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PRESENTACION

Garantizar el acceso oportuno a la informacién contenida en los archivos y con ello la rendicién de
cuentas, mediante la adecuada administracién y custodia de los archivos que contienen
informacion y cumplir con las responsabilidades que imponen: La Transparencia y el Acceso a la
informacion Pablica conileva al desarrollo y modernizacion de los Archivos, sin lugar a duda un eje
fundamental de la Transparencia, la Proteccion de Datos, Acceso a ta Informacion, Rendicion de
Cuentas y Gobierno Abierto. Esto para dar cumplimiento a los articulos 6, fracciones | y V de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. “Los sujetos obligados deberan
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones. Y a su
vez deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados.” con lo cual se
lograra concretar un proceso homogéneo de agrupacion de informacion para su oportuno acceso.

Y al articulo 9, de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco, dispone que el derecho a la
informacién publica tendra fundamentos, entre ellos “la transparencia y [a rendicién de cuentas
de las autoridades estatales y municipales, mediante fa implementacién de mecanismos de
gobierno abierto, a través del organismo garante y en colaboracién con representantes de la
sociedad civil, para la apertura de los 6rganos publicos y el registro de los documentos en que
constan las decisiones publicas y el proceso para la toma de éstas.” Y de conformidad al articulo
15, fraccién 1X, del mismo ordenamiento, “las autoridades estatales y municipales promoveran y
garantizaran la transparencia y el derecho a la informacién pdblica, en el ambito de su
competencia.”

Por otra parte, el Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza 2018-2021, en uno de sus programas
denominado “Gobierno Abierto v Transparente”, que contempla como linea de accidon el punto
31.4. Respecto a “Garantizar el acceso a la informacién publica, mediante ei procedimiento
administrativo correspondiente, realizando los requerimientos necesarios a las Areas internas que
generen o resguarden la informacién publica.” Es por ello que este Consejo Municipal del Deporte
de Zapopan, Jalisco al proporcionar una estructura apegada totaimente 2 lo dispuesto
principalmente por la Ley de Archivos del Estado de Jjalisco y sus Municipios, asi como en los
lineamientos y reglamentos aplicables y vigentes que mantenga la documentacién producida o
recibida en el ejercicic de las atribuciones o funciones de manera ordenada y actualizada lo cual
facititara !a localizacién fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo.
Garantizando con ello la organizacidn, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita de los documentos de archivo, y con ello contribuir al ejercicio de derecho de acceso a fa
informacién y rendicidn de cuentas, y consecuentemente combatir la corrupcion, como se
contempla en el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, en uno de sus puntos rectores. Pues
como lo prevé nuestra Carta Magna a nivel nacional, en su articulo 6, “Los sujetos obligados

deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facuitades, competencias ¢ -

funciones. Y a su vez deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados.
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El presente instrumento establece los procedimientos para el Archivo de Tramite, para un correcto
manejo de fa documentacién para la integracidn, organizacién, localizacién, consulta y control de
los expedientes conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica, resguardar y conservar
los archivos, expedientes y la informacién que haya sido clasificada como reservada o confidencial,
coadyuvar a la elaboracién de los instrumentos de consulta y control archivisticos y finalmente
realizar las transferencias primarias, esto con el propésito de cumplir a cabalidad con la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco v sus Municipios.

OBIETIVO

Establecer las politicas y procedimientos para la operacion de Archivo de Tramite a través de sus
enlaces, y de conformidad a los instrumentos de control y consulta archivisticos y demas
obligaciones establecidas en el articulo 32de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

ALCANCE

Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo, son de observancia
general y obligatoria para los servidores publicos en todas las Direcciones y Areas del Consejo
Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, en especial para el responsable de Archivo de Tramite
y sus enlaces, de conformidad con el articulo 12, 3, fracciones IV y XXIv, 14,17,18, 20, 32,40, 112,
114, 115, 116, 117, 120 y 123 y demds aplicables y vigentes de la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

FUNDAMENTO LEGAL

El presente instrumento se elabora con fundamento en el articulo 30, inciso 1l v 32 de la Ley de
Archivos del tstado de Jalisco y sus Municipios.

GLOSARIO

Archivo de Tramite. £! integrado por documentos de archive de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de cada una de las Direcciones y Areas del Consejo
Municipal del Deporte de Zapopan, lJalisco. Los documentos serdn resguardados en &l de
conformidad con el Catdlogo de Disposicion Documental, por el tiempo estrictamente
indispensable para cumplir con el objetivo para el cual fue creado, debiendo ser remitidos al
Archivo de Conceniracion para su custodia y guardia precautoria.

Archivo de Concentracion. Conformado por los documentos que habiendo concluido su periodo
de resguardo en el Archivo de Tramite fueron transferidos por los enlaces de Archiv e Tramite
al Archivo de Concentracion para su custodia y guardia precautoria de confopridad con el
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Catilogo de Disposicion Documental. En este Archivo se integran los documentos cuya uso y
consulta es esporddica por parte de las Direcciones productoras y que permanecen en él, hasta su
disposicién documental.

Cédigo de clasificacion archivistica. Clave alfanumérica que identifica el fondo, seccion y serie de
una agrupacion documentat.

Cardtula de expediente. Instrumento documental cuyos datos identifican el contenido y
caracteristicas de un expediente.

Direcciones o Areas. Areas a la que se le confiere atribuciones especificas u drganos que integran
una institucién, con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. En el
caso del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, son: Direccién General; Direccion
Ejecutiva Administrativa y Financiera; Direccién Operativa; Direccién de Unidades y Campos
Deportivos; Direccién Juridica; Direccién de Activaciones y Eventos Deportivos.

Documento de entrada oficial. Documento remitido al Consejo Municipal del Deporte de
Zapopan, Jalisco, y registrado de manera oficial.

Expediente. La unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de las Areas y Direcciones con
independencia de su soporte documental.

Enface de Archivo de Tramite. Servidor plblico nombrade por el titular del Organismo en cada
Area o Direccién, que tiene a cargo todo lo que concierne a la administracion del archivo del Area
a la que pertenece, asi como realizar las actividades archivisticas y fungir como enlace con el
Responsable de Archivo de Tramite. Y que coadyuva con la Coordinacion de Archivos para el A;;-?Ui ‘
cumplimientc de la normatividad vigente y aplicable. '

s . X . . -
Expurge. Proceso técnico que se realiza previo al cierre de los expedientes que forman parte de §
los archivos de tramite y que consiste en retirar aquellos documentos de comprobacion b
administrativa inmediata y de apoye informativo gue no forman parte dei mismo. A

Foliacion. Operacidn incluida en los trabajos de ordenacién que consisie en numerar
correlativamente todas las fojas de cada expediente, de forma consecutiva e irrepetible, en la
esquina superior derecha.

inventaric General de Expedientes. Instrumentos de consulta y control que describe [as series ﬂ
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién.

Inventario de Transferencia Primaria. Instrumentos de consulta y control que describe las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten realizar el traslado controlado y
sisteméatico de expedientes de consulta esporédica de un Archivo de Tramite a unc de Archivo de
Concentracion.

N
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Pestafia de expediente. Tira de papel que se integra en la pestafia del folder del expediente y la
cual contiene datos para la rapida localizacidn de los asuntos.

Sistema de datos. Base de datos de control de correspondencia oficial del Organismo, el cual a
través de una tabla de Excel permite controlar el ciclo de vida de los documentos administrativos.
Controla la entrada, registro, distribucion, y salida de la correspondencia. Dicho sistema cuenta
también con un formato de Word automatizado a través de Macros a la tabla de Excel para
generar las fichas de control de correspondencia y un escaner para la digitalizacidn.

Serie documental. La divisidon de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de
acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Transferencia primaria. Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un Archivo de Tramite a uno de Archivo de Concentracion.

