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PRESENTACION

La Contraloria del Estado, comoiOrgano Estatalide Control y responsable de aplicar {a
auditoria enla Administracion Publica'Central yiParaestatal, genera una estrategia.de
contrdl:adecuada respecto:al acervo documental bajo resguardo dellos entes:publicos:a
finude lograr una gestion documentalapegada .a la normatividad :archivistica, ‘en ese
'sentido se ‘estableceiun documento denominado “PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
PARA REVISION DE AUDITORIA ARCHIVISTICA” que servira como:apoyo enlla revi-
sibnide los: procesos anchividticos dllo largo. del ciclowital de los:documentos, y:ayudan-

‘do:a que se consoliden los: Sistemas Institucionales de-Archivo 'de: cada entidad.
OBJETIVOS

o Verificar el cumplimento delllas normas que estabilece la Ley de Archivos del Es-
tadoide Jalisco y:sus/Municipios, misma que entrd:en vigar €1.20 de noviembre
de 2019, en ese sentidolla:auditoria archivistica como herramierita de:control se
sumara dltipoide auditorias que realizalla Contraloriaidel Estado'y los Organes
Internos deiControl de las dependencias yientidades de la. Administracion Pabli-
caldel Poder Ejecutivo.

o Consdlidar yiestablecer los Sistemas institucionales de 'Archivo, ‘asegurando el
cumplimiento de la Ley General de Archivo,y ldil:ey de Archivosidel Estadoide
Jalisco, y:susiMunicipios implementando un sistema unificado: de clasificacion:ar-

chivistico que propicie un lenguaje .comun.

o Garantizar laiorganizacién, conservacion, disponibilidad, integridad 'y localizacién

expedita:de los documentos gue generany resguardan los Sujetos Obligados.

» Efectuar recomendaciones derivadas de los hallazgos, promoviendo practicas
preventivas que contribuyan:a la eficiencia y eficacia lde la administracién pabli-

ca, sin:descartar medidas sancionatorias.
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METODOLOGIA

Se utilizaran cédullas analiticas en las cuales se reflejara el proceso de implementacion
del'Sistema Institucional de Archivo, de conformidad .conla Ley de 'Archivosidel Estado

dellalisco, y:sus Municipios y las clemas normas.aplicablles en la materia.

"o [

En las cédulas de verificacion:se debera:anotar “comple”, “eumple: parcialmente” o “no
cumple” conlas disposiciones, 'segun sea el caso."'Asimismo, se deberanidescribir los

hallazgos y:situaciones:encontrados, emitiendo las recomendaciones. corregpondientes.

Se llevaran:a cabovisitasa las diferentes:areas que integran el Sistema Institucional de

Archivo conél objeto de recabar laiinformacion lo mas preciso:posible.

Para el debido .cumplimiento de los deberes archivisticos se estima necesaria ila revi-
sion:dellos siguientesiniveles de igestion, de conformidad .con la Leyde Archivos del Es-

tadode Jalisco yisus Munigipios.

ill.  Nivel estructural: Verificar .que: el :Sistema Institucional lde"Archivos esté formal-

menteiestablecido endos sujetos obligados, yique cuente con los recursos huma-
nos, financieros,y materiales:que permiitan:suiadecuado funcionamiento; asi co-
mo, regular los procesos técnicos .con las que operanilos diferentes tipos de ar-
chivo del:sujeto obligado, el perfil de cacda responsable 'y las condiciones fisicas

en las que:seiconservanlos documentoside archivo.

1l.  Nivel documental: Comprobar laielaboracion y actualizacion de losiinstrumentos
de control'y consulta, para propiciar la organizacion, ‘administracion, conserva-

ciony la localizacidrniexpedita de los:archivos.

. Nivel normativo: Revisanel cumplimiento ide las disposiciones establecidas por

el Consejo Nacional tendientes:a regularila:produccion, wso yicontrol de ifa ido-
cumentacion publica, deiconformidad con las atribuciones 'y funcionesiestableci-
das enla normatividad ifternaide cada sujéto obligado, las:cuales estaran vincu-
ladas conila transparencia, acceso a la informacion y respéto-a los derechos hu-

manos.
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'PROCESO DE PLANIFICACION

o Elaboracién del planide auditoria.
~e  Solicitud della.documentacién aplicable.

o Preparacion ldel material parairevisiony analisisde los:documentos necesa-
rios para desarrollar la auditoria.

APLICACION

1." Verificar que en la dependenciase implerente el Sistema iInstitucional de 'Archi-
Vo, y que este cuenteicon los recursos humanas, financieros yimateiiales nece-
sarios||para estar enjposibilidades deicumplir con lo estipuladoen la Ley de 'Ar-
chivos del Estado de Jadlisco y-sus Municipios;:siendo este de la siguiente mane-

ra:
SISTEMAIINSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Articllo 20. Todoslllos . documentos:de archivonen posesién de los sijetos: obligades
formaran parte del Sistema Institucionalide Archivo, vy debefaniagruparse en expedien-
tes-de manera loégicay.cronolbgica, y relacionarseiconiun mismo asunto, reflejando con
exactitud la informacion: contenida en ellos, enllos términosique establezca elConsejo

Nacional y las disposiciones juridicas:aplicables.

Organizacion:
o Expedientes por:asunto con caratula que contenga los datos de identificacion del
areageneradora yicontenido deliexpediente y preferentemente que tenga infor-

macion: con relacion dllos instrumentos: de:controlarchivisticos.

Articulo 21./Bl'Sistema Institucionalde Archivos de cada sujéeto obligado deberainte-

grarse por:

I.  Wn'Area Coordinadora de Archivos.

Il. Las Areas Qperativas siguientes:
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.a) Oficialia ide partes o.de gestion documental.
B) Archivoide tramite, poriareao unidad.
¢} Archivoide concentracion.
d) Archivo histdrico, en:su caso, sujeto:a la-capacidad presupuestal'y técnica
idelisujeto obligado.
lll. Un Grupo Interdisciplinario:como drgano de:coordinacion para efectos dél proce-

soide valoracion documental.

Los encargados'y responsableside cada area:deberan ser:servidores publicos yicontar
con licenciatura. u dficio en areas:dfines o tener conocimientos, habilidades, competen-

cias y experiencia acreditada:eniarchivistica.

$e consilera como punto a revisar, acreditar que la integracion organicaidel: Sistema
Institucional de 'Archivo, anteriormente referida, sean servidores publicos vy contar:con

los conocimientos necesarios para desarrdliar las:competencias:archivisticas.

El articulo 140 de la Ley de"Archivo del Estado de Jalisco y sus Municipios establece
que cuando la auditoria archivistica tenga por.objeto verificar y:evaluar al sistema insti-
tucional de archivos de un sijetorobligado, dicho informe:deberd contener unjpliego.de

observaciones con recomendaciones correctivas gue no conlleven:aisancion:alguna.

Una vez revisadallla debida integracion.del Sistema Institucional de 'Archivo, se procede
a revisar las funcionesiy atribudiones de cada una de las ‘areas que constituyen:dicho
sistema.

