366N PCLG
Listo

;  Enviar a OneNote 2013
Listo

Fax
Listo

; Lexmark Universal v2 XL
Listo

r Microsoft XP5 Document Writer
Listo

;  Nitro PDF Creator (Pro 11)
Listo

4

, ; Nitro PDF Creator (Pro 9)

o i
, ;/ PDFCreator
= Listo

/ Samsung SCX-6x55 Series PCL6
Sin conexién: 1 documento en espera

SHARP MX-M266N PCL6
Listo

Xerox WorkCentre 7535 PCL6
Listo

Agregar impresora..

Imprimir a un archivo
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Informacion

Imprimir

Nuevo Copi 1 -
opias: -
= |
Abrir
Imprimir
Guardar 5
Guardar como |mpr’esor’a Y
I . ; PDFCreator -
mprimir Listo
Compartir Propiedades de impresora
A Configuracién
F Irnprimir todas las paginas
-
Cerrar D Todo el documento
Paginas: B
Irnprimir a una cara
Cuenta [I . M
Imprime solo en una cara de...
: = Intercaladas
Opciones -
||=D|D 1,23 123 123
D Orientacién vertical -
Letter
-
21.59 cm x 27.94 cm
:I:I:I Ultima configuracion de mé...
Izquierda: 1.9 cm  Derecha:...
EI 1 pagina por hoja -

Configurar pagina

Anexo 2

JENO DE PAGINA

REFERENCIAS

CORRESPONDENCIA

Av. Ramén Corona #31 (Planta Alta),
Zona Centro, C.P. 44100 Guadalajara, Jal.

REVISAR VISTA NITRO PRO

A A AaBbCcD AaBbCcl AaBb( asBbccde AaBbCi AaBbC AzBbC
Enfasis T Normal Titulel T Sinespa.  Titulo2 Puesto Subtitu
5 Pérrafo ™ Estilos
z 1 E 1 2 3 4 [ 7 ) ] 10 11 12 13 14 15 16 170y 18 19

Articulo ¥ T e — uw chazar las
denuncias ﬂ PDFCreator 101 e e o & PP el drgano
correspon

Titulo del docurmenta

|Ley del Archivos del Estado de Jalizco v sus Municipios [1 |

Fecha de creaciin

EE S [ [ shoa |

De | Eecha de modificacion: on.

EE S [ [ shoa |
Articulo 1) in tiene por
objeto: Autor

|franc\scucampus | ] .
|. Coadyul| |strativa y
a_ﬁe_son'a W asunto: I-E:vilidades
distintas af |
I F‘.mmo W Palabras clave: 1 a los
archivos; I
lll. Establj 1IZESD ala
. : Perfil
informacid

[Pradeterminado VI
IV. Conoglj 'finternos de
contral; Al terminar, abrir el documento con el programa predeterminado.
C I Poner en cola de 0
LCancelar T priones

como denuncias penales presentadas;

VII. Fomentar en el Sistema Estatal, la capacitacion y la profesionalizacién del personal encargado de la
organizacién y coordinacién de los si institucionales de archivo considerando su vinculacién con la
prevencidn, deteccidn y sancidn de faltas administrativas y hechos de corrupcidn; y

VIII. Emitir lineamientos y criterios para la clasificacién, organizacién y estandarizacion de la informacidn
generada con motivo del ejercicio de las funciones y atribuciones de los sujetos obligades, que fa

Ed @ =
BEEYY mucio | mserRTAR DISERG DISERODEPAGINA  REFERENCIAS — CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  NITROPRO Iniciar sesién
o ¥, Cortar P a i Buscar ~
S Avial T[o cJA A 8L T | asgbecp AaBbC AaBbl assbcenc AgBbC( AaBbC AsBbccD AcBbCD —
) Copiar i ] 33c Reemplazar
Pegar N K S -acx % Enfasis | TNormal | Titulol TSinespa.. Tiulo2  Puesto  Subtitulo Enfasis sutil =
: Copiar formata [+ Seleccionar =
Portapapeles [ Fuente [ Pérrafo o Estilos [ Edicién ~
L 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 8 k] 10 11 12 13 14 15 16 17 Iy 18 13

