_ ., Av. Francia # 1726,
nision Estatal del a s Colonia Moderna,
Aggu,ca Jalisco 5 o T Guadalajara, Jalisco, México,
A YAV ES CP. 44190.

Oficio: CEAJ-OIC-064-2021

Asunto: Se envia informe de revision administrativa

Guadalajara Jalisco, 29 de abril de 2021

Dr. Alberto José Vazquez Quiiiones
Director Administrativo, Juridico e Innovacion
Comision Estatal del Agua de Jalisco

Presente.

Bajo el amparo de lo sefialado en el Articulo 35 bis Fraccion I, Sexto Parrafo de la Constitucion
Politica del Estado de Jalisco, Articulo 33 Fraccidn V del Reglamento Ley del Agua para el Estado
de Jalisco y sus Municipios, Articulo 5 Fraccion XIII del Acuerdo 15/2019 emitido por la Lic. Maria
Teresa Brito Serrano, Contralora Del Estado, por el que se emite los Lineamientos Generales de
la Actuacion y Desempefio de los Organo Internos de Control de las Dependencias y entidades de
la Administracion Publica y su Coordinacién con la Contraloria del Estado de Jalisco y Articulo
Primero del Acuerdo 01/2019 emitido por la Lic. Maria Teresa Brito Serrano, Contralora Del Estado,
por el que se designa al Titular del Organo Interno de Control de la Comision Estatal del Agua de
Jalisco, remito el informe correspondiente al resultado de la revision administrativa referente a la
“Implementacion del Sistema Institucional de Archivo”.

Sin otro particular quedo a sus ordenes para cualquier informacion y/o aclaracion al respecto,
saludos cordiales.

Atentamente

c.c. Lic. Maria Teresa Brito Serrano — Contralora del Estado

Ing. Carlos Vicente Aguirre Paczka — Director General
Minutario
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Informe final de Revision Administrativa

1. Preambulo

Resultados obtenidos en la revision administrativa a la Implementacion del Sistema
Institucional de Archivo en el Organismo, efectuada bajo el amparo de lo sefialado en el
Articulo 35 bis Fraccion I, Sexto Parrafo de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco,
Articulo 33 Fraccidon V del Reglamento Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus
Municipios, Articulo 5 Fraccion XIII del Acuerdo 15/2019 emitido por la Lic. Maria Teresa
Brito Serrano, Contralora Del Estado, por el que se emite los Lineamientos Generales de
la Actuacion y Desempefio de los Organo Internos de Control de las Dependencias y
entidades de la Administracion Pablica y su Coordinacion con la Contraloria del Estado de
Jalisco y Articulo Primero del Acuerdo 01/2019 emitido por la Lic. Maria Teresa Brito
Serrano, Contralora Del Estado, por el que se designa al Titular del Organo Interno de
Control de la Comision Estatal del Agua de Jalisco.

Conforme a lo anterior, se procedid a la revision y analisis de la documentacion que se
puso a la vista, asi como la informacion obtenida de las bases de datos correspondientes,
empleando las técnicas de auditoria siguientes:

o Revision de documentos y registros: Analisis de las respuestas obtenidas a
través del cuestionario de diagndstico realizado mediante oficio nimero CEAJ-OIC-
021/2021 | Analisis de la informacién y/o documentacion proporcionada mediante
oficios siguientes: 1. S/N de fecha 09 de marzo 201 y 2. CEAJ-DAJI-033/2021 de
fecha 22 de marzo 2021.

» Indagacion (por escrito y verbal informal): bldsqueda de informacion relevante
relacionada con el objeto de la revision administrativa.

Seleccion de elementos especificos

Para la ejecucidn de la presente revisién administrativa se seleccionaron tres niveles de
verificacion siendo estos:

1. Nivel estructural
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2. Nivel documental
3. Nivel Normativo
Glosario de términos
Area Coordinadora de Archivos: Area creada para desarrollar criterios en materia de

organizacion, administracion y conservacion de archivos; elaborar en coordinacion con las
unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los
procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion; establecer un programa
de capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informacion en
materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias de la informacion la
formalizacion informatica de las actividades arriba sefialadas para la creacion, manejo,
uso, preservacion y gestion de archivos electrénicos, asi como la automatizacion de los
archivos.

Sistema Institucional de Archivo: Para la presente revisidn administrativa, se refiere al
conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones que desarrolla la Comision Estatal del Agua de Jalisco y sustenta la actividad
archivistica, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

Unidad Administrativa: Se refiere a las diversas areas que integran la estructura
organizacional de la Comision Estatal del Agua de Jalisco. Tienen la responsabilidad de
dejar constancia de todos y cada uno de los asuntos que les son inherentes. Por su
naturaleza son receptoras y generadoras de los documentos, por ello tienen la
responsabilidad de constituir en su area el archivo de tramite.

2. Antecedentes de la revision:

2.1 Con fecha 15 de enero de 2021, se tiene a bien emitir la orden de revision
administrativa no. CEAJ-0IC-009/2021, dirigida al Dr. Alberto José Vazquez Quifiones
Titular de la Direccién Administrativa, Juridico e Innovacion, unidad administrativa de la
Comision Estatal del Agua de Jalisco, que a la fecha realiza las funciones de archivo;
donde se le notifica que se llevard a cabo la revision administrativa nimero OIC-
01/2021, relacionada con la Implementacion del Sistema Institucional de Archivo en el
Organismo.

N




SRSPNWWNENN | INFORME DE REVISION ADMINISTRATIVA g@p
gua Jalisco ORGANO INTERNO DE CONTROL .