POLITICAS

1. los enlaces de Archivo de Tramite de cada Area previamente asignados por el Director
General mediante Sesion del Grupo Interdisciplinario, coordinaran el registro y distribucién de
la correspondencia del Area, para la correcta Administracién de documentos. En caso de
sustituir a un enlace se realizara notificacién via oficio al Area Coordinadora de Archivo por
parte del Director General para que dicha modificacion sea sometida al Grupo
Interdisciplinario en préxima Sesién.

2. Los enlaces de Archive de Tramite de cada Area deberan integrar y organizar los expedientes
fisicos o electrénicos que cada Area o Direccién produzca, por asunto, actividad, tramite,
materia o disciplina, bajo la coordinacién del responsable de Archivo de Tramite. Aplicando el
principio de orden original en que fueron producidos, el principio de procedencia y lcs
principios de establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pabtica del
Estado de Jalisco y sus Municipios, incluyendo los documentos de archive y documentos
electrénicos de archive, que generen, reciban o tramiten. Para el caso de expedientes
hibridos, los documentos electrénicos deberan alojarse en el equipo de cémputo gue tenga
bajo resguardo ei enlace de Archivo Trémite, en tanto el contenido del expediente fisico
deberd darse el tratamiento expuesto en las presentes politicas. Asi como resguardarlos y
conservarlos dehidamente independientemente del soporte documental en que se
encuentre.
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4. El expediente debe contener en su mayoria documentos originales, por excepcién cuando
éstos no existan podran sustituirse por una copia.

5. Los enlaces de Archivo de Tramite y titulares de Area o Direccién en la produccién de
documentos deberdn tomar en consideracién criterios de racionalidad y simplificacién, con el
fin de evitar la explosidon documental.

6. Todos los expedientes qgue conforman el Archivo de Tramite al momento de su apertura
deben contener, ademds de los documentos, sin excepcidén en un folder tamafio oficio una
cardtula y pestafia en los que se incluirdn datos de identificacion de acuerdo a los

instrumentos de control y consulta archivisticos, esto se realizara a través del enlace de \
Archivo de Tramite.

7. Los expedientes electrénicos deberan guardarse en una carpeta electronica identificada con
el nombre de la serie o subserie y esta a su vez en una carpeta electronica identificada con el .
nombre de la seccién o subseccion. E! expediente electronico se debe identificar con los datos '
que requiere la pestafia de expediente y estos deber ser resguardados, conservados y X
protegidos en el equipo de computo del enlace de Archivo de Tramite. La proteccion de
atender lo estabiecido en la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios.

8. Por conducto de los enlaces de Archivo de Tramite se llevara a cabo el cosido de expedientes.
Para lo cual se utilizard la técnica de cosido de expedientes de 4 orificios. Conforme a las

indicaciones siguientes: ;

:i/ﬁl I\

a) Hacer 4 orificios al folder del lado contrario de la pestafia que queden a una misma g
distancia {usando como referencia la entrada que tienen los folders para el broche '

bacc 8 cm entre cada orifico) y a los documentos utilizando una aguja grande ﬁ
capotera, tratando de dafiar lo menos posibie el expediente y documentos que i
contiene. I \

b) El hilo a utilizar debe ser el denominado de cafiamo y debe medir dos y media veces rt

los que mide el folder.
¢} Realizar en uno de los extremos del hilo que utilizaremos para el cosido del expediente

un pequefio aro y del otro extremo introduciremas ia aguja. }Z)
d) El cosido del expediente se empezara por la parte superior de tal manera que el aro

e} Posteriormente se introducird la aguja con el hilo en el segundo orificio y se
entrelazara con el aro y se da un jaldn pequeifio para tensar.

f} Después se introducird la aguja con el hilo en el tercer orificio de tal fprma que se
vayan asegurando todos los documentos que contiene el expediente,
-

que en la parte superior donde se encuentra ios datos identificativos dela caratula. %
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g) Y por la parte de abajo del expediente se introduce la aguja en el cuarto orificio y
regresamaos al tercer orificio y después al segundo.

h) Finalmente se saca la aguja y con el hilo sobrante se realiza un nudo sencillo, de tal
manera que el expediente quede disponible para agregar mdas documentos de archivo
que formen parte del mismo asunto.

9. El contenido de los expedientes no debera rebasar los cinco centimetros de espesor por lo
que podran generarse los legajos necesarios, esto para facilitar su manejo y conservacion;

10. Los enlaces de Archivo de Tramite deberdn ejecutar acciones para la recuperacién y
conservacién de la documentacién de su respectiva Area o Direccion;

11. Los expedientes una vez cerrados y previo expurgo y descarte, deben contener todos los
documentos foliados en el dngulo superior derecho de acuerdo al sentido del documento y

que son correspondientes a un mismo asunto, actividad, tramite, materia o disciplina, de
manera consecutiva y en orden cronoldgico, para garantizar su integridad. Al abrir el
expediente el documento que deberd estar encima serd el mds antiguo, para garantizar se
mantenga su procedencia y orden original y conforme a fas recomendaciones siguientes:

a} Para la foliacion se deberd hacer uso de un lapiz de mina negra blando, no se
recomienda el uso de boligrafo de colores o foliadores en virtud de que su uso dificulta
corregir una foliacion mal ejecutada, y la tinta tiende a expandirse sobre las fibras que
componen el papel. En el caso de expedientes respecto a procedimientos sustanciados
ante el Organo Interno de Control y la Direccidn Juridica del Organismo la foliacion
debera realizarse en términos de la normatividad que le sea aplicable.

b) La foliacién se efectuara en nimeros ardbigos, y se iniciard con el primer documento
que lo conforma o que detond el asunto, actividad, tramite, materia o disciplina.

c) En lafoliacién no deben utilizarse letras del abecedario o cifras como 19, 1B, 1Bis.

d) la numeracion que se le asigne a cada folio, debera ser consecutiva, es decir, sin

omitir ni repetir numeros,

e) E ndmero asignado a cada folic deberd escribirse de manera legible, clara, sin
enmendaduras, sobre un espacio en blanco en la esquina superior derecha de acuerdo
al sentido de ta escritura del documento, para tener una mayor calidad al momento de
digitatizar.

f} Al realizar ia tarea de foliar, se debe evitar escribir con trazo fuerte, ya que se puede
causar dafio al soporte.

por ejemplo: Cassettes, discos digitales, CD ’S, disquetes, videos, audios, etc., deberan

2]

7L
4
=)
g) Cuando los expedientes, contengan documentos en distintos soportes al papel, como \
/
// .
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constancia de su existencia poder realizar la correspondiente referencia cruzada; en el
caso de gque se opte por separar este material, la hoja de testigo o referencia cruzada.

h) Los documentos que se encuentren sueltos (fotografias, planos, mapas, etc.), es decir
archivos con caracteristicas particulares, como por ejemplo los archivos fotogréaficos,
serdn foliados en la cara vuelta o folioc vuelta, correspondiéndole un nidmero
consecutivo para cada una de ellas. Si una © mas fotografias se encuentran adheridas a
una hoja, a ésta se le escribird su respectivo nimero de folio.

i} Cuando los documentos en formato pequefio, por ejemplo, los documentos contables
como recibos de pago, facturas, drdenes de compra, Boucher, etc., se encuentren
adheridos a una hoja, a esta le corresponderd su respectivo nimero de folio (folio
recto), "asi mismo la informacion detallada se mencionard en el instrumento
descriptivo.

i} Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, deberan
colocarse en un sobre de proteccidén o unidad de conservacion, que permita realizar la
foliacion sobre é, evitdndose de esta manera su degradacion.

k) No se foliaran los libros empastados, foliados y/o paginados de fabrica, como son los
libros principales, auxiliares y tomaos contables. En estos casos se respetara y aceptaré \
su foliacion original bajo la supervisidn y control del Area o Direccion. i/’j

I} No se foliaran el reverso de las hojas ya folladas.

m) Cuando exista un error al momento de foliar se anulara poniendo una raya oblicua y se
podrd la foliacidon correcta debajo de esta ditima.