Articulo chazar las

denunciag T PDFCrestor 10.1 L= E el érgano
- N

" £) cuardar come | =)

” GO“I_“ v francisco.campos b Descargss b BE I\ g‘arDssrargas o]
~ Organizar * Nueva carpeta - @
H Dd ¢ Faveritos *  Nombre Fecha Tipo

Articulo 1 ¢ Descargas || Telegram Desktop 13/11/2019 11:23 a.m. Carpeta d
“ objeto: M Escritorio [#] ITGSEF20Met 02/12/2020 12:20 p.m. Documen

I. Coadyul 1] Sitios recientes | | [d] Carta Agradecimiento 01/12/2020 10:05 a.m. Documen
4 asesoria 4| "1 [# 673800350820 30/11/2020 01:18 p.m. Documen
N distintas al ' Bibliotecas [#) Fichas IEEG2020 30/11/2020 11:21 a.m. Documen

I Promon] [ Imdgenes [#] 20201130 InformeEstataldelEjercicioDelGasto202...  30/11/2020 11:21 a.m. Documen
@ archivos; & Misica ] Solicitud de VPN 24/11/2020 11:32 a.m. Documen

1. Establ B2 Videos [#] Formato del catilogo de disposicién document...  23/11/2020 01:37 p.m. Documen

. Estal
@ informacid| [#] RRA 9282 10/11/2020 02:21 p.m. Documen
1% Equipo [#] RRA 9762 10/11/2020 02:21 p.m. Documen «

El IV. Gonoc|| B Windows (C) v < | [ 3

control; = @ |
o v P WELIGEE WLey del Archivos del Estado de Jalisco y sus Mul

ropon| |
Tipo: | Archives PDF (pdf)

Al

V1. Recibl]
- administrat] | (4 Ocultar carpetas
7 como denul|

14

VIl Fomentar en el Sistema Estatal, la la profe del personal encargado de la
izacié inacién de los sit stitucionales de archive considerando su vinculacién con la
prevencion, deteccidn y sancidn de faltas administrativas y hechos de corrupcion; y

3 de la informacién
atribuciones de los sujetos cbligados, que faciliten su
roperables con las taformas _de los Sistemas

VIII. Emitir lineamientos y criterios para la
generada con motivo del ejercicio de las funciones
consulta i taformas tales
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de Transparencia Anexo 3 Zona Centro, CP. 44100 Guadalajara, Jal.

Anexo 3 - Foliado digital

Pasos a seguir para varios documentos con foliado diferente
Titulo reformado 06/08/2021

1. Abrir el documento en la aplicacién Nitro Pro 9.

2. Seleccionar la pestafia EDITAR.

3. Seleccionar la opcién NUmero Bates.

4. Seleccionar la opcion Varios archivos.

5. Seleccionar Agregar archivos.

6. Seleccionar todos los documentos a los que desees agregar el foliado.
7. Seleccionar Abrir.

8. Del listado de Guardar PDF en: Seleccionar Archivo original.

9. Seleccionar la opcién de Cada pagina tendra su propio numero Bates.
10. Seleccionar la casilla Reiniciar numeracidén Bates para cada huevo documento.
11. Seleccionar Siguiente.

12. Teclear en Comenzar en: 0001

13. Seleccionar en Tamafio: 16

14. Seleccionar en Color: Rojo

15. Seleccionar en Rotacion: 0

16. Seleccionar en Opacidad: 100

17. Seleccionar la casilla superior derecha del apartado Disposicion.

18. Seleccionar en Rango de paginas: Todas las paginas desde: 1 de xxx
19. Seleccionar en Aplicar a: Paginas pares e impares.

20. Seleccionar Aumentar el nUmero en cada péagina.

21. Seleccionar Aplicar.

a. Las modificaciones se realizaran automaticamente.