Articulo 30. Las Areas Coordinadoras ide Aréhivos tendran las siguientes funciones:

I.  Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivoside tramite,
de concentracion,y, en:su caso/histérico, lesiinstrumentos de cotrol archivis-
tico previstasien esta ley, la Ley Generaly demas normatividad:aplicable.

ll. Elaborar:criterios:especificos y recomendaciones en materia lde organizacion
y conservacion 'de:ar¢hives, cuando la:especialidad del sujeto obligado:asi lo

requiera.
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Iv.

V.

VL.

ML

Vi,

IX.

Xl

X,

Elaborar'y someteria consideracion idel titular del sujeto dbligado o a quien
éste designe, &l programa:anual.

Coordinarllos praceses e valoracidn v digposicion decumentél:que realicen
las:areas operativas.

Coordinar las adtividades destinadas a la-modernizacion 'y automatizacion de
los procesps. archivisticos y a la gestion de documentes electronicos de las
\areas.operativas.

Brindariasesoria técnica para laioperacion de los archivos.

Elaboran programas de capadcitacion:enigestién idocumental y administracion
ldearchivos.

Coordinar, con las:areas o:unidades administrativas, las politicas:de acceso,
seguridad yla conservacian aitargo plaze . de los archivos.

Coordinar la:operacionide los arthivos de tramite,; concentracion yien su ¢a-
isollhigtérico, de acuerdoiconila normatividad aplicable.

‘Autorizar la'transferencia de los archivos cuando un area o unidad: del sujeto
obligado:sea sometida a procesos de fusion, escision, extincién, cambio de
adscripcidnio cualglier tipo de transformacién, de conformidad.con las dispo-
siciones legales:aplicables.

Participar:en:el Comité.de Trangparencia idel sujeto:obligado:que correspanda

ien los términos: de la Leytle Transparencia y Accesoia ld/informacién Plblica

del Estado dellalisco,y sus Municipios.

Las idemas que establezcan otros ordenamientos: aplicabiles.

OFICIALIA DE PARTES

‘Articulo 31.:as oficialias de partes o e gestion idocumental son responsables de ia

recepcion, registro, seguimiento y despacho: dellla documentaciéon para laiintegracionide

ilos expedientes de losiarthiveos de tramite. Estas areas deberanide realizar las siguien-

fes funciones:

Recibirlla corregpondencia de:entrada.

Realizar la digitalizacion dellos docurmentos.
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Lievar:el registro de ladocumentacién a travéside un sistema o base de datos
que contara minimo con la:siguienteinformacion:

a) Elnimeroidentificador o folio consecutivo de ingreso.

b) Ebasuntoio breve descripcionidel contenido del documento.

¢) Fechay hora de recepcion.

d) Mecliopor el cual ingresd; y

‘e) Areay receptor del documentoicon nombre y:area administrativa.
Fagilitar un cédigo ide identificacion, ya sea.un cddigo:alfanumeérico u otro per-
tinente;y
Distribuir la. documentacién:a losiarchivos de tramites para laidebida integra-

cién de los expedientes.

Enicaso de documentos que sean remitidos ala oficidlia de partes o degestion docu-

mental a través de medios éleétrénicos, el responsable tomara eniconsideracion si:es

necesario que:se haga la impresion lde los mismos o:seireciban y:seaniderivados por

dichos medios.

ARCHIVO DE TRAMITE

Articulo 32. Gada area'o unidad administrativa debe contar con un:archivo deltramite

que tendra las:siguientes funciones:

Integrar 'y organizar los expedientes que cada areaio unidad produzea, use:y
Teciba.

‘Asegurar ila localizacion, consulta'y cotitrol de los expedientes mediante los
elementos de identificacion'y elabaracion de los inventarios documentales.
Resguardar los archivos, expedientes'y la informacion quellhaya:sido clasifi-

cada deiconformidad con lalley:de Transparencia y:Acceso alla Informacién

‘Publica ldel Estado de. Jalisco'y sus Municipios'y la/Ley de Proteccion de Da-

‘tos Personales enllPosesion de los Sujetes Obligados: del Estado de. Jalisco y

sus'Munieipiosien tanto conserve tal caracter.
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IV.  Colaborar con las Areas Coordinadoras de.Archivos ‘en la elaboracion de los
instrumentos. de control archivistico previstos en:esta ley . demds dispasicio-
nes aplicables.
V. Trabajar de:acuerdoiconllos criterios especdificos yrecomendaciones dictados
porél'Area Coordinadora de Archivos.
VI. Realizarlastransferencias primarias dl:archivo de concentragion.
Vil.  Organizarios expedientesiconforme:al cuadro.general de clasificacidn; y

VII.  Las que establezcan las disposiciones aplicables.

ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo:33.. Cada sujetoiobligado debe contar con.un archivo.de concentracion, que
tendra las siguientes funciones:
.  Asegurar y ldescribir los fondos bajo su resguardo, asi como ia consulta de los
expedientes.

ill.  Recibir las transferencias primarias y biindar:servigios de préstamo y consulta
ailas unidades o &reas administrativas productoras de la;documentacion que
resguarda.

ll. Conservar los:expedientes hasta cumplirisuwvigencia documental deiacuerdo
con lo establedico en el catalogo de disposicion documental.

IV. Colaborar.conel Area Coordinadora de 'Archivos en la:elaboracién delos ins-
trumentoside control :archivistico: previgtos :en:esta ley y.demas disposiciones
aplicables.

V. Patticipar con el ‘Area Coordinadora de Archivos en la élaboracion dellos cri-
terios: de valoragion vy disposicibn:documental.

VI. Ejecutar la baja -documental delllos expedientes que integranilas series docu-
mentéles que hayan .cumplido suvigencia:documental vy, en:su.caso, plazos
deiconservacion yque no posean valores histdricos, conforme a las disposi-
ciones aplicables.

VIl ddentificar los expedientes: que integran las:series:documentales gue hayan

cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores historicos,y que
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VL.

Xl.

'seran transferidos.a los archivos histéricosde los sujétos obligados, segin
corregponda.

Promoverlas bajas delllos expedietites queiintegran las seriesidocumentales
que hayan cumplido sus|plazos:de conservacion,y:queino posean valores his-
taricos conformeallas disposiciones legales aplicables.

Integrar @ sus respectivos expedientes, el registro dellos procesos de disposi-
cion:documental, incluyendo oficios, dictamenes, actas e inventarios.
‘Publicar, al final deicadaiiafio, los dictamenes y actas lde baja documentdly
transferencia secundaria, en los/términos que:establezcan las disposiciones
en la materia y conservarlos enielarchivo de concentracion por un periodoide
‘diez:afios a|partir de lafecha de su elaboracion.

Realizar llai transferencia 'secundaria;de las:series documentales que hayan
cumplido :su vigencia documental y poseamvalores evidénciales, testimoriia-
iles e ifformdtives :al anchivo histarico :del sujetoiobligado, o Archivo General
del Estado, segin corresponda;. Lasique establezcan.éliGonsejo Nacional o

nes aplicablesien la'materia.