12. los documentos de caracter legal no deberan perforarse ni foliarse para conservar su
integridad y sus propiedades originales. {

13. Los expedientes se organizaran al interior de cajas AA- 40 de menor a mayor de acuerdo al it
nimero de expediente, de tal forma que al abrir Ia caja se pueda observar la pestafia del -
expediente con ndmero menor. Procurar que no queden demasiados apretados o se
maltraten, esto con la finalidad de optimizar su conservacion y el manejo durante el traslada.

14. Las cajas AA-40 deberan tener pegada una etiqueta cficial autorizada en la parte frontal y se
colocaran en el mobiliario v espacio adecuado para su resguardo, proteccion y conservacion,
se ordenaran de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, y no se mezclaran con otros

materiales documentales ni de oficina. /Z\

15. Cada Area debera contar con un registro de expedientes utilizando el formatc de Inventario
general de expedientes, para asegurar la localizacion, consulta y control. %

16. La consulta de expedientes debera realizarse mediante la bitdcora de préstamo® con

Direccidn responsable. Y conforme a las recomendaciones siguientes:

10
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a) Suregistro de préstamo y consulta lo realizara el enlace de Archivo de Tramite.

b) Los expedientes seran devueltos al archivo en un plazo maximo de 3 dias naturales en
las mismas condiciones fisicas en que se otorgd para la consulta. '

¢) Durante la consulta por ningin motivo se podran sustraer hojas o anexos de los
expedientes en préstamo.

d} El enlace de Archivo de Tramite cotejard previa y posteriormente al préstamo del
expediente que éste haya sido devuelto en el mismo estado en que se entregd vy las
fojas del expediente correspondan con lo sefialado en la bitdcora de préstamo y
consulta de expedientes en Archive de Tramite.

e) En caso de que el enlace de Archivo de Tramite detecte alguna anomalia en el 8
contenido del expediente, debera dar conocimiento inmediato al Responsable Area o
Direccidn a fin de que se tomen las medidas necesarias, y se solicite {a intervencién del
Organo Interno de Control.

17. El préstamo de expedientes que hayan sido clasificados y conserven el caracter de reservada,
debera realizarse mediante documento suscrito por el titular del Area solicitante,

C

especificando el nombre de la persona autorizada para tal efecto, de conformidad a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Jalisco y sus Municipios. \

18. Los expedientes que contengan informacion confidencial sean datos perscnales o datos
sensibies, deberan custodiarse de conformidad con las especificaciones de seguridad
establecidas por el Area para cada caso. Y observando fo establecido en la Ley de Proteccién
de Datos Perscnales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus
Municipios. ,?ﬁf?iﬁ'

19. Los enlaces de archivo de tramite deberdn elaborar su Guia de Archivo Documental {Anexo 6)
de acuerdo a las indicaciones del Responsable de Archivo de Tramite y validadas por el
Director de Area y el Coordinador de Archivos.

1=

20. El Titular del Area o Direccién a través del Enlace de Archivo de Tramite, solicitara via oficio al
responsable del Archivo de Concentracién la transferencia primaria de expedientes, y
conforme a las recomendaciones siguientes:

a) La transferencia primaria de expedientes podrd realizarse cuando le corresponda al
Area o Direccién realizarlo conforme al Calendario de Transferencias y respetando las
vigencias establecidas en el Catalogoe de Disposicién documental. % i
b} Las transferencias se realizardn en dia laboral dentro del horario de 5:00 horas a 14:00 \
horas que indique el Responsable de Archivo de Concentracidn;
c) La coordinacién y el traslado fisico de los expedientes al Archivo de Congentracidn
corresponderd al enlace del Archivo de Trémite del Area o Direccién.
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d) En caso de gue se requiera realizar una transferencia primaria de expedientes que ya
se encuentran cerrados, pero atin no cumplen su plazo de conservacion en el Archivo
de Tramite, el titular del Area o Direccién deberd enviar un oficio de peticidn al
Coordinador de Archivos que incluya la justificacidon de la misma, en caso de ser
procedente Coordinador de Archivos dara indicaciones al responsable del Archivo de
Concentracion.

21: El enlace de Archivo de Tramite colaborara con la Coordinacidn de Archivos para elaboracién
de los Instrumentos de control y consulta archivisticos, para lo cual se utilizardn entre otros
formatos los siguientes: Catdlogo de documentos {Anexo 10}, Catdlogo de tipologia de
documentos {Anexo 11) y Ficha técnica de valoracidon {Anexo 12). Asi como para la
elaboracion de informes trimestrales en materia de trabajos archivisticos.

22. Los eniaces de Archivo de Trdmite deberan trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el Area Coordinadora de Archivos.

23. Los enlaces de Archivo de Tramite deberan participar en las sesiones informativas y de
capacitacién convocadas por ei Coordinador de Archivos;

24, los enlaces de Archivo de Tramite deberan detectar las necesidades en materia de servicios
archivisticos de su respectiva Area o Direccién e informarlas a su titular para la gestién de los
apoyos con las instancias que correspondan;

25. tos enlaces de Archive de Tramite colaboraran con el Area Ccordinadora de Archivos para
establecer criterios de valoracién documental, vigencias, bajas documentales, plazos de
conservacion y disposicién documental durante el proceso de elaboracién de las fichas
tacnicas de valoracion de la serie documental.

26. Los enlaces de Archivo de Tramite deberan dar cumplimiento a las determinaciones emitidas
por el Grupo Interdisciplinario del Organismo.

27. E! titutar del Area o Direccién en coordinacién con el enlace de Archivo de Trémite cuando
concluya su empleo, cargo ¢ comision, debera garantizar la entrega de los archivos a quien o 5’]_
sustituya, debiendo estar organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de
control y consuita archivisticos que identifiquen la funcion que les dic origen en los términos

de Ley y se hardn constar en el acta de entrega-recepcion respectiva. /\74
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Apertura, Integracionm y/o cierre de expedientes

NO. | Responsable Actividad Documento de
Trabajo
1 Enlace de Area de Archivo de | Revisa documento Documento de | 4
Tramite ¢ Existe expediente? entrada
Si
2 Enlace de Area de Archivo de | integra documento, continua actividad 4 | Documento de
Tramite entrada )
3 Enlace de Area de Archivo de | No. Abre expediente e integra | Expediente v
Tramite documento de entrada, conforme a las | documento de
politicas. (Anexos 1y 2) entrada J
4 Enlace de Area de Archivo de | identifica y clasifica archivisticamente e! | Expediente
Tramite expediente de acuerde a Ila serie q[j"
documental e Integra cronoldgicamente i
toda la documentacién relacionada con
el asunto tema, materia, actividad o
tramite hasta su conclusién, tomande en
cuenta los instrumentos de controt y
_ consulta y conforme a las politicas.
5 Enlace de Area de Archivo de | Una vez cerrado el expediente realizan el | Expediente
Tramite y Titular del Area o | expurgo v descarte de ia documentacion
Direccion. gue integra el expediente.
& Enlace de Area de Archivo de | Con l4piz de mina negra blando realiza | Expediente
Tramite foliacidn en forma consecutiva el total de N,‘_
fojas que contiene el expediente, iE
conforme a las politicas. <
7 Enlace de Area de Archivo de | Cierra el expediente indicado tos datos | Expediente X
Tramite respectivos de la caratula {conclusidn del ‘
asunto) \\1
Fin del procedimiento
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Ordenacion fisica de expedientes.