Pasos a seqguir para varios documentos con foliado consecutivo

Para realizar el foliado a diversos documentos digitales que integran un solo expediente es necesario
seguir el proceso anterior y solo omitir el paso nimero 10.
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Anexo 3

Mitro Pro 9
REVISAR FORMULARIOS PROTEGER AYUDA 3

Mano abe Eliminar P Ratar
9 N & B [} Ee O O LB M e
QZoom < |:+ Extraer Dividir

Editar OCR  Agregar | Insertar —, Encabezado y arca de | Marcador Vinculo
I.. Seleccionar - imagen |:|]:| Reemplazar ﬂ Recortar | pie de Pagina gua~ - -
Herramientas Texto/imagenes Faginas Marca Documento Actual

|:| @Programaﬁmual de inversion Publi...
0

14

I []E| Warios Archivos

sz Eliminar numeracién Bates

Av. Ramén Corona #31 (Planta Alta),
Zona Centro, C.P. 44100 Guadalajara, Jal.

]
=
™
-
o
minar [P Rotar D Q D | ] co
Taer -E-Dividir
Encabezadoy Muimero Marca de | Marcador Vinculo
emplazar ﬁ Recortar | pie de Pigina ~ Batesw Agua~ i '
Paginas Marcas de pagina Mavegacidn -~
7 -
Varios Archivos rm Abrir . ‘ u
5 ®v| & » francisco.campos » Descargas » - | +y ‘ Buscar Descargas 2 ‘
| en :
— Organizar v Mueva carpeta
MNombre =
J .0 Favoritos EI blombre D
& Descargas . Telegram Desktop
M Escritorio @ 20201130_InformeEstataldelEjercicioDel Gasto202...
‘1] Sitios recientes [# Fichas_IEEG2020
[¢] TTGSEF20Met
Al marger . Bibliotecas = [#) Carta Agradecimiento
[E=| Imagenes @ 0673800350820
& Musica [#) Solicitud de VPN 6
B videos 3
RRA 9282
Indluir todos los documentos PDF alf| R | @
18 Equipo L | |#] RRA 9762 —
Es e £, Windows (C) |1 RRA 9432
Guardar N — —a HP_RECOVERY ([ =
Archiva ariginal .
PDF en: | 52 comuntranspare =] « [ ] ’ < Tof
Opdiones de numeraddn Nombre: "RRA Q282" "RRA 9762" "RRA 432" ~ | Archivos PDF (*.pdf) -
() El documento tendrd su propio nan|
Cada pagina tendra su propio numij| i
——
Reinidar numeracién Bates para
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i € An eXO 3 Av. Ramén Corona #31 (Planta Alta),

e Iransparencia H

o o e JALISCO Zona Centro, C.P. 44100 Guadalajara, Jal.
Seleccionar imagen~ {9 Reemplazar B} Recortar | pie de Pagina~ Bates~ Agua~ - -

erramientas Texto/imagenes Paginas Marcas de pagina | Navegacidn |

[#) Programa Anual de inversion Pubii.. X D aro=IArchas u |

I Agregar Archivos... I [ Eliminar ][ Subir Bajar
Nombre Tamafio Paginas
[#]RRA 9282.pdf 594 KB 1-32
[#]RRA 9782.pdf 458 KB 1-34 3
[#]RRA 9432.pdf 404KB 1-34
Al g (da Publica.
4 m +

[ Induir todos los documentos PDF abiertos

Resultado

Guardar N - §
POF en: ‘Nd'lvoorﬂ '] Examinar

Preguntar al numerar documentos

| o)W Archivo origingl | 8 g
9 :
| I Reiniciar numeracion Bates para cada nuevo documento I 1 0 E
;

-

| Varigs Archivos |

L | b
s a
Numeracion Bates g
Agregando niimeros Bates

Para comenzar, utiice las casilas Prefijo, Sufijo v Comenzar en para disefiar su esquema de numeracidn Bates.

Configuracién Bates Disposicidn 1 7

O | = BE
rwz I Comenzar en: 0001 DDD

Sufijo: | DDD

Previsualizacidn: 0001

DAumemar el tamafio de |z pagina para ajustar 1 8
niimero Bates

f3e Rango de paginas
: Courier - Incrustar @ Todas las paginas desde: 1 de 100

Tamafio: 16 = (") Primera pagina

G L]  pégines: de 100

Rotacidn: 0 = 135 en sentido horario

Opaddad: 100 e = I Aplicar a: Péginas pares e impares - I 1 ;

|
, 1 6 [ Colocar l fondo

Anexo 4 — Integracion de documentos PDF

Pasos a seguir
1. Abrir el documento en la aplicacion Nitro Pro 9.
2. Seleccionar la pestafia EDITAR.
3. Seleccionar la opcion Insertar.
4

Seleccionar el archivo que se integrara en orden cronoldgico.
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. Seleccionar Abrir.
. Seleccionar Todas.
. Seleccionar de Ubicacion: Tras.