FFFFFFFFFFFFFFFF

o

Ente: Comision Estatal del Agua de Jalisco Numero de revision administrativa: O1C-01/2021
Fecha: abril 2021

Concepto revisado: Implementacion del Sistema Institucional de Archivo
® ®

2.2 De conformidad con los acuerdos numero DIELAG ACU 005/2021 y DIELAG ACU
009/2021 dictados por el C. Gobernador del Estado de Jalisco y publicados en el Periédico
oficial “El Estado de Jalisco” con fecha 15 y 29 de enero respectivamente; durante el
periodo que va del 16 de enero al 12 de febrero 2021, el Organo Interno de Control de la
Comision Estatal del Agua de Jalisco no ejecutd acciones de auditoria.

Motivo por el cual, con fecha de 16 de febrero de 2021 se suscribe el Acta de inicio de
revision administrativa bajo referencia 01/2021, en cual el Titular de la Direccién
Administrativa, Juridico e Innovacion designa como responsable de atender los
requerimientos de informacion relacionados con la revision administrativa y ser el vinculo
de comunicacion entre la Direccion Administrativa y éste OIC, al C. J. Horacio Yafez
Hernandez, Analista de Control Patrimonial, adscrito a la Subdireccién de Servicios
Generales.

3. Hechos

Mediante correo electrénico de fecha 04 de noviembre 2020 dirigido al Organo Interno
de Control de la Comision Estatal del Agua de Jalisco, la Contraloria del Estado, sefala la
obligatoriedad de efectuar auditorias al Sistema Institucional de Archivo, motivo por el
cual dentro del Programa Anual de Auditorias 2021, es programada para su ejecucion la
presente revision.

La implementacion del sistema institucional de archivos deriva de la disposicion
reglamentaria de los articulos 9 y 15 fraccion IX de la Constitucion Politica del Estado de
Jalisco y tiene el proposito de adoptar y desarrollar los principios y bases generales para
la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion de los archivos en
posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano, organismo del Estado, fideicomisos y
fondos publicos.

4. Relacion de la documentacion vista.

Referente a la documentacion e informacion remitida por la unidad administrativa, se
tiene a bien hacer mencion a las comunicaciones correspondientes, siendo estas las
siguientes: 1. S/N de fecha 09 de marzo 201 y 2. CEAJ-DAJI-033/2021 de fecha 22 de
marzo 2021.
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5. Objeto y Alcance

5.1 Objeto

Verificar que se dé cumplimiento a la normatividad en materia de archivos. Analizar y
relacionar entre si, la informacion recopilada a través de los elementos sefialados con
anterioridad en el presente informe, con la finalidad de validar la congruencia y efectividad
de los procesos archivisticos de la institucion.

5.2 Alcance

Se verificd la informacién y documentacion relacionada con la implementacion del Sistema
Institucional de Archivos a efecto de corroborar la integracion de los siguientes
componentes:

Estructural. Verificar que el sistema institucional de archivos, esté formalmente
establecido en el organismo y que cuente con los recursos humanos, financieros y
materiales que permitan su adecuado funcionamiento.

Documental. Comprobar la elaboracion y actualizacién de los instrumentos de control y
consulta archivistica, medios por los cuales se propicia la organizacion, la administracidn,
la conservacion y la localizacion exacta de los archivos.

Normativo. Revisar el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la Ley de Archivos
del Estado de Jalisco, tendientes a regular la produccién, uso y control de la
documentacion oficial.

6. Resultados de los Trabajos Desarrollados

Dentro de la Informacion verificada por parte de este C')rgano Interno de Control para la
ejecucion de la presente revision administrativa remitida al mismo, a través de los oficios
de respuesta correspondientes y con base en el alcance sefialado; se informa que con
base en la Guia de Procedimientos para la Auditoria Archivistica emitida por la Contraloria
del Estado y publicada en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”, con fecha 24 de
septiembre 2020, se efectlan las recomendaciones derivadas de los hallazgos
encontrados.
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Por lo anterior, se emite una cédula analitica que contiene 11 once recomendaciones
relacionadas con la implementacion del Sistema Institucional de Archivos en el organismo,
a efecto de contribuir a la eficiencia y eficacia de las acciones que ejecuta la Comision
Estatal del Agua de Jalisco como sujeto obligado de la normatividad aplicable en materia
de Archivos.

7. Conclusion
De la presente revisidon administrativa de forma general se concluye que:
e El organismo no asegura el cumplimiento de la Ley General de Archivo y la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios al no tener implementado un

sistema unificado de clasificacion archivistica.

e No garantiza la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita de los documentos que se generan y resguardan en el organismo.

8.- Cedula analitica
Con relacién a lo anteriormente expuesto, en cumplimiento al apartado “METODOLOGIA”

de la Guia de Procedimientos para la Auditoria Archivistica se emite 01 una cédula analitica
que contiene 11 puntos de referencia con sus respectivas recomendaciones.

Elaboro Revisé Autorizé

~
\

0 A/ C
Lic. Xochitl'Logez Cisneros Abog. \_//e,/eé/rﬁ’ [Hernandez M. en D. Mi Astrid
Auditor de Sistemas Herhandez Beltran Fernandez
Jefe de Auditoria Titular del Organo Interno
7 de Control
[

La presente hoja de firmas, forma parte integral del informe de revision administrativa aplicada a
a la Implementacion del Sistema Institucional de Archivos en la Comision Estatal del Agua de
Jalisco.
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Rubro: Area Coordinadora de Archivos|

Objetivo: Verificar que se lleven a cabo las acciones necesarias para la adecuada administracion de los documentos de
archivo, de manera conjunta con las unidades administrativas y/o areas competentes de la Comision Estatal del Agua de
Jalisco, a fin de garantizar la organizacion, disponibilidad, localizacién, integridad y conservacion de los archivos.