No. | Responsable Actividad Documento de
Trabajo
1 Titular del Area o Direccidn Designa mobiliario y espacio adecuado | Resguardo de
' para expedientes. Mobiliario
2 Enlace de Area de Archivo de | Realiza integracion, apertura y/o cierre | Expedientes
Tramite de expedientes, conforme a politicas y
procedimiento.
3 Enlace de Area de Archivo de | Organiza expedientes en cajas AA-40, | Expedientes )
Tramite conforme a politicas.
4 Enlace de Area de Archivo de | Elabora y adhiere etiqueta oficial | Etiqueta
Tramite autorizada en cajas AA-40, en parte
frontal. {Anexo 3) j}/}’/l”f
5 Enlace de Area de Archivo de | Ordena de izquierda a derecha y de | Expedientes '
Tramite arriba hacia abajo los expedientes en el
mobiliario.
Fin del procedimiento

Elaboracion de Inventario General de Expedientes

No. | Responsable Actividad Documento de Trabajo
1 Enlace de Area de Archivo de | Selecciona expediente a inventariar Expedientes

Tramite
2 Enlace de Area de Archivo de | Los ordena por serie documental Expedienties

Tramite

3 Enlace de Area de Archivo de | Describe cada expediente en el | Formato de Inventario f)

Tramite formato oficial de inventario general | general
de expedienties (Anexo 4). de expedientes.
4 Enlace de Area de Archivo de | Verifica fisicamente que los | Expedientes
Tramite expedientes  coincidan con el | Formato de Inventario
inventario general de expedienies general
de expedientes,
5 Enlace de Area de Archivo de | Firma en el espacio de elaboracién y | Inventario general
Tramite somete ha visto bueno del| de expedientes.

Responsable de Archivo de Tramite y
del titular del Area o Direccién

14
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Titular de Area o Direccidn y
Responsable de Archivo de
Tramite

Revisan vy firman de visto bueno

Inventario general
de expedientes.

Fin del procedimiento

Préstamo v consulia de expedientes

Tramite

No. | Responsable Actividad Documento de

. Trabajo

1 Enlace de Area de Archivo de | Recibe solicitud de consulta de | Solicitud

Tramite expediente
2 Enlace de Area de Archivo de | Proporciona al usuario la bitdcora de | Bitdcora de préstamo
Tramite préstamo y consiilta de expedientes en | v consulta de
Archivo de Tramite. {(Anexo 5}. expedientes en
Archivo de Tramite.

3 Soticitante Recibe bitdcora de préstamo y consulta | Registro de datos en
de expedientes en Archivo de Tramite, y | Bitdcora de préstamo
se registra bajo supervision del Enlace de | y consuita de
Archivo de Tramite. expedientes en

Archivo de Tramite.
4 Enlace de Area de Archivo de | Solicita autorizacién ai titular det Area o | Registro de datos en
Tramite Direccion. Bitdcora de préstamo
¥ consulta de
expedientes en
Archivo de Tramite.
5 Titular de Area o Direccién Si Autoriza pasa a actividad 6. Registro de datos en
Bitacora de préstamo
No autoriza y consulta de
Fin del procedimiento expedientes en
Archivo de Tramite.
6 Eniace de Area de Archive de | Revisan e! contenido del expediente | Expediente
Tramite previo al préstamo.
7 Enlace de Area de Archivo de | Verifica que este todos los datos | Bitdcora de préstamo
Tramite correspondientes al solicitante se hagan | y consulta de
constar en la Bitdcora de préstamo vy | expedienties ern
consulta de expedientes en Archivo de | Archivo de Tramite.
Tramite.
8 Enlace de Area de Archivo de | Entrega el expediente solicitado Expediénte

15
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9 Solicitante Una vez consultado devuelve el Expediente
expediente
10 Enlace de Area de Archivo de | Recibe y revisan conjuntamente el | Expediente
Tréamite y solicitante contenido del expediente
éEstd en buenas condiciones vy | Registro de datos en
completo? Bitdcora de préstamo
Si ¥ consuita de
expedientes en

Archivo de Tramite.

Coloca el expediente en su lugar e

Registro de datos en

Control

procedimiento correspendiente

11 | Enlace de Area de Archivo de | informa al titular dé Area o Direcci6n Bitacora de préstamo
Tramite ' y consulta de
Fin del precedimiento. expedientes en
Archivo de Tramite.
12 éEstd  en buenas condiclones vy | Registro de datos en
compleio? Bitacora de préstamo
No ¥ consulta de
-expedientes en
Archivo de Tramite.
13 Enlace de Area de Archivo de | Informa al titular de Area Correo o Oficio
Tramite
13 | Titular de Area o Direccidn Notifica al Organo Interno de Contro! Oficio
14 Titular de Organo internc de | Recibe notificacion e inicia 1 Oficio

Fin del procedimiento

Transferencia Primaria

No. | Responsable Actividad Documento de Trabajo
1 Coordinador de Archivos Informa a titulares de Areas o | Oficio o} correo
Direccicnes y a enlaces de Archive de | electrdnico
Tramite el Calendario de
Transferencias. (Anexo 7.}
2 Enlace de Area de Archivo de | Verifica en el calendario de | Calendario de
Tramite transferencias primarias la fecha | Transferencias primarias.
programada que corresponda a su
Area o Direccion.
3 Enlace de Area de Archivo de | Revisa e identifica la vigencia completa | inventarioc genera! de
Tramite de los expedientes por serie en el expedientes y Catalogo
inventario general de expedientes y de Disposicidn

16
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conformidad al Catdlogo de Disposicidon
Documental.

{Existen expedientes cerrados y se les
realizo previamenie el expurgo vy
descarte y fueron foliados?

51. Pasa a la actividad 4.

No. Fin del procedimiento.

Documental.

4 Enlace de Area de Archivo de | Organiza y prepara los expedientes que | Expedientes
Tramite va hayan cumplido su vigencia de
acuerdo al Catdlogo de Disposicién
Documental, a fin de que cumplan con
los requisitos para su transferencia
primaria.
5 Enlace de Area de Archivo de | Procede a elaborar el calendario de | Calendario de
Tramite caducidades de expedientes (Anexo 8.) | caducidades de
expedientes
6 Enlace de Area de Archivo de | Elabora inventario de transferencia | Inventario de
Tramite primaria, o firma y entrega al titular de | transferencia primaria
Area o Direccién y al Responsable de
Archivo de Tramite para autorizacién y
firma.
7 Titular de Area o Direccion Firma la solicitud de transferencia | Oficic de solicitud de
primaria dirigida al Responsable de | transferencia primaria.
Archivo de Concentracion.
8 Enlace de Area de Archivo de | Entrega la solicitud de transferencia | Cficio y anexo
Tramite primaria e inventario de transferencia
primaria autorizadc al Responsable de
Archivo de Concentracién.
9 Responsable del archivo de | Recibe la solicitud de transferencia | inventaric de
concentracién primaria acompafiada del inventario de | transferencia primaria. E/
transferencia primaria. ’ _
10 Responsable de! archive de | Acuerda con el responsable del Archivo | Correo electrénico. "
concentracién de Tramite y enlace de Archivo de ?{
Tramite, la fecha de cotejo fisico vy [
revision del Inventario de transferencia
primaria. i
11 Respensable del Archivo de Cotejan  expedientes contra el ﬁ

Concentracion, Responsable
de Archivo de Tramite y
enlace del Archivo de Tramite

“Inventario de transferencia primaria”,
de forma conjunta.

éLos datos del Inventario de solicitud
de transferencia primaria estan
correctos?

inventario

transferencia primaria.

E’ﬁi—‘}”é ntes

de
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Si. Ir a la actividad 14.

No. Continda con la actividad 12.

12 Responsable del archivo de | Rechaza la solicitud de transferencia | Informe de
cencentracion primaria, informando las | observaciones, dirigido al
observaciones del rechazo. titular del Area o
Direccion v al
Cocrdinador de Archivos

via correo electrénico.

13 Enlace de Area de Archivo de | Recibe y atiende las observaciones del | Oficio v anexo
Tramite rechazo.

Regresa a la actividad 8.