. Seleccionar Ultima pagina.

. Seleccionar Insertar.

-, Nitro Pro9 - &8 x

INICTO I EDITAR I REVISAR FORMULARIOS PROTEGER AYUDA

Mano abe Eliminar [ Rotar
: N & B (B M oo
; - 2 i
@, Zoom - [ > Extraer T Dividir
Editar OCR Agregar {Insertar| Encabezado y Nimero Marca de | Marcador Vinculo

s

T, seleccionar ~ e 1 Reemplazar B Recortar | pie de pagina - Bates~ Agua- - -

Heramientas Texto/imagenes 3 Paginas Marcas de pagina Navegacion o
X
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OO @ » francisco.campos b Descargas b © ‘ e H i Descaniin 2]
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i Sitios recientes 2]

[#) RRA 9282
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[#] 0673800350820
% Equipo |#) Solicitud de VPN
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4 HP_RECOVERY (T [#) RRa 9084 -
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m
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Herramientas Texto/imagenes Paginas Marcas de pagina Mavegacion

MODIFICACION
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@ Programa Anual de inversion Publi... X
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Coordinacién General Av. Ramdn Corona #31 (Planta Alta),
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Anexo 5 — Orden de documentos PDF y/o primarios

El documento en versién PDF puede ir acompafiado por su documento primario renombrado de la
misma forma.
Parrafo adicionado 06/08/2021
Pasos a seguir
1. Abrir la carpeta del expediente donde se dara orden a las unidades documentales electrénicas.
Seleccionar el documento que sera renombrado.
Dar clic derecho al mouse.

Seleccionar la opcibn Cambiar nombre.

a > on

Cambiar el nombre del documento.

a. Se inicia con el numero consecutivo (01 — 02 -03 -04 -05-06 -07-08 -09 - 10 —
etc.) que lleva la unidad documental electrénica, considerando en todo momento el orden
cronolégico.

b. Se sigue con un punto después de la numeracion.

Se describe el tipo de unidad documental que es.

Ejemplo: 06. Correo de CGT con seguimiento de acuerdos.

G

Organizar « 1 Il Abrir = Compartir con Imprimir Mueva carpeta

» 45 Supervidn, verificacion y evaluacion » 45.2.2 Evaluaciones Nacionales » 45.2.2 Exp. 0001 IMCO - TIPE 2020

o= Nombre ’ Fecha de modifica.. Tipo Tamaio ¢ = |-
- Favoritos =
4 Descargas @ 01. Oficio CGT-007-2020 Entrega de metedolegia 10/11/202002:21 ...  Documento PDF 1,359 KB
B Escritorio @ 02. Oficio SHP-122-2020 Respuesta a oficio y solicitud de reunian 10/11/202002:21 ...  Documento PDF 380 KB ———
%] Sitios recientes [#] 03. Carreo con solicitud de reunién y entreqa de cuaderno de trabajo 10/11/202002:21 .. Documento PDF 702 KB =
@ 04. Cuaderno de trabajo IPE 2021 10/11/202002:21 ...  Documento PDF 516 KB
= Bibliotecas 05. Minuta de la reunian de trabajo 04/12/2020 09:45 a...  Documento PDF 500 kB
=] Imagenes ) = 00221 .. Documento PDF 376 KE' 2 2 =
o Misica
B videos Imprimir ==
Editar con Nitro Pro T =
8 Equipo Editar con Nitra Pro 9 3 e
&, Windows (C) Medialnfo 1
s HP_RECOVERY (D) SkyDrive Pro v = = |
52 comun transparencia (M0314} (Z) (€ Analizar con ESET Endpeint Security
KB Apple iPhone Opciones avanzadas v e
r =
G Red [[% Combinar archives con Nitro Pro
& Convert files with Nitro Pro 3 i
Abrir con » =1
Compartir con 3
BE Adadiral archive...
B¥  Anadira "Correo de CGT con seguimiento de acuerdos.rar” t =
BH  Adiadiry envier por email... e
BE  Anadira "Correo de CGT con seguimiento de acuerdos.rar” y enviar por email
Restaurar versiones anteriores e
Enviar a 3
Cortar ==
Copiar =
Crear acceso directo Bl
Eliminar
X Cambi b 4
Correo de CGT con seguimiento de acue...
Documento PDF PEETi=is
L g}
= . .
Nombre Fecha de modifica... Tipe Tamario
@ 01. Oficio CGT-007-2020 Entrega de metodologia 10/11/2020 02:21 ... Documento PDF 1,359 KB
IE 02, Oficio SHP-122-2020 Respuesta a oficio y solicitud de reunidgn 10/11/202002:21 ...  Documento PDF 380 KB
@ 03. Correo con solicitud de reunién y entrega de cuaderno de trabajo 10/11/202002:21 ...  Documente PDF 702 KB
IE 04. Cuaderno de trabajo IIPE 2021 10/11/2020 02:21 ...  Documento PDF 516 KB