Cumple
[
# Procedimi Actividad Fund L 2 25 | &
rocedimiento ctivida undamento Legal g. g.g g Hallazgos o comentarios
= S8 (8]
ol o g o
L z

Los sujetos obligados

Verificar que el
contaran con un Area q

Con base en la informacion proporcionada

Coordinadora de Archivos cuoefr?thcl:so:?m mediante escrito de fecha 09 de marzo de
encargada de Airaa Articulo 21 de la Ley General 2021, referente a la Estructura Organica

del Sistema Institucional de Archivo, se
encontrd que, la Comision Estatal del Agua
X | de Jalisco no cuenta con un area
Coordinadora de Archivos formalmente
establecida, esto derivado de que no se ha
nombrado a un Coordinador, quien en
teoria tendria que dirigir y organizar el
area.

elaborar y aplicar las normas,
criterios y lineamientos

1 | archivisticos determinados en
la normatividad aplicable, a
efecto de lograr
homogeneidad en la materia
entre las unidades
administrativas.

Coordinadora | de Archivos.
de Archivos Articulo 21, Fraccion |, 29y 30
formalmente de la Ley de Archivos del
estableciday | Estado de Jaliscoy sus
que realice las | Municipios.
funciones que
sefala la
normatividad.

=

e m—




- | CEDULA ANALITICA DE VERIFICACION DEL
CUMPLMIENTO DE OBLIGACIONES EN &

Comisién Estatal del MATERIA DE ARCHIVOS IR
@ Agua Jalisco Jalisco

2

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Ente: Comisidn Estatal del Agua de Jalisco Numero de revision administrativa: 01C-01/2021
Fecha: marzo 2021

Concepto revisado: Implementacion del Sistema Institucional de Archivo en el Organismo

Recomendacion:

Por mandato constitucional, las autoridades estatales y municipales promoveran y garantizaran la transparencia y el derecho a
la informacién publica, en el ambito de su competencia.

En ese sentido, como sujeto obligado, la Comisidn Estatal del Agua de Jalisco, debera promover el uso de métodos y técnicas
archivisticas que garanticen la organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién de los documentos que dicho
organismo posea. Para tal efecto, debera integrarse formalmente el Area Coordinadora de Archivos, para lo cual debera
considerarse por lo menos una estructura minima que permita establecer un sistema que garantice el acceso oportuno a la
informacion contenida en los archivos del organismo, la administracion y resguardo de los mismos y la rendicion de cuentas.

De conformidad con lo sefialado en los articulos nimero 29 y 30 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
el Area Coordinadora de Archivos promovera que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y
administraciéon de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada sujeto
obligado.

Siendo sus funciones las siguientes:

[ Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y, en su caso, histdrico,
los instrumentos de control archivistico previstos en la normatividad aplicable;
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Il Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservaciéon de archivos;
. Elaborar y someter a consideracion del titular del organismo o a quien éste designe, el programa anual;
V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion
de documentos electronicos de las areas operativas;

V1. Brindar asesoria técnica para la operacioén de los archivos;
VII.  Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;
VIIl.  Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso, seguridad y la conservacion a largo plazo

de los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico, de acuerdo con la
normatividad aplicable;
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X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de
fusion, escision, extincién, cambio de adscripcion o cualquier tipo de transformacién, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

XI. Participar en el Comité de Transparencia en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios; y

XIl. Las demas que establezcan otros ordenamientos aplicables.

boré Reyisé Autorizé
/ / }_ /'/" X
7y o
Lic. Xochitl Lopez Cisneros Abog. Yegen;’ yHernandez Hernandez M. en D. Miriam Astrid Beltran
Auditor de Sistemas TJefel de Auditoria _ Fernandez
" Titular del Organo Interno de Control
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# Procedimiento Actividad Fundamento Legal al 2 £ ;
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2 pa
A la fecha, en la estructura organica de la
Comisién, no se encuentra considerado un
puesto formal con funciones y atribuciones
Verificar que el de Coordinador de Archivos responsable de
titular ejecutar las actividades que sefiala la
dela normatividad aplicable en la materia.
El responsable del Area dependencia . : : ;
) ‘ o entidad Articulo 21, Penultimo Parrafo Con base en la informacién proporcionada
Coordinadora de Archivos, } . )
2 . nombre de la Ley de Archivos del X | mediante escrito de fecha 09 de marzo de
debera ser nombrado por el ; B
. . al responsable | Estado de Jalisco y sus 2021, se sefiala que hay un encargado del
Titular de la Dependencia. S . . .
’del . Municipios. archivo, sin embargo, ante eventualidades u
Area observaciones referentes a la Ley General
Coordinadora de Archivos y Ley de Archivos del Estado de
de Archivos. Jalisco y sus Municipios la responsabilidad

recae en el Titular del Organismo como
representante de un sujeto obligado en Ia
materia.

Recomendacion:

Independientemente de que en el Organismo exista o no, una estructura que contemple un Area Coordinadora de Archivos como
tal, el Director General deberd nombrar un responsable, mismo que ademas de ejecutar las acciones sefialadas con anterioridad
y que se enmarcan en el Articulo 30 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, ejecutara las siguientes funciones:

S e
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1. Formara parte del Grupo Interdisciplinario creado para efectos del proceso de valoraciéon documental, en el cual participara
como asesor en materia de archivos, con voy y voto.

Por lo anterior, este OIC recomienda realizar las gestiones administrativas y presupuestarias a que haya lugar, a efecto de
contemplar dentro de la estructura organica de la Comision, el cargo de Coordinador de Archivos, es importante sefalar que, en
virtud de la responsabilidad que conllevan las acciones del Coordinador sefialadas en el punto nimero 1 de esta cédula analitica,
es preciso tener en consideracion lo sefialado en el Articulo nimero 127 primer parrafo de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos que cita lo siguiente: “Los servidores publicos de la Federacion, de las entidades federativas, de los Municipios y
de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, de sus entidades y dependencias, asi como de sus administraciones paraestatales

y paramunicipales, fideicomisos publicos, instituciones y organismos auténomos, y cualquier otro ente publico, recibiran una remuneraciéon
adecuada e irrenunciable por el desempeno de su funcién, empleo, cargo o comision, que debera ser proporcional a sus
responsabilidades”.