14 Responsable del archivo de | Verifica que el “Inventario de | Inventario de

concentracion transferencia primaria” esté firmado | transferencia primaria.
por el Titular de Area o Direccién vy el
enlace del Archivo de Tramite.

15 Responsable del archivo de | Acepta la solicitud y firma ei | Inventario de
concentracién “Inventario de transferencia primaria” | transferencia primaria.

por duplicado, entregando un tanto al
enlace de Archivo de Tramite.

16 Responsable del archivo de | Guarda el “inventario de transferencia | Inventario de
concentracion primaria® en el expediente de | transferencia primaria.

transferencias primarias.

17 Responsable del Archivo de | Acuerdan fecha para la | Expedientes vy correo
Concentracién, Responsable | entrega/recepcidn de los expedientes | electrdnico al
de Archivo de Tramite vy | fisicos que forman parte de la | coordinador de archivos.
enlace del Archivo de | transferencia primaria y el responsable
Tramite. de archivo de concentracién informa

via correo electronico al coordinador
de archivo.

18 Responsable del archivo de | Recibe y acomoda las cajas AA-4C que | Cajas AA-40
concentracion contienen expedientes, que forman

parte de la transferencia primaria.

19 Responsable del archive de | Registra la ubicacién topografica de los | Registro Ubicacion
concentracién expedientes recibidos. Topografica.

%
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Instractivo para llenade de formato de “Caratuls de expediente™

.

CONCEPTO DESCRIPCION DIRECCION O AREA A
LLENAR EL FORMATO
FONDO Nombre completo del sujeto obligado, conforme al Cuadro | Enlace de Archive de
General de Clasificacién Archivistica. ' | Tramite
SECCION Nombre de la divisidn del fondo documental del sujeto | Enlace de Archivo de
obligado basada en sus atribuciones, y conforme al Cuadro | Tramite
General de Clasificacidn Archivistica.
SUBSECCION Nombre de la Subdivisidon de la seccién del sujeto obligado | Enlace de Archivo de
basada en sus atribuciones, conforme al Cuadro General de | Tramite
Clasificacion Archivistica.
SERIE Nombre de la divisién de la seccion del sujeto obligado que | Enlace de Archivo de
corresponde al conjunto de documentos producidos en el ! Tramite
desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico, y conforme al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.
SUBSERIE Nombhre de la divisién de una serie del sujeto obligado que | Enlace de Archivo de
corresponde al conjunto de documentos producidos en el | Tradmite
desarrollo de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerde a un asunto, actividad o trdmite
especifico, y conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
ASUNTO Descripcidn breve de extracto de lo que traia el expediente. | Enlace de Archivo de
Tramite
FECHA DE Fecha de origen de la serie Enlace de Archivo de
INICIO _ Tramite
FECHA DE Fecha de terminacian de la serie Enlace de Archivo de
TERMINACION Tramite
VALOR Sefialar que tipo de vaior tiene la serie fundamentado en Enlace de Archive de
DOCUMENTAL | criterio o disposicidn legal. Tramite
PLAZO DE Sefialar el plazo de conservacion gue tiene la serie Enlace de Archive de
CONSFRVACIGN | fundamentado en criterio o disposicién legal. Tramite
CLASIFICACIGON | Sefalar la clasificacion de Ia informacién, conforme a lo Enlace de Archivo de
DE establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Tramite
INFORMACION | Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
NUMERO DE Indicar nimero y afio de expediente Enlace de Archive de
EXPEDIENTE Tramite
NUMERQ DE Nudmero de localizacién correspondiente al mueble donde se | Enlace de Archivo de
LOCALIZACION | resguardan y conservan la serie. Tramite
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Anexo 2. {Pestafia de expediente}.

ICOMGD:

SERIE:

(=L BSERIE:

- R DEEXP:

LEGASOC

Instructivo pera llenade de formato de "Pestafia de expediente™:

iljtm

]

CONCEPTO

PESCRIFCIGN

DIRECCEGM £ AREA &
LLEMAR EL FORMATC

COMGO

Cédigo afanumérico defCuadro General de Clasiicacidn.
Aschivistica.

Eniace de Archivo dea
Tramite

SERIE

Mombre de e divisidn de s seccdn delsujeio obligado gue
oorresponds sl conjunio de documentos producides en et
desarroiio de una misora atribucion general inftagrados an
expediestes de scuerde 8 un asunto, actividad o trdmie
aspacifico, v conforme al Cuadro General de Clasiicacién
Archivistica.

Enlace de Archive de
Tramite

SUBSERIE

mombre de fa division de una serie del sujebs obligado gus
correspende at conjunic de documentos producides en el
desarrolio de una misma stribucidn genearal integrados en
expedientes de acuerdo 8 un asunito, actividad o frémite
especifico, v conforme af Cuedro General de Clasifleactin
Archivistica.

Enface de Archive dea
Tramite

RO DE
EXPFEEHEMNTE

Indicar ndmeroy afio de expadiente

Enkzce de Archive de
Trémite

FEEGAIG

indicar ntimers de kegafos del expedianie

Enlzce de Archivo de
Tramite
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Instructivo para llenadeo de formato de “Etigueta de caja™

CONCEPTO DESCRIPCION DIRECCION O AREA A
LLENAR EL FORMATO
FONDO Nombre complete del sujeto obligado, conforme al Cuadre | Enlace de Archive de
General de Clasificacién Archivistica. Tramite
SECCION Nombre de la division del fondo documental del sujeto | Enlace de Archivo de
obligado basada en sus atribuciones, y conforme al Cuadro | Tramite
Genera! de Clasificacién Archivistica.
SUBSECCION Nombre de la Subdivision de la seccién del sujeto obligado | Enlace de Archivo de
basada en sus atribuciones, conforme al Cuadro General de | Tramite
Clasificacion Archivistica.
SERIE Nombre de la division de la seccidn del sujeto obligado que | Enlace de Archive de
corresponde al conjunto de documentos producidos en ei | Trdmite
desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico, y conforme al Cuadro General de Clasificacién /
Archivistica.
SUBSERIE Nombre de la division de una serie del sujeto obligado que

}Aﬁace de

Archivo d;/
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corresponde al conjunto de documentos producidos en el | Tramite
desarrello de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico, y conforme al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.
ANO Indicar el afio de los expedientes que contiene Ia caja Enlace de Archive de
Tramite
EXPEDIENTES Indicar con qué nimero de expediente comienza el | Enlace de Archivo de
contenido de 1a caja y en qué ndmero termina el contenido | Tramite
de la caja.
CAJA NUMERO Indicar nimero de caja. Enlace de Archivo de
Tramite
ADMINISTRACIGN | Indicar los afios que dura la administracion. Enlace de Archivo de
Tramite
Anexo 4. {Inventario General de Expedientes].
SISTEMA IRSTITUCIONAL DE ARCHIVOS [AACHIVO OE THﬂMiTE]
BVENTARIC GENERAL DE EXPEENTES
 ARER OURECCIOR: |ra:mc
‘:m
SECOE ’m
:-i% ST ERTTTIER: ] 5L BSERE.
JMOMERD  JGGORUTE | mu.uuamﬁm SOPCHITE | DESCAPOGAIZEL - — T
?mm" WEQW REEDENIE | DEFAE | DECAU mcm[rrm %ngg”a?g;? Fi&?ﬁﬂﬂm! ncrgﬁgin'r:; hnnfcncnﬁusscs YALOR DOCUMENTA. ud‘;ﬁmm!;wl?u !IBIE.ADD\JEELAQ-CW\)BDHWEESER&‘A!M\IES
S\Eg;ADE zFN’?::A !EHBNAL COPIE [P L C L3 L e AT AT fAD E‘:L IHMUESLAMUEBLE  {FOSICHTN
! 1
i de Fierre de 'menn:lie
d fojas, Eade ecpaidentis & s afios i i orc Kaagrams,

Hren e imas

ELABDRG.