E 03, Minuta de la reunién de trabajo 04/12/2020 09:45 a... Documente PDF 500 KB
m 06. Correo de CGT con seﬁulmlento de acuerdos 5 10/11/2020 02:21 ... Documento PDF 376 KB
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Anexo 6 — Resguardo de expedientes mixtos

Pasos a seguir para la agrupacién electrénica del expediente
1. Crear una carpeta por cada seccion de la cual forma parte y nombrarla junto con el cédigo.
a. Ejemplo seccion 4S: 4S Supervision, verificacion y evaluacion
2. Dentro de la carpeta de la seccién crear una carpeta por serie o sub serie, segin corresponda.
a. Ejemplo sub serie 4S.2.2: 4S.2.2 Evaluaciones Nacionales
3. Dentro de la carpeta de serie 0 sub serie crear una carpeta por cada expediente.

a. Para considerar la creacion de esta carpeta se debe de considerar que se enumerara a
cada expediente en orden cronolégico conforme a su apertura y considerando cuando
menos 4 digitos, asi como el nombre del expediente.

b. Ejemplo de expediente en sub serie 4S.2.2: 4S.2.2 Exp. 0001 IMCO - IIPE 2020
4. Integrar y ordenar las unidades documentales conforme a los sefialado en el Anexo 5.

a. Parael caso de unidades documentales fisicas es necesario realizar su digitalizacion (ver,
Anexo 7) para integrarlas en el expediente electrénico, considerando que previo a la
digitalizacion se tiene que realizar el foliado correspondiente.

i. El foliado de las unidades documentales fisicas debe de considerar el orden
consecutivo que lleva, tomando en cuenta que pueden estar intercalados con
unidades documentales electrénicas.

ii. Ejemplo de foliado mixto:

1. Primera unidad documental fisica con 03 fojas, se realiza el foliado manual
del 0001 al 0003.

2. Segunda unidad documental electrénica con 05 paginas, se realiza el
foliado electronico del 0004 al 0008.

3. Tercera unidad documental electrénica con 02 péginas, se realiza el
foliado electrénico del 0009 al 0010.

4. Cuarta unidad documental fisica con 02 fojas, se realiza el foliado manual
del 0011 al 0012.

- . |45 Supervision, verificacion y evaluacionl »§45.2.2 Evaluaciones Nacionales | » 145.2.2 Exp. 0001 IMCO - IIPE 2020
Organizar *  Incluiren hihhu1:a +  Compartircon = Nuwaapeta 3
- F Nembre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
- Favoritos
& Descargas @ 01. Oficio CGT-007-2020 Entrega de met...  10/11/202002:21 ...  Documento PDF 1359 KB
Bl Escritorio @ 02. Oficio SHP-122-2020 Respuesta a ofic..  10/11/202002:21 ..  Deocumento PDF 330 KB
il Sitios recientes [d] 03. Correo con solicitud de reunién y ent...  10/11/202002:21 .. Documento PDF T02KB
@ 04. Cuaderno de trabajo IIPE 2021 10/11/2020 02:21 ...  Documento PDF 516 KB
4 Bibliotecas @ 05. Minuta de la reunidn de trabajo 04/12/2020 09:45 a... Documento PDF 500 KB
=] Imagenes [d] 06. Correo de CGT con seguimiento dea..  10/11/202002:21 .. Documento PDF 376 KB
& Msica
B videos 4
B Erinn
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Anexo 7 — Digitalizacion en multifuncional SHARP