Cabe mencionar también, que es importante considerar lo sefialado en el Articulo nimero 27 segundo parrafo de la Ley General
de Archivos que a la letra dice: “El titular del area coordinadora de archivos debera tener al menos nivel de director general o su
equivalente dentro de la estructura organica del sujeto obligado. La persona designada debera dedicarse especificamente a las
funciones establecidas en esta Ley y la de la entidad federativa en esta materia”.

Elaboré R7(/isé Autorizé
,,/fi,ﬂf“.//‘/
0 W )
Lic. Xochitfliopez Cisneros Abog. Yecgpiajh e,z'rnéndez Hernandez
Auditor de Sistemas Jefe'de Auditoria Fernandez
‘ Titular del Organo Interno de Control

.

—7

[

12




- | CEDULA ANALITICA DE VERIFICACION DEL =

CUMPLMIENTO DE OBLIGACIONES EN .
MATERIA DE ARCHIVOS i

Jalisco

GOBIERNO DEL ESTADO

Comision Estatal det

Agua Jalisco

®

ORGANO INTERNO DE CONTROL

NuUmero de revision administrativa: 01C-01/2021

Ente: Comision Estatal del Agua de Jalisco
Fecha: marzo 2021

Concepto revisado: Implementacion del Sistema Institucional de Archivo en el Organismo

| Rubro: Areas Operativas |

Objetivo: Verificar que las areas operativas que senala la normatividad, se encuentren formalmente establecidas y ejecuten las
funciones que dicha norma senala.

Cumple
2
c | 2
- . . L Q20 =3
Procedimiento Actividad Fundamento Legal ol of £ .
g E= S Hallazgos o comentarios
5| 58 | O
o] ©O g o
- pd
El Sistema Institucional de . . .
Archivos debera integrarse Con_ base en la informacion proporcionada
or las areas operativas mediante escrito de fecha 09 de marzo de 2021,
si Lientes: P referente a la Estructura Organica del Sistema
y ?Oﬁcialié de partes o de Verificar que Institucional de Archivo, se encontré que:
gestion documental, (De las areas Articulo 21 de la Ley General de 1 -El area operativa denominada “oficialia de
correspondencia LGA) operativas que | Archivos. j " P 4nica d
2.-Archivo de tramite, por sefialz = _ partes” no fc_>rma parfte de la estructura organica de
area o unidad; normatividad, | Articulo 21, Fraccion Il de la K eztrzor?;glgamsurgo, jgcu?:ba}fso’ :JiC%Jneeﬂsfla 082
3.-Archivo de se encuentren | Ley de Archivos del Estado de Eorres ondgn a esaJ area g
concentracion; formalmente Jalisco y sus Municipios. P ‘
:.;aACr;hglgdhallztorlco (Susto Bslebiscides 2.- De 29 areas o unidades administrativas de este
resu ?Jestal técnica del Organismo, 07 no dieron atencién a la designacion
Fs)ujetopobligadyo) del responsable del archivo de tramite
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Fecha: marzo 2021

Concepto revisado: Implementacion del Sistema Institucional de Archivo en el Organismo

3.- El archivo de concentracion y el archivo
historico no se han designado.

Recomendacion:

Es primordial que existan responsables de las areas operativas que sefiala la Ley en materia de Archivos, toda vez que el
conjunto y la integracion de éstas, permitira el cumplimiento a la normatividad aplicable.

Se debe tener presente que los archivos y su organizacion son indispensables para el ejercicio de acceso a la informacion
publica, fortalecen los mecanismos de transparencia y son un medio de soporte para la rendicion de cuentas.

Por lo anterior, este OIC recomienda que se realicen las gestiones necesarias a efecto de lograr la conformacion del Sistema
Institucional de Archivos de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

Reviso Autorizé
AN
Lic. Xochi ez Cisneros Abog. Yecelj/ia'if‘ mandez Hernandez M. en D. Mirarh Astrid Beltran
Auditorde Sistemas Jefe/de Auditoria Fernandez
] Titular del Organo Interno de Control
—7
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Concepto revisado: Implementacion del Sistema Institucional de Archivo en el Organismo

Oficialia de partes o de gestion documental

Objetivo: Verificar que esta area operativa lleve a cabo el registro, seguimiento y despacho en tiempo y forma de la
documentacion.

Cumple
(]
s | 2
o - 2 2o o
# Procedimiento Actividad Fundamento Legal a2l o E £ .
E E= S Hallazgos o comentarios
3 S = o
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= z

Las oficialias de partes o de

g Verificar las - .

gestion documental son funci Dentro de la estructura organica del Organismo, no
unciones que . - .
responsables de la toaliza ol &res Articulo 29, de la Ley General hay un area formal de oficialia de partes o de
recepcion, registro, Sharatva de Archivos. gestibn documental, sin embargo; personal
seguimiento y despacho de pera adscrito a la Comision, ejecuta las funciones que
4 - denominada . X - L . .
la documentacion para la i sfiaialis d6 Articulo 31, de la Ley de sefiala la normatividad aplicable en la materia, lo
integracion de los Archivos del Estado de Jalisco cual se constata en el cuestionario de diagnostico
: . partes o de " - ; S

expedientes de los archivos . y sus Municipios. remitido a este OIC mediante oficio niumero CEAJ-
de tramite. dogumental” DAJI-033/2021 de fecha 22 de marzo 2021.
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Recomendacion:

Ente: Comision Estatal del Agua de Jalisco Nuamero de revision administrativa: 0IC-01/2021

Fecha: marzo 2021

Concepto revisado: Implementacion del Sistema Institucional de Archivo en el Organismo

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer
las condiciones que permitan la capacitacion de dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

'Este OIC recomienda que se realicen las gestiones necesarias a efecto de lograr la conformacion del Sistema Institucional de
Archivos de conformidad con la normatividad aplicable en la materia, lo que en consecuencia traera la formalizacion del area
operativa denominada oficialia de partes o de gestion documental.