ARCHIVO HISTORICO

‘Articulo 38, Los sujetos obligados padrén contar .con un:archivo historico que tentira

las siguientes funciones:

Recibir lasiltransferencias iseoundarias, asiicomo organizar y conservar los
expedientes bajoisuresguardo.

‘Brindar servicios de consdultaial:plblico, :asi :comoidifundir: el patrimonio itio-
cumental.

‘Establecer logprocedimientoside consulta de losiacervos gue resguarda.
Colaboraricon él'Area Coordinadora lde Aréhivos en la élaboracion de los ins-
trumentos de cottrol:archivistico:previstos emiesta ley, asi.como en la-dernas

nonmatividad. aplicable.
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‘M. Implementar politicas y:estrategias que permitan conservarilos documentos
histéricosy aplicar losimecanismos y.las herramientasique proporcionan las
tecnologias de laiinformacion paraimantenerlasia dispaesicién de losiusuarios.

VI.  Las demas gue establezcan las disposiciones legales aplicables.
GRUPQIINTERDISCIPLINARIO

Laiconformacion:del Grupo Interdisciplinario-debera tener como baseilas areas operati-

vas estipuladas en la Ley de Archivosidel Estadoide Jalisco y'sus Municipios v de ma-
nera sypletoria la Ley General de Archivo para una base mas:sélida enila toma de dedi-
siones.

LEY GENERAL. DE.ARCHIVO

‘Articulo 50. En cada sujeto obligado debera existiriun grupo interdisciplinario, que es
un:equipo de profesionaleside la misma institucion, integrado por los ititulares de:
. Juridica.

. Planeacidny/o mejora continua.

M. Coordinacién dearchivos.

V. [Tecnologias de la informacion.

iM.  Unidad de Transparencia.

VL. Organo Interno:de Control, y

"WIl. Las'areasio unidades administrativas productoras ide:la documentacién.

LEY DEARCHIVOS DEL ESTADOIDE JALISCO'Y SUSMUNICIPIOS
‘Articulo 56. En cada sujéto obligado debera existinun grupo interdisciplinario integrado
-poriles titulares o:sus representantes, de las:siguietites unidades vy areas administraiti-
vas:

. "Area Coordinadora de'Archivos.

L.  “Archivo de tramite.
. “Archivo de Concentracion.
'NL CArchivo Histdrico, enisu caso.

11
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2. El Area Coordinadora de '‘Archivo, en coordinacion conlos responsables de ‘los
archivos :de tramite, lde concentraciény, en:suicaso, historico, elaboraran, actua-
lizaran elimplementaran el Cuadro. Generdl de'Clasificacion Archivistica; el Cata-
logo:de Disposicidon Documental, los Inventarios Documentalesiy lalGuia Simple
de 'Archivos.

wademas de que losltitulares:seanjprofesionales dellas diferentes. unidades adminis-
trativas/itoda vez que manifestarén:su gprediacdion v punto de vista técnico en.la va-
illoracién dellos documentos, derivado de su:proceder.de cada Unidad Administrativa,

iparasaber determinar.sobre la disposicién:del mismo.

Articulo 116. Losisujetos obligados deberén contar.con los instrumentos de contrdl,y
de:consulta archivisticos :conforme a:sus:atribucionas'y funciones,imanteniéndolos 1ac-
tualizados 'y disponiblesdebiendo.contar:al menos con los:siguientes:

I. “Cuadro general de clasificacion.archivistica.

ll. Catalogo de disposicidn:documental; e

. lnventariosidocumentales.

Por:lo anterior:se verificaraique la:dependencia ¢ :entidad cuente con dichos Instrumen-

tos de Control'Archivisticas.

Cabeimencionar:que-de acuerdo:a lallegislacion estatdlise sugiere quello:establecido
enllas fithastécnicas de valoracidn:documental esté alineado a la gperaciéon funcional,

misionaly dbjetivos estratégicos 'del sujéto obligado.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
Es Instrumento técrico .que refigja la estructura de uniaréhivo con base enllas iseries
documentales generadas por las :atribuciones y funciones de ‘cada isujeto obligado

(anexo 1).
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Lanestructura .del .cuadro;general . de clasificacion archivistica -atendera ilos niveles de

fondo, seccion y:serie, sin que esto excluya la posibilidad de gue:existan niveles in-

termedios, los cuales, serdn identificados mediante una clave alfanumeérica.

Fondo:Conjunto:de documentos producidos organicamente por wun: sujeto  obli-

gado gue se identifica.con:el nombre de este Ultimo.

ciones yiatribuciones:de cada sujeto dbligadg,ide corformidad :conilas disposi-
ciones legales aplicables.

Serie: Es ladivision deiuna:seccion; que: carresponde:al conjuntoide documentos
producidos en el desarrollo de unaimismaiatribucion general integrados 'en expe-
dientes deiacuerdo:a un asufito, actividad gitramite especifico.

Subserie: Es la divisidn de unaiserie.

Godigo: Clasificacion:archivistica, es una representacion alfanumérica.

CATALOGODE DISPOSICION DOCUMENTAL

Esiun registro.general y:sistematico que identifica los walores documentales, lavigencia

documental, log plazaside conservacian, ylla disposicion:documental (anexo 2).

‘Porilo tanto,:sewverificara que'se establezcanllos plazos lde permanencia de cada serie

documental enlos archivos deltramite o de.concentracién, asi como los criterios basi-

cos sobre laireserva o accesibilidad decadaiserie:documental y:establecerlos plazos

de transferencia, seleccidn, élimiinacidon y aceceso.

Los:sujetos dbligados, junto:con el grupo interdisciplinario,iidentificaran los documentos

desarchivo praducidos eniel desarrdllo de sus funciones y:atfibuciones, mismasigue se

winoularan con las:sefies documentales; cadaiunaide éstas contardiconiunalEicha Téc-

nica de'Valoracion Documental que, en:su conjunto, conformaran el instrumentoide

control:archivistico lamado'Catalogo delDisposician Documenital.
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

Instrumento que permite identificar,:analizar'y egtablecemél contexto v valoracion de ta
serie docurmentali(anexo 3).

Debera contener:

1. Descripcidon dellos datos deiidentificacion.

2. Contexto.

3. Contenido.

w4, Fechas Extremas.

15, Condiciones cle acceso.

16. Valoracion.

7. Responsable deilla custodia:de la:serie 0:subserie.
Descripcion de los datos de identificacidon: Determinar el nombre dellla. Unidad Ad-
ministrativa (Direccion general adjunta, direccionide area, subdireccion, departamento:o

equivalente).