Pasos a seguir
1. Prender el multifuncional SHARP.
2. Introducir la memoria USB.
3. Posicionar el expediente completo o las unidades documentales fisicas a digitalizar.

a. Revisar que las unidades documentales no contengan clips, grapas, notas adhesivas y
se encuentren foliadas correctamente de forma manual.

b. Colocarlas cara arriba y costado izquierdo hacia el area alimentadora.
Seleccionar la opcién ENVIAR IMAGEN.
Seleccionar la opcion Esca. Mem. USB.

Seleccionar la opcién Guardado en.

N o g &

Seleccionar la carpeta especifica donde se guardara el expediente o unidades documentales
digitalizadas.

a. Previo a que se inicie la digitalizacion es necesario crear las carpetas electrénicas
(conforme a los sefalado en el Anexo 6) dentro de la USB.

b. La multifuncional te permite ir seleccionando carpetas dentro de carpetas hasta llegar a
la carpeta especifica del expediente.

Seleccionar OKk.
Seleccionar la opcién Nombre Archivo.
10. Nombrar el expediente o unidad documental fisica que se digitalizara.

a. Como opcidn practica se puede solo numerar el archivo digitalizado, siempre y cuando
se guarde en la carpeta especifica correcta, y posteriormente nombrar de forma correcta
el documento digital conforme se sefiala en el Anexo 5; con el fin de que no se pierda
dentro de los demas documentos a digitalizar.

11. Seleccionar OK.
12. Seleccionar la opcion Original.
13. Seleccionar la opcion Bloc a Doble Cara.
Numeral reformado 06/08/2021

14. Seleccionar OK.
15. Seleccionar la opcion Resolucion.
16. Seleccionar la opcién 400x400 dpi.
17. Seleccionar Ok.
18. Seleccionar la opcion Modo Color.
19. Seleccionar la opcion Todo Color.
20. Seleccionar Ok.

21. Apretar el boton Enviar.
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22. Esperar a que complete el envio de la informacion a la USB.
a. En caso de realizar més digitalizaciones iniciar de nuevo con el paso 3 de este Anexo 7.

b. En caso de finalizar la digitalizacién solo se retira la USB y se cargan los documentos
digitalizados en la computadora portatil sin conexion a RED.

En caso de presentar errores en la digitalizacibn para expedientes que contengan unidades
documentales de diversos tamafios, se recomienda lo siguiente:

e Separar las unidades documentales por tamafos idénticos.

o Realizar la digitalizacién separada por cada uno de los diversos tamafos identificando en el
nombre del documento las paginas que lo contienen, para una mejor identificacion digital.

e Integrar de forma ordenada, de acuerdo al folio, en un solo archivo en PDF las unidades
documentales digitalizadas, ver Anexo 4.

Parrafo adicionado 06/08/2021

aonecte o1 di5positive a8 memoriar

@gihum | IEsca. Mem. USB | |
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Anexo 8

Av. Ramoén Corona #31 (Planta Alta),
Zona Centro, C.P. 44100 Guadalajara, Jal

CARATULA DE EXPEDIENTE

Area administrativa: -

Fondo: Coordinacién General de Transparencia

Seccion: -

Serie/Sub serie: -
Cadigo del expediente: -
Fecha de apertura: -
Asunto: -

Valor documental: -

Vigencia documental: -

Fecha de cierre: -

Numero de fojas (cierre de expediente): -

Condiciones de acceso del expediente:

Fecha de
clasificacion

Area -

RESERVADA

Periodo de reserva

Fundamento legal

Ampliacién del periodo

CONFIDENCIAL
Rubrica del
Fundamento ,
legal - drea que -
clasifica
Fecha de desclasificacion Partes o secciones Rubrica del .area que
reservadas desclasifica
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