1

laboro R7K/isé Autorizo
//‘./ .
[ ¢ / .i -
0 / // / MCZQ_/ ‘»(
Lic. Xochitl\L6pez Cisneros Abog. Yecerr/a I—/ mandez Hernandez M. en D. Miriam Astrid Beltran
Auditor de Sistemas Jefe de Aud/tor/a ~ Femnandez
(] Titular del Organo Interno de Control
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Concepto revisado: Implementacién del Sistema Institucional de Archivo en el Organismo

LArchivo de tramite

Objetivo: Verificar que, en cada unidad administrativa del organismo, exista un archivo de tramite, en el que se conserven los
documentos de uso cotidiano necesarios para el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas.

Cumple
[}]
ol ©5 %.
# Procedimiento Actividad Fundamento Legal 2 oF £ .
E| Eg S Hallazgos o comentarios
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- Con base en la informacion proporcionada
Verlflc_ar que mediante escrito de fecha 09 de marzo de
0% nidades 2021, referente a la Estructura Organica del
administrativas | Articulo 30, de la Ley General Siste;'na erlnns§tjcionasl rudeu Ar;ghivo e
Cada area o0 unidad tengan de Archivos. b de 29 a nic}ades
5 administrativa debe contar designado al X admi:is?ra?i\L/J: d: oste %?aasn.gmg 07 no
con un archivo de tramite responsable Articulo 32, de la Ley de dieron  at .5, | dg o "'n del
del Archivo de | Archivos del Estado de Jalisco rez Oons:bleenccggln ar?:hivi deefrlg%?tfalosiendo
Tramite de y sus Municipios. estp | (uientes.
conformidad a as las siguientes:
i momEvidad 1. Direccion General
/
/‘% //
= 7




CEDULA ANALITICA DE VERIFICACION DEL

CUMPLMIENTO DE OBLIGACIONES EN @f@
i Bt dat MATERIA DE ARCHIVOS 2 @
Agua Jalisco Jalisco

GOBIERNO DEL ESTADO

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Ente: Comision Estatal del Agua de Jalisco Numero de revision administrativa: 0IC-01/2021
Fecha: marzo 2021

Concepto revisado: Implementacion del Sistema Institucional de Archivo en el Organismo

aplicable en la 2. Direccion'de Presupuestos y
materia Contratos

3. Subdireccion de Contratacion

4. Subdireccion de Costos y
Presupuestos

5. Subdireccion de Control Normativo
y Documental

6. Subdireccion de Gestion de
Recursos

7. Subdireccién de Planeacion,
Programacion y Presupuestos

Recomendacion:

El Archivo de tramite es aquel integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados; las funciones que realizaran los responsables de dicho archivo seran las
siguientes:
l. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;
Il. Asegurar la localizacion, consulta y control de los expedientes mediante los elementos de identificacion y elaboracion
de los inventarios documentales;
. Resguardar los archivos, expedientes y la informacion que haya sido clasificada de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios y la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, en tanto conserve
tal caracter,
V. Colaborar con las Areas Coordinadoras de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta ley y demas disposiciones aplicables;

| =/
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Ente: Comision Estatal del Agua de Jalisco NuUmero de revision administrativa: 0IC-01/2021
Fecha: marzo 2021

Concepto revisado: Implementacion del Sistema Institucional de Archivo en el Organismo

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el Area Coordinadora de Archivos;
VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion;

VII.  Organizar los expedientes conforme al cuadro general de clasificacién; y

VIll. Las que establezcan las disposiciones aplicables.

Por lo anterior, es importante observar que, de conformidad a la normatividad aplicable en la materia, los encargados y
responsables de cada area operativa, en este caso “archivos de tramite” deberan ser servidores publicos y contar con
licenciatura u oficio en areas afines o tener conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acreditada en archivistica
Consultando la base de datos que arroja el sistema informatico interno denominado “Sistema de Informacién de Empleados”,
- se detectd que varios de los servidores publicos designados como responsables del archivo de tramite, no cumplen con el
requisito que sefala la Ley sobre el grado de estudios, este OIC entiende |a falta de recursos del Organismo para contar con
personal que reuna el perfil profesional y laboral que en ocasiones se necesita para dar cumplimiento a la normatividad
aplicable, sin embargo, a efecto de prevenir observaciones por parte de algun érgano fiscalizador externo, este OIC solicita se
cuente con la justificacion fundada y motivada de la designacion del personal en aquellos casos en los que no se cumpla con
el requisito del grado de estudios.

Por otra parte, este OIC, apoyara con el recordatorio de designacién de responsable del archivo de tramite de las unidades
administrativas faltantes.

oré Rev/so Autorizé.
Vi
; /
; W Rnie
Lic. Xochit \’pez Cisneros Abog. Yecem&ﬂe[ andez Hernandez M. en D. Mirram Astr/d Be
Auditor de Sistemas Jefe de//ﬁ\yd/tor/a ~ Femandez
i Titular del Organo Interno de Control
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Concepto revisado: Implementacion del Sistema Institucional de Archivo en el Organismo

| Archivo de Concentracion

Objetivo: Verificar que los sujetos obligados cuenten con un archivo de concentracién, adscrito al area coordinadora de
archivos, donde se custodie aquella documentaciéon de uso esporadico que debe conservarse por razones administrativas,
legales, fiscales o contables.