Contexto: Determinar la iseccidn, seriey subserie con: suicddigo'y mombre correspon-

diente lde acuerdo:aicomo se establecio eniel .cuadro de clasificacion archivistica.
Contenido:

o Funcion por laicual seigenera la serie: Seestablecera brevementellla funcion

con base en:el reglamentoiinterior, ley organica, manual de organizaciéon ojpro-
grama, otros.

o Areas de la unidad administrativa relacionadas: Areas ajenas al areaprincipal

que proporciona documentos a efecto de llevar a cabo la funcidnsustantiva.

o Breve descripcionidel contenido de fa serie: Resumen :sobre losiasuntos:o

temas que se manejan en la serie.
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»  Tipologia documental: Descripcibride la clase de documentos que contiene &l

nexpediente individual delllaiserie, ejemplo:imemos, oficios, circlllares, facturas,
1 otros.

Fechas Extremas: Anotar los:afios extremos (inicial'y final) de la:setie en:su:conjunto.

‘e |Fechaide inicio: Primer documento.

» |[Eechade finiUltimo documento.
Condiciones de acceso a la informacion della serie:

e Informacién puablica: Es toda informacion que generen, posean:o administren

los sujetos obligados,:icomo consecuencia del gjercicio desus facultades o:atri-
buciones, o:el cumplimiento ide sus:obligaciones, isin impattar su.origen,iutiliza-
¢ion o:el medio-en el quese.contenga:o almacene.

o Informacion reservada::

Es la informacian plblica protegida, relativa a ia funcion

plblica, que por disposicidbn tegal tempordlmente queda prohibido suimanejo,
distribucion, publicacidn vy difusion:generales, con:excepcion lde las autoridades
compétentes gquepde conformidad con la ley, tengan:acceso aella.

o Infarmacién confidencial:/[Es la informacian|publica protegida, intransfetible e

su ‘acceso, 'distribucion, .comercializacion, publicacion yudifusién generdles :de
forma. permanente, con excepcidnide lasiautoridades competentes-que, . confor-
me:a esta-ley oila legislacion estatal en materia:de proteccion:de datos persona-
les en posesion; de:sujétos obligados, tengan acceso:a ella, y de los particulares

titutares de dicha informacion.
Valoracion:

‘Consiste en el andlisis y la déterminacion de los valores primarios y secundarios de la
documentacion, paralffijar:susjplazoside acceso, transferendia, conservacion:o elimina-

cién.
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Admiinistrativo: El que tiene los.documentos de:archivo para la:administracién que los
ha:producido, ‘refacionado ‘al tramiteo asunto queimotivid su creacidn. ‘Sonlllos docu-
mentos-de archivo:producidosio recibidasien cualguiendependencia o entidad para res-
ponder:a una necesidad administrativa mientras dure su itrémite, y soniimpaortantes par

su utilidad referencial para lajplaneaciony la:toma de decisiones.

Ejemplo: Oficios,imemorandums, reportes de:actividades, planes:de trabajo,iactas ad-

ministrativas, minutas:de reuniones,entre otros.

Legal: El que puedan tenerlos documentos para:servir como pruebaiante la Ley. Son
los rasges que tienen los documentos: queisirven comoltestimanio ante la ley o queise
refieren a derechos w obligaciones legales o juridicas.

Ejemplo: Registros de propiedades, escrituras, contratos legales, actas delregistro civil,

‘actas constitutivas, juicios, enire otros.

Fiscal o Contable lElque tiene losidocumentos que pueden senvir comoprueba idel
cumplimiento de obligaciones: tributarias o justificacion de operacion destinadas al con-

itrol presupuestario.

Ejemplo: Documentosprobatorios :como-facturas, ‘notas, 'recibos dellhonorarios, :che-
ques,| polizas,icontra  recibos,indminas, recaudaciones, conceptos pagos presupuesta-

des, estados financieros, entre otros.

o Valores Secundarios

Informativo: Elique:sirve deireferencia pardlla elaboracion o :reconstruccion de las: acti-
widades de la ddministracion o cuya iinformacion es util:a la:sociedad,y su aplicacidn:a

cualguier campo de:la investigacion.
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Evidénciales o testimonidles: Los que posee un documento de archivo como fuente

primaria para la Historia. Evidencian uno:o varios:aspectos de laievolucidony tosicam-
bios mas frascendentales . de una institucion.

Ejemplo: bienes patrimoniales, decretos, rescluciones, actas,:politicas, imodificacion de
planes,programas deestudio, entreotros.

La.valoracién ‘secundaria” permite -identificanicon precision:aquella documentacion de
valor permanente que sera objeto lde transferencia:secundaria'y définitiva:al archivailhis-

térico.
Vigencia documental de la serie:

Una vez concluido &l proceso se deberaideterminar-cuantos afios se canservaran los
documentos en:el archivo deitramite pana posteriormente realizaflla transferencia prima-
ria:al archivoide concentracian, al cumplirila vigencia:seirealizard un proceso de. valora-
cidén secundaria paraiestabiecer:si se lleva a cabo lalbaja ldocumental o transferencia

'secundaria al archivo histérico.
Responsable della custodia della serie o:subserie:

Determinar:el nombre y firma deiquienes:sonilos integrantes. del grupo:de valoracion: o

quienes ayudaron al lienado dela ficha técnica.
INVENTARIQ DOCUMENTAL

Esiun instrumentoide consulta que desctibe las:series documentales yiexpedientes:de
uniiarchivo yique permitenisu localizacioni(inventario general), para las: transferencias
(inventario de transferencia).o para la baja.dacumental (inventario de baja documental)

(anexo4).
El instrumento anteriormente mendionado debera contener los siguientes:elementos:

. Enelencabezado:
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a) Logotipo del sujeto obligado

b) Tipo de inventario: $eiindicara el nombre:de! tipo delinventario: de. acuer-

doia lassiguientes especificaciones:

¢ Inventario General:'Cuando:se describiran documentos activos, y tener un con-

trol:propio: del archivode tramite. (No aplica para encargado ce:archivo de con-
centracion).

» TransferenciaiRrimaria: Cuando se describiran documentos:a transferir de Ar-

chivo ide Tramite :a.Archivo de Concentracion. {No aplica para encargado de:ar-

chivo de concentracion).

o Transferencia Secundaria: Cuando se-describiran documentos altransferir .de
Archivoide Concentracionia Archivo Historico. (Mo aplica para encargado de ar-
chivo de tramite).

wo Baja Documental: Guando se describirdidocumentacidn panallbaja documeiital
(No aplica:para encargado de archivo deltramite).

c) iNombre de la Unidad Administrativa: Se escribira el mombre de la Di-

reccion generadora dellairiformacion.

d) Nombre del Area: Se escribira el nombre de la unidad generadora de la

sdocumentacion.

e) iINombre deliFondo: Se escribira el nombre completo de la dependencia.o
entidlad.

) iNombre della Seccion:!'Se escribird la division del fondo basado enlas
ifundiones y atribuciones délsujeto obligado:deiconformidad conllas [dispo-

usiciones legales aplicables.
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«¢g) Nombre:de la Serie: Se esctibifa la:divigion deiuna seccidn-que commes-
ponde aliconjunto e documentos praducidos:eniél desarrollo de una fun-
cion o:actividad administrativa.