FEYIE, AUTOREN YoBa
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Instructive para lenado de formate de "Inventario General de Expedientes™

CONCEPTO DESCRIPCION DIRECCION O AREA A
LLENAR EL FORMATO

LOGO Y SIGLAS Logotipo oficial del sujeto obligado y nombre completo del | Enlace de Archivo de
Organismo. Tramite

AREA O Capturar en nombre completo del Area o Direccién. Enlace de Archivo de

DIRECCION Tramite

FECHA Indicar dia, mes y afio en que se elabora el inventario Enlace de Archivo de

_ Tramite

FONDO Nombre completo del sujeto obligado, conforme al Cuadro | Enlace de Archivo de
General de Clasificacidn Archivistica. Tramite

SECCION Nombre de ia division del fondo documental del sujetc | Enlace de Archive de
obligado basada en sus atribuciones, y conforme al Cuadro | Tramite
General de Clasificacion Archivistica.

SUBSECCION Nombre de la Subdivision de la seccion del sujeto obligado | Enlace de Archivo de gt
basada en sus atribuciones, conforme al Cuadro General de | Tramite %}
Clasificacion Archivistica. L

SERIE Nombre de la divisidn de la seccidn del sujeto obligado que | Enlace de Archive de =
corresponde al conjunto de documentos producidos en el | Tramite !
desarrollo de una misima atribucion general integrados en [
expedientes de acuerde a un asunto, actividad ¢ tramite i
especifico, y conforme al Cuadro General de Ciasificacion l
Archivistica. _

SUBSERIE Nombre de la divisién de una serie del sujeto obligado que | Enlace de Archivo de
corresponde al conjunto de documentos producidos en el | Tramite 4
desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico, y conforme al Cuadroc General de Clasificacion ‘
Archivistica. %

NUMERGC Capturar nimero consecutivo Enlace de Archivo de

CONSECUTIVO Tramite {.

cODIGO DE Cddigo alfanumérico del Cuadro General de Ciasificacion. Eniace de Archivo de /M&

CLASIFICACION Archivistica. Tramite

ARCHIVISTICA

TITULO DE Nombre especifico del documento y fecha Enlaces de Archivo de

EXPEDIENTE Tramite

NUMERO DE Indicar nimero y aiio de expediente Enlace de Archivo de i

EXPEDIENTE Tramite ~ i

NUMERO TOTAL | Indicar el nimero total de folios, plasmados en las hojas | Enlace de Archivo de

DE FOJAS gue contiene el expediente al momento de su cierre. Tramite {/

NUMERO DF Indicar nimero de caja. Enlace de Archivo de NZ/

CAJA Tramite .
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SOPORTE Indicar si el expediente se encuentra en Fisico, Electronico | Enlace de Archive de
DOCUMENTAL o Hibrido Tramite
DESCRIPCION DEL | Breve de extracto de lo que trata el expediente. Enlace de Archivo de
ASUNTO QUE Tramite
TRATA CADA
EXPEDIENTE
PERIODO DE Afos que abarca la documentacion del expediente. Enlace de Archivo de
TRAMITE DEL Trdmite
EXPEDIENTE
FECHA DE INICIO | Capturar la fecha de la documentacién que apertura el | Enlace de Archivo de
expediente Tramite
FECHA FINAL Capturar la fecha de la documentacidn gue cierra el | Enlace de Archivo de
expediente Tramite
TRADICION Si la documentacién que contienen los expedientes, se | Enlace de Archivo de
DOCUMENTAL presente en original o en copias Tramite
ORIGINAL Marcar cuando la documentacidon que contienen los | Enlace de Archivo de
expedientes, se presente en criginal Tramite
COPIA Marcar cuande la dccumentacidon que contienen los | Enlace de Archive de
expedientes, se presente en copias Tramite
CONDICIONES DE | Ciasificacion de la informacion conforme al Catdloge de | Enlace de Archivo de
ACCESO Disposicion Documental y a la Ley de Transparencia y | Tramite
Acceso a la informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municiplios.
PUBLICA (P) Marcar en caso de la informacion sea clasificada como de | Enlace de Archivo de
acceso puablico, conforme al Catélogo de Disposicién | Tramite
Documental v a la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios. |
RESERVADA (R} Marcar en caso de la informacidn sea clasificada como | Enlace de Archive de
reservada, conforme al Catdlogo de Disposicion | Tramite
Documental y a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Piblica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
CONFIDENCIAL Marcar en caso de la informacién sea clasificada como | Enlace de Archivo de
{84] confidencial, conforme al Catdlogo de Disposicién | Tramite
Documentat y a la Ley de Transparencia y Accesc a la
Informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
VALOR Valor decumental gue contiene el expediente. Eniace de Archivo de
DOCUMENTAL Tramite
ADMINITRATIVO | Marcar en caso de que el vaior que contenga el expediente | Enlace de Archive de
{A) sea administrativo, conforme a criterio o disposicién legal. | Tramite
LEGAL (1} Marcar en caso de que el valor que contenga el expediente | Enlace de Archivo de
sea legal, conforme a criterio o disposicidn legal. Tramite
FISCAL O Marcar en caso de que el valor que contenga el expediente | Enlace de Archivo de
CONTABLE sea fiscal o contable, conforme a criterio o disposicion | Tramite
(F/C) legal.
TECNICO (T) Marcar en caso de que el valor que contenga el expediente | Enlace de Archive de
sea técnico, conforme a criterio o disposicion legal. Tramite
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VIGENCIA Afios de guarda de la documentacion en archivo de tramite

DOCUMENTAL y en archivo de concentracién, de conformidad al Catalogo
de Disposicion Documental. Debe tomarse en | Enlace de Archivo de
consideracidn que los plazos de vigencias se cuentan a | Tramite
partir de la fecha de cierre del expediente.

ARCHIVO DE Capturar el total afios que debe permanecer en archivo de | Enlace de Archivo de

TRAMITE (AT) tramite de conformidad al Catdlogo de Disposicion | Tramite
Documental. .

ARCHIVO DE Capturar el total afios que debe permanecer en archivo de | Enlace de Archivo de

CONCENTRACION | concentracién de conformidad al Catalogo de Disposicién | Tramite

{AC) Documental.

TOTAL DE ANOS Capturar el total afios, realizando sumatoria de afios en | Enlace de Archivo de
archivo de tramite y en archivo de concentracion. Tramite

UBICACION EN EL | Sefialar la ubicacién de los expedientes en el Area de | Enlace de Archive de

ARCHIVO DE Archivo de Tramite Tramite

TRAMITE

INMUEBLE Mencionar el nombre del inmuebie donde se encuenfran | Enlace de Archivo de
los expedientes. Tramite

MUEBLE Mencionar el nombre del mueble donde se encuentran jos | Enlace de Archivo de
expedienies. Tramite

POSICION Mencionar el nimero de caja donde se encuentra el | Enlace de Archivo de
expediente. Tramite

OBSERVACIONES | Mencionar cualquier comentario ¢ especificacién con | Enlace de Archive de
respecto aj expediente. Tramite

HQIJA CIERRE DE Resumen del contenido cuantitativo del inventario, bajo | Eniace de Archive de

INVENTARIC una leyenda donde hay cince campos a llenar: Tramite

i. Inciuir el namero total de hojas del inventario.
Ejempio: El presente inventario consta de 1 de 4
fojas;

2. Colocar el ndmero total
contenidos en el inventario.
Eiemplo: Ampara la cantidad de 30 expedientes;

3. Registrar las fechas extremas del periodo de
trdmite de [os expedientes contenidos en el
inventario. Si son consecutivas poner sighc (-) v
existe saltos en fechas poner signo {,).

Ejemplo: expedientes de los afios 2006-2007-2008.
Expedientes de tos afios 2006,2012,2015.