Cumple
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Con base en la informacién proporcionada
Verificar que el mediante escrito de fecha 09 de marzo de

sqjeto Articulo 31, de la Ley General 2021, rgferente a mforma_qon concerniente

. . obligado . al archivo de concentracion se detecta lo
Cada  sujeto  obligado de Archivos. . )
cuente siguiente:

contara con un archivo de

6 L con un archivo . - X
concentracion da Articulo 33, de la Ley de 4. &8 GUSHE. B8n OF lueEr fisles s
- Archivos del Estado de Jalisco s . 9 9
concentracion Ehin funciona como archivo, sin embargo, la
y sus Municipios. \ : 52
formalmente figura formal de archivo de concentracion y
establecido responsable del mismo a la fecha son

inexistentes.
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Ente: Comision Estatal del Agua de Jalisco Nuamero de revision administrativa: 0IC-01/2021
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Concepto revisado: Implementacion del Sistema Institucional de Archivo en el Organismo

Recomendacién:

El Archivo de concentracion es aquel integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo
uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental; las funciones concernientes a este
archivo son las siguientes:

l. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

Il Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacion que resguarda;

. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el catalogo de
disposicién documental,

AV Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta ley y demas disposiciones aplicables;

V. Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los criterios de valoracién y disposicion
documental;
V1. Ejecutar la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su

vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones aplicables;

VII.  Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que
cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun
corresponda;

VIIl.  Promover las bajas de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido sus plazos de
conservacion y que no posean valores histéricos conforme a las disposiciones legales aplicables;

X Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental, incluyendo oficios,

dictdmenes, actas e inventarios;
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Concepto revisado: Implementacion del Sistema Institucional de Archivo en el Organismo

X. Publicar, al final de cada ano, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en los términos
que establezcan las disposiciones en la materia y conservarios en el archivo de concentracién por un periodo de
diez anos a partir de la fecha de su elaboracion;

XI. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo historico del sujeto obligado, o Archivo General
del Estado, segun corresponda; y

Xll.  Las que establezcan el Consejo Nacional o Estatal, en sus respectivos ambitos de competencia, y las demas
disposiciones aplicables en la materia. -

Por lo anterior, y con base en la importancia de las funciones que deben ser ejecutadas por el archivo de concentracién, es
primordial se realicen las acciones necesarias para la formalizacion del Sistema Institucional de Archivos con las areas
operativas que sefiala la normatividad aplicable en la materia.

Lic. Xochitl Lopez Cisneros
Auditor de Sistemas

Abog. Yecen/a ﬂernandez Hernandez
"~ Jef de Auditoria
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Autorizo’

M. en%smd Be 'n
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Fecha: marzo 2021

Concepto revisado: Implementacion del Sistema Institucional de Archivo en el Organismo
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Con base en la informacion proporcionada
mediante escrito de fecha 09 de marzo de
2021, referente a informacion concerniente
al archivo de concentracion se detecta lo
siguiente:
Cuenta con g
El archivo de instalaciones : - o i
et ielire- S S erdemrsgas Articulo 11, Fraccion VIl de la 1.- se cuenta con un lugar fisico que
. fici Ley General de Archivos. funciona como archivo, sin embargo, con
ﬁzr;elzanrrlgae:r’guctura A |;|r2ntes X base en las respuestas plasmadas en el
administrarp conservar ol resp uardo Articulo 114, Fraccion VIl de cuestionario de diagnéstico se observa que
los ex edier¥tes de consgrvaciény la Ley de Archivos del Estado las instalaciones del lugar que fungiria como
archivg de los de Jalisco y sus Municipios. “archivo de concentracion” no son las
’ dopTEHiE adecuadas, toda vez que el archivo se
’ comparte con otras areas de la
dependencia, la instalacién eléctrica no esta
en buen estado, la limpieza del lugar no es
realizada con frecuencia y los expedientes
presentan humedad y polvo.
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Recomendacion:

Los sujetos obligados deberan promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestién documental y
administracion de archivos. ‘

Para la debida conservaciéon de los expedientes resguardados en el archivo de concentracion se recomiendan las siguientes
acciones:

e Una ventilacion adecuada es muy importante para la conservacioén a largo plazo ya que ayudara a mantener bajo control
la humedad. '

e Mantener en buenas condiciones los pisos, muros y techos, procurando que no existan grietas o humedad y asi evitar la
entrada y formacion de colonias de microorganismos e insectos que puedan causar dafios a los documentos bajo
resguardo.

e Respecto a las instalaciones eléctricas, debera asegurarse de que los contactos y lamparas se encuentren en buenas
condiciones y asi evitar cortos circuitos.

e Revisar periddicamente el correcto funcionamiento y caducidad de extintores, las chapas y seguras de las puertas de
acceso al archivo, mantener visibles los sefialamientos de seguridad.

e Realizar la limpieza del lugar con una secuencia logica, esto es: techos, paredes, aberturas y pisos (en este orden: de
arriba hacia abajo porque siempre caera polvo) antes de la limpieza de los techos hay que proteger las estanterias
cubriéndolas con plastico, para las paredes, de preferencia limpiarlas con aspiradora, limpiar ventanas con trapo humedo,
seguido de uno seco y por ultimo para los pisos, se recomienda aspiradora.

. | /
| - / = /
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Con respecto a las estanterias y/o anaqueles y cajas de archivo, esta limpieza debe ser constante para evitar la
acumulacion de polvo, humedad, telarafias o nidos de insectos, comenzando por los entrepafios mas altos.