Il. -En las columnas / filas// celdas:
4) Nuamero consecutivo: Nimero gue indicard la secuenciaide cada ele-
mento que conforma eliinventario.
b) Cédigo lde dlasificacion archivistica: Gédigo que identifica ila :secaidn,
serie yisubseriede acuerdo dl:.cuadroide ¢lasificacion.
¢) Numero identificador de la caja: Se escribird:el riimero de caja.de la
remesa documental gue se esta describiendo.
Nota: Es importante mencionar que enicaso derque un expediente ieste dividido
en legajos vy selintegren en mas deiuna-caja, esinecesario que se indique:el ran-

go de las cajas (ejemplo:if-2; 3-5;6-10,etc.).

d) Numero identificador déliexpediente: Se anotara el nimero:secuencial

de:expedientes; que seiencueiitra al interiorde las cajas.

e) Descripcién deliasunto quetrataicada expediente: Describiniel asunto
queltrata cada:expediente; la redacciomideberéd ser concisa y reflejar la
“funcion que genera la serie.documental; evitando eliuso de términos gene-
rales, dbreviaturas, siglas o claves, asimismo débera evitandescribir tipo-

logias documentales.
f) Periodo de tramite: Registrar los afios que abarcala documentacion.
o Afio deiapertura: Ao del primer documento:con:el gue se inicia el tramite.
o Ao decierre: Aio del Gitimo ldocumento:con el que se concluye:el tramite.

g) Tradlicion documental: Especificar:sillla:documentacion de cada ‘expe-

-diefitese:encuentra-en original, copia oi:ambas.
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llh) Valor Documental: Se:especificara:si elvalor del documento es: Adminis-
trativo (A)|lkegal (L), Fiscal (F)y/o Contable ().

i) Vigencia Documental: Se escribiran los afies de iguarda:en él:ar¢hivo de
tramite y los @fos deiguarda en:el archivo de :concentracion:deicadaiex-
pediente, asi-como la suma tdtal de ambos afos, de acuerdo al catalogo

de disposicidn documental.
lll. En laultimaifoja
a) Numero total de fojas. queiconforman el inventario.

b) Nimeroitotal de expedientes que conforman eliinventario|(debe coin-

cidir con el Gltimo nimero consecutivoidel inventaric).
¢) Nimero total de legdjos que conforman eliinventario.
d) Periodo queiabarca la documentacion que consta eniel inventario.
@) NUmeroitotal de.cajas que constan:en:€l inventario.

f) Cantidad total depeso- en kilogramos de documentacién queiconfor-

‘ma eliinventario.
IV. [En el area delfirmas:

Presentarilas firmas autdgrafas e los servidores publicos:queiintervienenien &l:proceso

de elaboracion, revision y:autorizacion del inventarioide baja.

a) ‘Elaboré: Proporcionannombre completo,icarge y firma della persona que

elabor6 eliinventario.

b) Revisd: Proparcionar nombre completo, cargo'y firma de la persona.que

revisd eliinventario.
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c¢) ‘Autorizé: Proporcionar nombre completo, cargo,y firma del titular de la

Unidad Administrativa productora de la:serie:o series documentales.

d) Fecha de recepcidn: se escribe la fecha enlla:quese recibellla ifforma-

cion.

Articulo 117. Ademas dellos instrumentoside control y consulta:archivisticos, los:suje-
tosiobligados déberan contar y poner a disposician: del plblico, fa-Guiaide ArchivolDo-
cumental y el Indice 'delExpedientes Clasificados como Reservados aique hace refe-
rencia lalkey General de Transparenciay Acceso.a la InformacidniiRiblica v la Ley de
Transparencia'y Acceso a.la ilfformacion Pdblica del Estado de llalisco'y sus Munici-

pios.

La. Guia de Archivo.Documental que:se alude en:el parrafoianterior:es un instrumento
de consultaicomo herramientaide transparencia y acceso:a la informacion, ‘en:el cudl se
debe incluir fos coneeptos técnicos del Cuadro General de Clasificacion, asi:como vo-
lumen, periodicidad, estado lde: conservacion yidatos Ide identificacion deliresponsable
del resguardo. El indice de Expedientes Clasificados como Reservados, reflejalos do-
cumentos que-el sujeto obligado genera enlfuncién de sus atribuciones y ique su:acceso
haisido restringidoide acuerdo dlla normatividad en materia de trangparencia. En rela-
cionia losanterior;ditha informacion: se:podra verificar revisando eljportal de trangparen-

ciaide cadaiente ensuarticulo 8 fraccion | inciso n).

Una vezelaborados y validados, es importante verificar el cumplimiento:de lajpublica-
cion:en portales de transparencia de losisujetos obligados respecto:de los Instrumentos
de Control y Consulta Archivisticos,asi:.como los diversos productosique resulten.de la
actividad archivistica y que:seiestablecenien la.Ley de Archivos ldellEstado de Walisco,y

sus Municipios, contribuyendo:aliaccesaia la informacién para los ciudadanos.

‘Articulo. 32 fraccionill: Asegurar.la locatizacidn, consulta.y contro! deilos expedientes

mediante los elementos ide identificacion y elaboracion dellos inventarios documentales.
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Expuesto lo anterior, .cada sujeto obligado:se:encargara de implementar.yfo establecer
log procedimientos;adecuados para llevaria cabo un mejor control yiorganizacion de los
archivos.

La.Contraloria déllEstado desarrolldlias ‘herramientas que se'exponen a continuacibn
para llevar uniadecuado control:de los:archivos de las distintas areas porlilas que:se

compone:

e Caratula Unica ide Expedientei(anexo 5).

ve Formatoide Transferencia Primaria {anexo 8).

o Male de Préstamo: de Expediente:(anexo 7).

e Etiqueta:de Gontrol.de.Cajas de Archivai(anexo 8).
PLANEACION ENIMATERIA ARCHIVISTICA

‘Articulo 22, Los sujetos obligados ideberan elaboramnun plan:estratégico:en materia.de
archivos:que contemple la planeacidnla programacion.y la:evaluacion para él desarro-
lio: delllos archivos,y debera incluir un enfoque deadministracion de riesgos, proteccion

idllos iderechos humanos y de otros derechos que deiellos deriven, :asi comno ideapertu-

Dicho planisera publicado:en su portalielectronico dentro de los primeros: treinta dias

naturales del gjercicio fiscal correspondiente.

Se recomienda revisar que el Plan Estratégico, presente las: acciones arealizar desde
rel punto devista de la visidn:della institucion:sugirienio queise lleve a cabo un diagnos-

tico FODA (Fortalezas, Oporunidades, Debilidades y:Amenazas).

Para lo anterior:el Plan Estratégico debera contener tres élementos:
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» Rlaneacion: Establecenmetas y objetivos alcanzables y reales parada institucion
:can:el objetivo de desarrollarlas:a cabalidad en log|plazosiestipulados en:el mis-
‘mo plan.