4. Indicar el namero total de cajas gue contienen
expedientes.

Eiemplo: contenidos en 20 cajas;

5. Indicar el peso aproximado dei total de cajas
tomando como referencia un peso de 8 kilogramos
por caja.
Ejemplo: con
kilogramaos;

de expedientes,

un pesc aproximado de 40
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ELABORO Nombre completo, cargo y firma autégrafa del responsable | Enlace de Archivo de
que elaboré el inventario. Tramite

REVISO Nombre completo, cargo vy firma autdgrafa del enlace de | Enlace de Archivo de
archivo de tramite. Tramite

AUTORIZO Nombre completo, cargo y firma autdgrafa del titular del | Titular de Area o
Area o Direccidn. : Direccién

Vo. Bo. Nombre completo, cargo y firma autdgrafa de!l responsable | Responsable de Archivo
de archivo de tramite. de Tramite

HOIA __ DE tndicar el ndmero total de hojas del inventario. Enlace de Archive de
Ejemplo: hoja _1 de 9 . Tramite

Anexo 5. {Bitacora de préstamo y consulia de expedientes en Archivo de

=

- I =
Tramite).
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCKIVD
BITACORA BE PRESTAMO ¥ CONSULTA DE EXPEDIENTES EN ARCHIVO DE TRAMHE
Mimero |Fecha  |Nombre  |Cargodel (Areade Datesde  |Datosde  |Firmadel |Cédigodel |Frsucase |Fechade |Frmadel [Registrode |Ndmersde
consecut Completo  |solicitante  |adscripcitn del  [IdentificaciS [contacto del|sclicitante  |expediente [Volumenes |devoludén |responsable|ancmalias |oficoc
wo del |soficitante n dei soliciante avonsultar |delos que defdreao datos dei
soficitante solicitante consta el Direccitn corires
expedientes que electronico
consultar avtoriza ia con que s
consulta nctifica
anamalias
0L
: o
z
: /
4 i

Instructivo para llenado de formato de “"Bitdcora de préstamo y consulta de
expedientes en Archive de Tramite™:

CONCEPTO DESCRIPCION DIRECCION C AREA A
LLENAR EL FORMATO
NUMERO Capturar nimero consecutivo Solicitante con
CONSECUTIVO verificacién del Enlace
de Archivo de Tramite
FECHA Capturar dia, mes y afio en que se realiza el préstamo o | Solicitante con
consulta. verificacién del Enlace
de Archivo de Tramjte
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NOMBRE Nombre y apellidos del solicitante que realiza el préstamo | Solicitante con

COMPLETO DEL o consulta. verificacidn del Enlace

SOLICITANTE: de Archivo de Tramite

CARGO DEL Capturar el cargo que tiene dentro de la institucién Solicitante con

SOLICITANTE verificacion del Enlace
de Archivo de Tramite

AREA DE Capturar el Area de adscripcion del solicitante que tiene | Solicitante con

ADSCRIPCION DEL | dentro de la institucién. verificacion del Enlace

SOLICITANTE de Archivo de Tramite

DATOS DE Capturar los datos de la identificacidn del solicitante con | Enlace de Archive de

IDENTIFICACION que se identifique Tramite

DEL SOLICITANTE

DATOS DE Capturar los datos de contacto pudiendo ser numero de | Enlace de Archivo de

CONTACTC DEL teléfono, nlmero de celular, correo elecirdnico o | Tramite

SOLICITANTE domicilio del solicitante.

FIRMA DEL Recabar firma del solicitante que coincida con el j Enlace de Archivo de

SOLICITANTE documento de identificacion. Tramite

CODIGO DEL Codigo alfanumérico del Cuadro General de Clasificacion. | Enlace de Archivo de

EXPEDIENTE A Archivistica. Tramite

CONSULTAR _

EN SU CASC Capturar en su caso de cuantos volimenes consta el Enlace de Archivo de

VOLUMENES DE expediente, Tramite

LOS QUE CONSTA

EL EXPEDIENTEA

CONSULTAR

FECHA DE Dia, mes y afio en que se compromete a entregar el Enlace de Archivo de

DEVOLUCION expediente prestadc o consultado el solicitante Tramite

FIRMA DEL Recabar firma de quien autoriza el préstame ¢ consuita. Enlace de Archivo de

RESPONSABLE DEL Tramite

AREA O

DIRECCION QUE

AUTORIZA LA

CONSULTA )

REGISTRO DE Capturar anomalias en caso de existir. Enlace de Archivoe de

ANOMALIAS Tramite

NUMERO DE Datos del oficio o del correo electronico por medic del Titular del Area o

OFICIO O DATOS cual se notifica al Organo Internc de Control respecto a las | Direccion.
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DEL CORRREQ anomalias.
ELECTRONICO
CON QUE SE
NOTIFICA
ANOMALIAS AL
ORGANOQ INTERNO
DE CONTROL

Anexo 6. {Guia de Archivo Documental}.

%%QE;;}%% Gz de Archive Documental
(]

EEPEER E A ERET

FONDO:
SECCION: , ,
SERIE DOCUMERTAL: DESCRIPCION: FECHAS EXTREMZ YGLUMEN GOCUMER UBICACION FIGILA /{}

ELABORD REVISO WoBa RUTORRD vALDO
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Anexo 7. {Calendario de ‘E‘ransfemﬁgias}u

SISTEMA INSTITUCIONEAL OE ARCHIYOS
CALEMDARID DE TRAMSFERENCIAS DEL ANO
MES CIRECCIOMNES
Enero . s :
Cirgccion General y areas
Febraro
IWlarze Direccidn Ejgcutiva, Administrativay Financisrzy freas |
 Abril
htago Direccidn Juridica y dreas
_Junic
Julic Diraccicn de Unidades 5 Campos Deportivos 4 freas -
Lgoisto
Septizmbre Diireccidn de Activasiones y Eventos Deportivos y freas ....
Cictubre
Mowizmbre Diireccidn Cperativa y ireas ,
Oiziembre
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Anexo 8. {Calendario de Caducidades).

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
N CAEENEARID BE CADUCIDADES
Tl ety Sumd s
i3t Lhusgasarien
5 Mo CODIGD DE | HEMERO DE | FECHA DE CIERRE | VALOR BOCURMENTAL _ R o
CLASIFICACION | EXPEDIENTE LECT DISPOSICION DOCURMENTAL FECHA §TEA, MES, ARIOE OBSERVACIONES
ARCERTICA
CORCLUSION DEL | TRANSFERENGCIA
ETL£8t MAACION CONSERVACION |FLAZO PEILAARIS
..................................... Hioja de derre e BWSOAIO | e e o s
H ¥
E! presente celendanio de ceducicades consta de Fofas y ampara la cantidad de axpedicnias de ios 5fios, e idos en ajas cen un
pesTa 1 dio de kitocgramaos.
BLABORG RENEG ATORIZD ¥aFo.
Hela___de

Instructive para Henado de formato de “Calendario de caducidades™

CONCEPTO DESCRIPCION DIRECCION © AREA A
LLENAR EL FORMATO

NO. Capturar nimero consecutivo Enlace de Archivo de
Tréamite

CODIGO DE Cédigo alfanumérico dei Cuadro General de Clasificacién. Enlace de Archivo de

CLASIFICACION | Archivistica. Tramite

ARCHIVISITICA

NUMERO DE Iindicar nimero v afio de expediente Enlace de Archivo de

EXPEDIENTE Tramite

FECHA DE Capturar el ano de ia documentacién que cierra el ! Enlace de Archivo de

CIERRE expediente Tramite

VALOR Valor documental que contiene el expediente | Enlace de Archivo de

DOCUMENTAL {administrativo, legal, contable o fiscal, técnico) conforme a | Tramite

criterio o disposicién legal.