Elaboro

0
Lic. XochitMiopez Cisneros
Auditor de Sistemas

Reviso

Abog. Yecenfa Herandez Hernandez
JpE

Autorizd

-

ch P~ {
M. en D. Miriam Astrid Beltran

~ Femandez
Titular del Organo Interno de Control
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} Instrumentos de Control y de Consulta

Objetivo: Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus
atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos con los siguientes: 1. Cuadro
General de Clasificacion Archivistica,2. Catalogo de Disposicién Documental, 3. Inventarios Documentales, y 4. Guia Simple

de Archivo.
Cumple
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Los Con base en la informacién proporcionada
expedientes ; mediante escrito de fecha 09 de marzo de
. Articulo 13 de la Ley General . o :
del Archivo . 2021, referente a informacién concerniente
p de Archivos. o
estan al cuadro general de clasificacion
8 Cuac_iro ngeral dgl ' Organizados Articulo 32, Fraccion VIl y 116 X archivistica se detecta lo siguiente:
Clasificacion Archivistica de Acuerdo al X
de la Ley de Archivos del .
Cuadro . 1- Si se cuenta con el cuadro de
Estado de Jalisco y sus e o e .
General de Mimicioi clasificacion archivistica, sin embrago los
e unicipios. . . ) .
Clasificacion expedientes del archivo aun no estan
Archivistica organizados de acuerdo a dicho formato.
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Recomendacion

El cuadro general de clasificacién archivistica, es un instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en
las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Es obligacion de los sujetos obligados, organizar la documentacion de conformidad con este documento.

La estructura del cuadro general de clasificacién archivistica atendera los niveles de fondo, seccion y serie, sin que esto excluya
la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran identificados mediante una clave alfanumérica.

La Coordinacién de Archivo de la Contraloria del Estado propone el siguiente formato para el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, el cual funge de manera ilustrativa mas no limitativa.

CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

LONTC o 50 SOOI = =] C <
-
CODIGO SERIE
Clasificacion Divizion de una seccion gue <o o de documentos producidos en e
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Por lo anterior, con respecto al cuadro general de clasificacion archivistica de este organismo, complementar la informacién
con las series documentales que hagan falta y comenzar con las acciones de organizacion de la documentacion.
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Recomendacion

El Catalogo de Disposicion Documental es el registro general y sistematico que identifica los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

Por lo tanto, se verificara que se establezcan los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite
o de concentracion, asi como los criterios basicos sobre la reserva o accesibilidad de cada serie documental y establecer los
plazos de transferencia, seleccion, eliminacion y acceso.

El organismo, junto con el grupo interdisciplinario, identificaran los documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus
funciones y atribuciones, mismas que se vincularan con las series documentales, cada una de estas areas contara con una
Ficha Técnica de Valoracién Documental, que, en su conjunto conformaran el instrumento de control archivistico denominado
Catalogo de disposicion documental.

Por lo anterior se solicita, se continle con la elaboraciéon de los documentos base que senala el Sistema Institucional de
Archivo, por lo que este OIC tiene a bien compartir el formato propuesto por la Coordinacién de Archivo de la Contraloria del
Estado, siendo el mismo un formato ilustrativo mas no limitativo.

Nota: si requiere formato de la ficha técnica de valoracion documental, favor de solicitarlo a este OIC.
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Recomendacion

El Inventario documental es un instrumento de consulta que describe un fondo, seccién o coleccién a través de sus series y
expedientes documentales y forma parte integral en la implementacion del sistema institucional de archivo, por lo que es
indispensable su elaboracién y difusion a las areas que correspondan.

El inventario documental debera contener los siguientes elementos:
1. En el encabezado:

a) Logotipo del sujeto obligado.
b) Tipo de inventario: Se indicara el nombre del tipo de inventario de acuerdo a las siguientes especificaciones:

e Inventario General: Cuando se describiran documentos activos y tener un control propio del archivo de tramite. (No
aplica para encargado de archivo de concentracion),
e Transferencia Primaria: Cuando se describiran documentos a transferir de Archivo de Tramite a Archivo de
Concentracién. (No aplica para encargado de archivo de concentracion).
e Transferencia Secundaria: Cuando se describirdn documentos a transferir de Archivo de Concentracion a Archivo
Historico. (No aplica para encargado de archivo de tramite).
e Baja Documental: Cuando se describira documentacion para baja documental (No aplica para encargado de archivo de
tramite). '
c) Nombre de la Unidad Administrativa: Se escribira el nombre de la Direcciéon generadora de la informacion.
d) Nombre del Area: Se escribira el nombre de la 'un'i'dadj.g_eheradora de la documentacion.
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e) Nombre del Fondo: Se escribira el nombre completo de la dependencia o entidad.

f) Nombre de la Seccion: Se escribira la divisién del fondo basado en las funciones y atribuciones del sujeto obligado de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

g) Nombre de la Serie: Se escribira la divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una funcién o actividad administrativa.

2. En las columnas. / filas / celdas:

a) Numero consecutivo: Numero que indicara la secuencia ce cada elemento que conforma el inventario.

b) Cadigo de clasificacion archivistica: Codigo que identifica la seccién, serie y subserie de acuerdo al cuadro de
clasificacion.

) Numero identificador de caja: Se escribira el nimero de caja de la remesa documental que se esta describiendo.

Nota: Es importante mencionar que en caso de que un expediente esté dividido en legajos y se integren en mas de una caja,
es necesario que se indique el rango de las cajas (ejemplo: 1-2; 3-5; 6-10, etc.).

d) Numero identificador del expediente: Se anotara el numero secuencial de expedientes que se encuentra al interior de las
cajas.

e) Descripcion del asunto que trata cada expediente: Describir el asunto que trata cada expediente; la redaccion debera ser
concisa y reflejar la funcién que genera la serie documental, evitando el uso de términos generales, abreviaturas, siglas o
claves, asimismo debera evitar describir tipologias documentales.

f) Periodo de tramite: Registrar los afios que abarca la documentacion.

e Afo de apertura: Aio del primer documento con el que se inicia el tramite.
e Afo de cierre: Aio del ultimo documento con el que se concluye el tramite.
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g) Tradicion documental: Especificar si la documentacion de cada expediente se encuentra en original, copia o ambas.

h) Valor Documental: Se especificara si el valor del documento es: Administrativo (A) Legal (L), Fiscal (F) y/o Contable (C).

i) Vigencia Documental: Se escribiran los afos de guarda en el archivo de tramite y los afos de guarda en el archivo de
concentracion de cada expediente, asi como la suma total de ambos afos, de acuerdo al catalogo de disposicién documental.