» Rrogramacion: Proyectar los recursos/humanos, financieros yimatefiales mini-
imos necesalios paralla.corredta implementacion de las actividadesy entregables
ndescritos en:el Plan|Estratégico.

o [Evaluacién: Establecenmecanismos enfocados:a realizar:acciones que permitan
sieliminar:o disminuirllos fiegos que pudieran:existir paraino materializar los:objéti-
wostespecificados. Contar:con un insumo gue permitaicomprobar. la realizacion vy
idesanrolio Idel cronpgramande actividades como puede:ser.un informe de activi-
idades.

PROCESO DE EJECUCION DE LA/AUDITORIA

o "Visita al'sujeto obligado,y contacto con los responsables de 'Archivo.

¢ [Recopilacian y verificacian:dellaiinformacion.

o Analisis yvaloracion delos documentos.

¢ [En casode un hallazgo: confirmariia informacion: con:el responsable.
o [IElahoracion,y presentacion dél informe.

s .Seguimiento a la. Auditaria Arghivistica.

3. Elpresente insumo es aplicable:a todos los archivos dellas Dependenciasy Or-
ganismo PublicosDescentralizados,jpara:la planeacion, ejecucidny decumenta-

¢ion lde las revisiones tle contral que realicen.en materia 'de:archivos.
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Rara:el:analisis, revisiony vetificacion:de la documentacion e informacidn en materia

rarchivistica se considerardn lasltécnicas y procedimientos:de auditoria;que se estime

nde cada:sarchivo, empleando como minimo las siguientes:

o Entrevista en:sitio. Aplicacion del cuestionario de diagndstico:al coordinador de

:s0, historico (anexo:9).

» Inspeccion fisica. Realizar visitas 'de inspeccion a los archivoside tramite, con-

centracién y;en su caso, historicos.

¢ Revisioni de documentos y registros. Verificar que isendé cumplimiento a la
normatividad en materiaide archivos.
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Archivoide concentracion:Bliintegradopor documentos transfeficdos desde las areas
o unidades productoras, cuyo uso yiconsulta es esporddica'y que permanecenien é

hasta su disposicidnidocumental.

Archivohistérico: El integrado por documentos de conservacion permanente'y de re-
levancia para la memoria:estatal o munigipal de:caracter publico,ique concentra, orga-

niza, ¢onserva, resguarda, restauray difunde los documentos de interés histdrico.

Archivoide tramite: El integrado por documentos lde archivo de wso cotidiano y nece-

sario para el ejercicio dellas atribuciones y funciones /deilos:sujetos obligatos.

‘Area Coordinadora de Archivos: La encargada itle promover,y vigilar:el cumplimiento

de lag disposicionesien materia:de gestion llocumental'y administracion de:arthivos, asi

como:de coordinarilas areas operativas del sistemaiinstitucional de archivos de los suje-
tas obiligados. El érea coordinadora de:arghivos del Gobierno ldel|Estado se denominaréa

Direccidon General ide Ardhivos del Estado.

Baja documental: La eliminacidnide aquella:documentaciénicuya.vigencia hayapres-
crito en sus valores:administrativos, legales, fiscalesio contables,"y en:su caso; plazos
de-conservacion, siempre y:cuando no posearvalores historicos de acuerdo con esta

Ley vy las disposicionesllegéles aplicables.

Catalogo deidisposicion documental: Registroigeneral y sistematicoiqueiidentifica las
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposi-

cidn: documental.

CiclovitalllEtapas por las que atraviesan los documentos de:archivo ldesde su produc-

cibnio recepgidn hasta su:baja documental ditransferencia a un:ardhivo histérico.

Conservacion de:archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a ase-

gurar la prevencion:; de alteraciones fisicas de losidocumentosien papel.ylla conserva-

cibn:de los documefnitos a largo plazo.
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Guadro general deiclasificacioniarchivistica: Instrumento técnicoique refleja laes-
“tructuraide un:archivo con base en las series -documentales generadas por las ‘atribu-

.ciones'y funciones lde cada sujetoobligado.

Disposicion documental: $Seleccion sistematica de los expedientes delos archivos de
tramite o concentracion:cuya vigencia:documental © uso ha: prescrito, con:el fin lde reali-

zar transferencias ordenadas.o bajas documentales.

Documento de:archivo: Aquél queiregistra unihiecho, acto administrativo, juridico, fis-
cal:o contable producido, recibido y utlizado en:el ejercicio:de las facultades, .compe-
tencias: 0 funciones delllos isujetas obligados,icon indgpendencia;de su soporte docu-

mental.

Documentos historicos: Los gue se preservan permaneihtements porque poseen.valo-
resievidénciales, testimoniales:e informativosirelevantes para la:sociedad, yque porello
forman parteliintegra dela memoria colectiva.del Estado'y son fundamentales paraiel

conocimienta:de la histaria local, regional & incluso nacional.

Expediente: Unidad documentalicompuesta poridocumentos de archivo, ordenacos y
relacionados por un-mismo:asunto, actividad o tramiteide los sujetos obligados :con in-

dependencia de:susoporte idocumental.

Fichatécnica de'valoracion documental:instrumento que permite identificar, analizar

y establecer el.contexto y valoracién:.de la:serie dooumerntal.

Fondo: Confjunto derdocumentosproducides anganicamente:por un:sujeto obligado que

se identificauconiel nombre de este. Uitimo.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacian a lo dargo de:su ciclo
vital;sa través de laejecucion de procesas de produccion, organizacion, acceso, consul-

ta, valoracion documental v conservacion.
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Grupo Interdisciplinario: Conjunto lde:personas:que debera estar integradoicolegia-
damente|por el titular del AreaCoordinadora de Archivos, asi como losiresponsables de
las oficialias de partes o gestion documental,:archivo de tramite, archivo de concentra-
cion,y, enisuicaso, del:archivo historico, con la finalidad de coadyuvar enla valoracion

documental.

Instrumentoside consulta y 'control archivisticos: Instrumentositéenicos gue propi-

cian/la:organizacion, .conservacion, disponibilidad, integridad 'y localizacitén de los do-

cumentos de:archivo alllo largo: de su ciclowvital que san el cuadro general de clasifica-

tes.

Inventarios de expedientes:iinstrumentos ide consulta que describen los expedientes
:deiun archivouy que permiten su localizacion a través del inventario general, para las

itransferencias g|para:la baja documenta.

Oficialia de Partes o Unidad de gestion documental: Son losiregponsables de la re-
‘cepcion, registro, clasificacion, 'seguimiento"y ldegpacho:de la documentacion para la

integracion de los expedientes de los:archivos:de tramite.

Plazo de:conservacion:liReriodoide guarda:de la documentacion enlos archivos de
tramite, yiconcentracion, que consiste:enlla combinacién:della vigencia documental y,:en
'su casQ, el término precautorio y periodo de reservaique:se establezcan.deiconformidad

con la normatividad aplicable.

Seccidn: Cadaiunaide las:divisiones dél'fondo documental: basada en:las afribuciones

de cadaisujeto obligado;ide confarmidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Division de unaiseccion gue corregponde:al comjunto de documentos;producidas
anel tesamolio:de una misma atribucion general integrados: enexpedientss deiacuerdo

aiun asunto, actividad o tramite espedifico.
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Sistemallinstitucional: Conjunto de registros, procesos, procedimientas, criterios, es-
tructuras, herramientas'y funciones que desarralla:cadaiente publico'y sustentala acti-

vidlad archivistica, de acuerdo con los:procesos de gestion documental.

Soportes: documentales: Medios en ilos cuales se contiene informacidén.ademas dél
papel, siendo estos materidles audiovisudles, fotograficos, filmicos, digitdles, electroni-

cOos, Sonoros, visuales, .entre otros.
Subserie:Ladivision de la serie documental.

Sujetos obligados:Qualquier autoridad, dependencia: o entidad de losPoderes Legis-
lativo, Ejecitivory Judicial, :drganos auténomos, organismos|publicos descentralizados,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos del Estado de Jalisco'y de isus munigci-
pios; asi.comoicualquier:personalfisica, juridica:o sindicato que reciba yiejerza recursos

ipublicos oirealiceiactos de autoridad en elidmbito estatal y municipal.

Transferencia:|Traslado controladony sisternatico e expedientes ide. consulta:esporadi-
ca de uniarchivo de tramiteia uno lde concentracion. o fransferencia primaria,'y de expe-
dientesiqueideben conservarse deimanera permanente, del archivo:de concentracién al

archivdlhistorico o transferenciasecundaria.

Maloracién.documental: Analisis e identificagion de los valores:documentales, .consis-
tente .en:el estudio de:la condicion delllos ‘documentos que-les confiere caracteristicas
‘especificas enlllos archivos deltramite, de:concertracionio de evidencia, testimoniales ie
informativos para tos documentos historicos, con la finalilad deiestablecer criterios de
destinoifinal, asi como para la disposicidnidacumental ia través ide los plazos de conser-

vagion.

Vigencia documental: Periodo durante:el cualiun documento lde archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales .o contables, de conformidad con las disposi-

ciones legales:aplicables en la materia.
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ANEXO 2 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

EL ESTADO DE JALISCO

PERIODICO OFICIAL
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EL ESTADO DE JALISCO

PERIODICO OFICIAL
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ANEXO 3 FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

Serie documental:

¢ Unidad Administrativa:
(Direccion general adjunta, direccién de area, subdireccién, departamento o equivalente)

cODIGO NOMBRE

SECCION

SERIE

SUB SERIE

e Funcioén por la cual se genera la serie:

(Se establecera brevemente la funcién con base en el reglamento interior, ley organica, manual de orga-
nizacién o programa, otros)

e Areas de la unidad administrativa relacionadas con la gestién y tramites de
los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

(Areas ajenas al area principal que proporciona documentos a efecto de llevar a cabo la funcién sus-
tantiva)

¢ Fechas extremas de la serie:
(Anotar los afios extremos —inicial y final- de la serie en su conjunto)
INICIO FIN
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L

Brevedescripcion dél.contenido. della selfie:

(Resumen sobre los:asuntes o temas gue seimanejan en la serie)

Tipologia Documental:
(Descripeion de:laiclase de documentos:que contiene el:iexpediente individual de la serie; gje:
memos, dficios, circulares|lfacturas, otros.)

.
Condiciones de accesoia laiinformacion de la serie:

Marca con X el tipo de informacién que contienen los:expedientes:de la serie
{puede marcarse uno:o los tres)

linformacién Plblica

lInformacion Reservada

lInformacion Confidencial

Valores documentales dela serie:
Marca con X el tipo de informacién que:contienen los:expedienteside la serie
(pugde marcarse uno dllos tres)

o Primarios

Administrativo
(Criterio o justificacion administrativa.que contiene los expedientes deifa serig)

Legal
(Disposicioniiegal, articulo, fractidnio parrafoldonde se sefiale eltiempo.o
evento|gue determina €l plazo de:conservacion . ovigencia documental)

Fiscal o Contable

(El que tienelllosidocumentos cuepueden:servir como prueba del cumplimien-
to de obiligaciones tributarias o justificacion de operacion destinadas:al control
presupuestario)
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s g La serie tiene valor-historico?

Si ‘No

(Encaso:de no contar con valor historico omitir.el'siguiente cuadro)

» Secundarios

Informativo

(Sirve:de réferencig|paralla elaboracion o reconstruccion de las actividades de
la.adminigtracién)
Evidencial y/Testimonial
(Los que posee.unidocumetito de archivoicomoifuente primaria:para la Histo-
ria)

veo  Vigencia documental de la serie:

ANOS
Archivo de tramite
LArchivo de concentracion
"TOTAL
«e [ntegrantes del Grupo.de Valoracion:
iINombre ‘Fiirma
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Tipo de Inventario
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ANEXO 5 CARATULA UNICA DE EXPEDIENTE

Fordo:

Secicién:

Serie:

Codigo

Subserie:

Codigo

Unidad Administrativa:

Nombrelidel Expediente:

N2 de Expediente:

Descripcion:

Fecha de Apeitura del
Expediente:

Fecha de:Cierre del
Expediente :

N¢ Fojas:

37

VdlotDocumental: Administrativo: llLegal: liContable:
\
Plazoide Conservacidn: AT “ WAL 1‘ Total H
Conservacién Historica: Si H ] "No ‘
Condiciones de Acceso a | _— , X .
9 n m:\mrr.\f\s de Acceso a fa Puablica 'Reservada Confidencial
informaididn:
Periadolde Reserva I:
Localizacion topografica
'N2 Cajon ‘N2Archivero Ne¢ Estanteria N¢ Contenedor

{Archivo trimite

IArchive concentracidn

*Modelo ilustrativo
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'ANEXO 6 VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE

| IFECHA DEIPRESTAMO:

DATOS DEL'SOLICITANTE

NOMBRE. UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INOMBRE DEL ENCARGADO ARCHIVO TRAMITE:

HPUESTO:

"AREA DE ADSCRIPCION:

TELEFONO Y EXTENSION:

DATOSIDEL EXPEDIENTE

NYEXPEDIENTE /
‘N2CAJA

TITULO DEL EXPEDIENTE (ONTENIDO DEL EXPEDIENTE N2 DE FOJAS

N2DE LEGAIDS

FECHA DE DEVOLUCION :‘ (SERA LLENADO POR EL ARCHIVO DE CONCENTRACION)

FECHA DE DEVOLUQION | [ ]

SOUICITUDIDE RENOVACION | |
MOTIVO DEL PARAICUBRIR UNASOLICITUD | PORICONSULTA \m-ii
PRESTAMO DE INFORMACION | ITERNA i
BUICIOS LABDRALES “ OTRO

ESTADO FisSICO } DEC 1A .
DEUEXPEDIENTE:  BUENO IIREGULAR MALO
H(SERNLUE‘NWDD‘POF: EL ARCHIMO DE C(DNGENTRACHOI\I)

SOLICITO . AUTORIZO HENTREGO

RECIBIO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE YIFIRMA

*Modelo ilustrativo

"NOMBRE Y FIRMA
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ANEXO 7 ETIQUETA DE CONTROL DE CAJAS
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AREA GENERADORA: | CAJA No.
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ANEXO 9/.CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICO

Perfil del Encargado de Archivo

1.:S5exo — Responsable de anchivos

2lINivelide estudios

3. Tipo - de formacién profesional

5. Tiempo siendoiresponsable del:arthivo

6. ¢ Se dedica tiempoicompletoia cuestiones rélativasia materia
archivisticas en la dependencia o entidad en la que labora?