3. En la ultima foja

a) Numero total de fojas que conforman el inventario.

b) Numero total de expedientes que conforman el inventario (debe coincidir con el Gltimo nimero consecutivo del inventario).
c) Numero total de legajos que conforman el inventario. '

d) Periodo que abarca la documentacion que consta en el Inventario.

e) Numero total de cajas que constan en el inventario.

f) Cantidad total de peso en kilogramos de documentaciéon que conforma el inventario.

4. En el area de firmas:

Presentar las firmas autdgrafas de los servidores publicos que intervienen en el proceso de elaboracién, revision y autorizacion
del inventario de baja.

a) Elaboré: Proporcionan nombre completo, cargo y firma de la persona que elaboré el inventario.

b) Revis6: Proporcionar nombre completo, cargo y firma de la persona que reviso el inventario.

c) Autorizo: Proporcionar nombre completo, cargo y firma del titular de la Unidad Administrativa productora de la serie o series
documentales. .

d) Fecha de recepcion: se escribe la fecha en la que se recibe la informacién.
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Por lo anterior, este OIC tiene a bien compartir el formato propuesto por la Coordinacién de Archivo de la Contraloria del
Estado, siendo el mismo un formato ilustrativo mas no limitativo.
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INVENTARIO DOCUMENTAL

Tipo de Inventano

Unidad Administrativa:

Area Productora:

Fondo:
Seccion:
Serie: _ S
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Recomendacion:

El Grupo Interdisciplinario, es aquel integrado colegiadamente por el titular del Area Coordinadora de Archivos, asi como los
responsables de las oficialias de partes o gestion documental, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su caso, del
archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones:

Analizara los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de establecer, con las areas o unidades administrativas productoras,
los criterios de valoracién documental, vigencias, bajas documentales, plazos de conservacion y disposicion
documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en
conjunto, conforman el catalogo de disposicién documental;

Podra recibir la asesoria de un especialista en la naturaleza y objeto social del sujeto obligado; el sujeto obligado podra
realizar convenios de colaboracion con instituciones académicas, de educacion superior, de investigacion publica o
privada, asi como con dependencias de la administracion publica estatal o federal, para efectos de garantizar lo
dispuesto en el parrafo anterior; _
Debera presentar la solicitud de baja o de transferencia secundaria junto con las fichas técnicas e inventarios
respectivos al archivo general que corresponda para su dictamen final; y

Sesionara de manera ordinaria por lo menos una vez al afio en el mes de noviembre, y de manera extraordinaria las
veces que asi lo considere.
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Son funciones del Grupo Interdisciplinario, las siguientes:

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de comportamiento y recomendaciones
sobre la disposicion documental de las series documentales;

Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la identificacién de valores documentales, vigencias, plazos
de conservacion y disposicion documental de las series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como los
siguientes criterios: '

a) Procedencia: considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerarquico que ocupa el productor, por
lo que se debe estudiar la produccion documental de las unidades administrativas productoras de la documentacion
en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa
identificacion de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

b) Orden original: garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si. Dentro de cada serie debe
respetarse el orden en que la documentacién fue producida,;

c) Diplomatico: analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que integran la serie, considerando que
los documentos originales, terminados y formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren
como originales dentro de los expedientes;

d) Contexto: considerar la importancia y tendencias socioecondémicas, programas y actividades que inciden de manera
directa e indirecta en las funciones del productor de la documentacién;

e) Contenido: privilegiar los documentos que contienen informacion fundamental para reconstruir la actuacion del
sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las personas, considerando para
ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la informacién solamente se contiene en ese documento o se
contiene en otro, asi como los documentos con informacion resumida; y
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f) Utilizacion: considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por parte del 6rgano productor,
investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado de conservaciéon de los mismos;

Proponer, cuando corresponda, se atienda al programa de gestidon de riesgos institucional o los procesos de
certificacion a que haya lugar; '

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté alineado a la operacién funcional,
misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado;

Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y se respete el marco normativo que regula la
gestion institucional,

Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo establecido para la gestion documental y
administracion de archivos; '

Emitir su manual de operaciones para su funcionamiento y reglas de operacion; y

Las demas que se definan en otras disposiciones y el Consejo Nacional.

Por lo anterior, este OIC con base en la importancia que tiene la integracion del grupo interdisciplinario, recomienda se realicen
las gestiones a que haya lugar, a efecto de su integracion, la conformacién del Grupo Interdisciplinario debera tener como base
las areas operativas estipuladas en la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios y de manera supletoria la Ley
General de Archivo para una base mas solida en la toma de decisiones.
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Conformacion del Grupo Interdisciplinario

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Archivo de tramite

agbhwn =

Las areas o unidades administrativas productoras de la

Area Coordinadora de Archivos
Oficialia de partes o gestion documental

Archivo de concentracién
Archivo historico en su caso

Es precisa la integracion del Grupo Interdisciplinario dentro del Organismo, ademas de que los titulares sean profesionales de
las diferentes unidades administrativas, toda vez que manifestaran su apreciacion y punto de vista técnico en la valoracion de
los documentos, derivado de su proceder de cada Unidad Administrativa, para saber determinar sobre la disposicion del mismo.
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