Archivo de Concentracion

M. GEl area donde seiencuentran los archives se comparten
con otras areas de la dependencia o enfidad .a la que
pertenece?

2. ¢ Dénde:se encuentra:el archivo a su.carga?

3. iEl areandonde se encuentra el archivoia suicargo cuenta

con “ventanas, tragaluces, e domos que
permitan laentrada de luz natural aliinterior?
4. ;El dreadonde se encuentra el archivo a isuicargo cuenta

con instdlacion eléctrica en buen estado?

5. Frecuencia con la que se realizalimpieza

6. . Como se encuentranfisicamentalos expedientes en el
Archivo ide Concentracion?

7. Tipoude fumigacion utilizada

Mobiliario

1. Tipoide mobiliarie utilizado en archivo de concentracion

2. Equipoo medidas de prevencion disponibles en archivos

3. i Esisuficiente €l'mobiliario disponible?

*Modelo ilustrativo
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4. Material utilizado para guardar expedientes

5. Tipoide déterioroique presentan los expedientes

| Recursos/Humanos

fl. Persona queinombra;:al responsable del Area Coordinadora
deArchivo

‘2. Persona gueinombraial responsable del Archivoide Tramite

‘3. Total lde personas responsables del Archivoide Tramite

4. Persona:que inombra:al responsable del Archivode
Concentracién

5. Total lde personas regponsables del Archivode
Concentracion

Recursos financieros

1. Presupuesto:especifico. para el Area Coordinadaora de
TArehivo

Gestion y procesos archivisticos

1. ¢ Los expedientes se encuentran organizados de manera
cronologica?

2. ¢ Los expedientes idel archivo: estan organizados de acuerdo
al Cuadro'General de Clasificaciom Archivistica?

3. ;Comp se encuentran fisicamente losiexpecientesien el
-Archivo ideTramite?

4. Tipoide detefioroque presentan los expedientes ‘enel
Archive deMTramite

Lic. Mara

'5. Las cajas donde se.encuentran los expedientes, cuentan
con:algun instrumento para su identificacién?

B. Instrumento utilizado para transferencias:primarias

7. 'Se cuenta conila identificacion topologica

Herramientas digitales

"1.Mipo de sistema informatico utilizado

2. Motivos para llevar a caboila digitalizacion de expedientes

+3. Formato utilizado al digitalizar expedientes

4. ; Donde seresguarda el material digitalizado?
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NOTA ACLARATORIA

Al margen un sello que dice: Gobierno del Estado de Jalisco. Secretaria del Sistema de
Asistencia Social.
NOTA ACLARATORIA
REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA “APOYO A LAS ORGANIZACIONES DE LA
SOCIEDAD CIVIL”, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2020.
Guadalajara, Jalisco a 09 septiembre de 2020
DICE:

9.2. MONTOS Y TOPES MAXIMOS.

A. ..

B. Derogado

C.Apoyo Contingente. {(...)

(...)

(...)

(...)

(...)

(...)

Las organizaciones sélo podran recibir un tipo de apoyo econdmico de las
modalidades: A y C durante el ejercicio 2020, a excepcion de las que soliciten el
apoyo C para medicamentos oncoldgicos, las cuales podran tener acceso

independientemente de que hayan obtenido recurso de otra modalidad.

DEBE DECIR:
9.2. MONTOS Y TOPES MAXIMOS.

A. ..

B. Derogado

C.Apoyo Contingente. (...)

(...)
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(...)
(...)
(...)
(...)
Las organizaciones sélo podran recibir un tipo de apoyo econdmico de las
modalidades: A y C durante el ejercicio 2020, a excepcién de las que soliciten el
apoyo C para medicamentos oncoldgicos, las cuales podran tener acceso

independientemente de que hayan obtenido recurso de otra o de la misma
modalidad.

TRANSITORIOS
PRIMERO. La presente Nota Aclaratoria entrara en vigor el dia de su expedicion.
SEGUNDO. Publiquese en el Periédico Oficial “El Estado de Jalisco”.
MTRO. JOSE MIGUEL SANTOS ZEPEDA

Secretario del Sistema de Asistencia Social

del Gobierno del Estado de Jalisco
(RUBRICA)
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C oEcReTo )

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

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. Congreso de esta Entidad
Federativa, se me ha comunicado el siguiente decreto

NUMERO 27969/LXI1/20 EL CONGRESO DEL ESTADO DECRETA:

SE DECLARA EL 26 DE SEPTIEMBRE DE CADA ANO COMO “DIA
ESTATAL DEL RELACIONISTA PUBLICO”.

ARTICULO UNICO. Se declara el 26 de septiembre de cada afio como
“Dia Estatal del Relacionista Publico”.

TRANSITORIOS

PRMERO. El presente decreto entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el periddico oficial “El Estado de Jalisco”.

SEGUNDO. El titular del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco llevara a
cabo las acciones que resulten conducentes para que cada afo sea

conmemorado el 26 de septiembre como “Dia Estatal del Relacionista
Publico”.

SALON DE SESIONES DEL CONGRESO DEL ESTADO
GUADALAJARA, JALISCO, 10 DE SEPTIEMBRE DE 2020

Diputada Presidenta

SOFiA BERENICE GARCIA MOSQUEDA
(RUBRICA)

Diputado Secretario Diputada Secretaria

ADENAWER GONZALEZ FIERROS ROSA ANGELICA FREGOSO FRANCO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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PROMULGACION DEL DECRETO NUMERO 27969/LXIl/20,
MEDIANTE EL CUAL SE DECLARA EL 26 DE SEPTIEMBRE DE
CADA ANO COMO “DIiA ESTATAL DEL RELACIONISTA PUBLICO”

En mérito de lo anterior y con fundamento en el articulo 50 fraccién | de
la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, mando se imprima,
publique, divulgue y se le dé el debido cumplimiento.

Emitido en Palacio de Gobierno, sede del Poder Ejecutivo del Estado
Libre y Soberano de Jalisco, al dia 14 del mes de septiembre de 2020.

ENRIQUE ALFARO RAMIREZ
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco
(RUBRICA)

JUAN ENRIQUE IBARRA PEDROZA
Secretario General de Gobierno
(RUBRICA)
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