DISPOSICION indicar si la documentacién dehe eliminare o conservarse | Enlace de Archivo de

DOCUMENTAL conforme al Catalogo de Disposicion Documental. Tramite

CONCLUSION DE | Indicar dia, mes y afic en que se cumple el plazo de | Enlace de Archivo de

PLAZO conservacion del expediente y procede la baja. Tramite
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TRANSFERENCIA | Indicar dia, mes y afio en que se debe llevar realizar 1a | Enlace de Archivo de
PRIMARIA transferencia primaria. Tramite
OBSERVACIONES | Indicar en su caso observaciones. Enlace de Archivo de

Tramite

Anexo 9. {Inventario de Transferencia Primaria}.

—
i
g pral
# il Remern

SISTEMA INSTITUCIDNAL BE ARCHIVOS {ARCHIVID DE TRAMITE}

TNWENTARIG DE THANSFERFNAIA PRIMIARIA

ARER, O DFECCION:

FECHA DE TRAMSFERERNTIA:

MWUPERD DE TRANESFERRERCIL:

FONOC:

SECCION:

SUBSECCION;

SERIE:

SUBSERIE:

TWOMER
CHNSECUTIY | CLASIFICACION
o ARCHM{STICE,

CO0OIGO DE

FUNMERO DE
EXPEDENMTE

FRJIERQ DE
FOLIGE

NOMERC
DECAJIA

DESCRIPCION DEL
SBUNTOQUE TRATA
CADAEAPEDERTE

FERIGOR OE TRAMITE
DEL EXFEDENTE

TRADICION
DOCUMERTAL

CORDICICRESDE
ACCESO

VIGERCIA
ALOR DOCUMERTAL COCUMENTAL

<

sfioE Afin e

LPERTURA |CERRE | OREENAL |COPIA P B c

TOTAL

A L FC_|T AT loc Afos

El presents invertarlo

delo= sfios. i L3

Fojasy ia cantidad de

cajas cor un peso

 Rrei i Fiama T e s s e

FREYISG AUTOREZD

Yo Bo

FELABORQ

Instructive para llenadeo de formate de “Tnventario de Transferencia Primaria™

CONCEPTO DESCRIPCION DIRECCION O AREA A
LLENAR EL FORMATO

LOGO Y SIGLAS Logotipo oficial del sujeto obligado v nombre completo de | Enlace de Archivo de
la institucion. Tramite

AREA O Capturar en nombre completo def Area o Direccién. Enlace de Archivo de

DIRECCION Tramite

FECHA DE Indicar dia, mes v afio en que se llevara a cabc [a | Enlace de Archive de

TRANSFERENCIA | transferencia primaria Tramite

NUMERO DE indicar con nimero ardbigo el ndmere de transferencia | Enlace de Archivo de

TRANSFERENCIA | primaria Tramite

FONDO Nombre completo del sujeto obligado, conforme al Cuadro | Enlace de Archivo de
General de Clasificacién Archivistica. Tramite

SECCION Nombre de la division del fondo documental del sujeto | Enlace de Archivo de
obligado basada en sus atribuciones, y conforme al Cuadro | Tramite
General de Clasificacién Archivistica.

SUBSECCION Nombre de la Subdivision de la seccion del sujeto obligade | Enlace de Archivo de
hasada en sus atribuciones, conforme al Cuadro General de | Tramite
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Clasificacion Archivistica.

SERIE Nombre de la divisién de la seccidon del sujeto obligado que | Enlace de Archivo de
corresponde al conjunto de documentos producidos en el | Tramite
desarrollo de una misma atribucidn general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico, y conforme al Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica.
SUBSERIE Nombre de la division de una serie del sujeto obligado que | Enlace de Archive de
corresponde al conjunto de documentos producidos en el | Tramite
desarrollo de una misma atribucitdn general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico, y conforme al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.
NUMERC Capturar nimero consecutivo Enlace de Archivo de
CONSECUTIVO Tramite
CODIGO DE Cadigo alfanumérico del Cuadro General de Clasificacion. Enlace de Archivo de
CLASIFICACION Archivistica. Tramite
ARCHIVISTICA
NUMERO DE Indicar nimero y afio de expediente Enlace de Archivo de
EXPEDIENTE Tramite
NUMERO DE indicar el nimero total de folios que tiene el expediente al | Enlace de Archive de
FOLIOS momento de su cierre, Tramite
NUMERO DE Indicar nlimero de caja. Entace de Archivo de
CAJA Tramite
DESCRIPCION DEL | Breve de extracto de lo que trata el expediente. Enlace de Archivo de
ASUNTO QUE Tramite
TRATA CADA
EXPEDIENTE
PERIODO DE Afios que abarca la documentacién del expediente. Enlace de Archivo de
TRAMITE DEL Tramite
EXPEDIENTE
ANOC DE Capturar el afio de la documentacion que apertura el | Enlace de Archivo de
APERTURA expediente Tramite
ANO DE CIERRE Capturar el afio de la documentacién que cierra ei | Enlace de Archive de
expediente Tramite
TRADICION Si la docurmnentacién que contienen los expedientes, se [ Enlace de Archivo de
DOCUMENTAL presente en original o en copias Tramite
ORIGINAL Marcar cuando la documentacibn que contienen los | Enlace de Archivo de
expedientes, se presente en original Tramite
CCOPIA Marcar cuande la documentacidn que contienen los | Eniace de Archivo de
' expedientes, se presenie en copias Tramite
CONDICIONES DE | Clasificacién de la informacién conforme al Caidlogo de | Enlace de Archivo
ACCESO Disposicién Documental v a fa Ley de Transparencia y | Tramite

Accesc a la informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
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P Marcar en caso de la informacion sea clasificada como de | Enlace de Archivo de
acceso publico, conforme al Catdlogo de Disposicién | Tramite
Documental v a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
R Marcar en caso de la informacién sea clasificada como | Enlace de Archivo de
reservada, conforme al Catdlogo de Disposicidn | Trdmite
Documental y a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Piblica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
C Marcar en caso de la informacidn sea clasificada como | Enlace de Archivo "de
confidencial, conforme al Catalogo de Disposicion | Tramite
Documental y a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
VALOR Valor documental que contiene el expediente. Eniace de Archive de
DOCUMENTAL _ Tramite
A Marcar en caso de gue el valor que contenga el expediente | Enlace de Archivo de
sea administrativo, conforme a criterio o disposicidn legal. | Tramite
L Marcar en case de gue el valor que contenga el expediente | Enlace de Archivo de
sea legal, conforme a criterio o disposicion legal. Tramite
F/C Marcar en caso de que el valor gue contenga el expediente | Enlace de Archive de
sea fiscal o contable, conforme a criteric o disposicion | Tramite
legal..
T Marcar en case de que el valor gue contenga el expediente | Enlace de Archivo de
sea técnico, conforme a criterio o disposicion legal. Tramite
VIGENCIA Afios de guarda de la documentacién en archivo de tramite | Enlace de Archivo de
DOCUMENTAL y en archivo de concentracidn, de conformidad al Catdiogo | Tramite
de Disposicién  Documental. Debe tomarse en
consideracion que los plazos de vigencias se cuentan a
partir de la fecha de cierre del expediente.
AT Capturar el total afics que debe permanecer en archivo de | Enlace de Archivo de
trdmite de conformidad al Catdlogo de Disposicidn | Tramite
Documentat.
AC Capturar el total afios gue debe permanecer en archivo de | Enlace de Archivoe de
concentracion de conformidad al Catdlogo de Disposicién | Tramite
Documental.
TOTAL DE ANOS Capturar el total afios, realizando sumatoria de afios en
: archivo de tramite y en archivo de concentracion.
HOJA CIERRE DE Resumen del contenido cuantitativo del inventario, bajo | Enlace de Archive de
INVENTARIO una ieyenda donde hay cinco campos a lienar: Tramite

1. Incluir el nimero total de hojas del inventario.
Ejemplo: El presente inventario consta de 1 de 4
fojas;

2. Colocar el nGmerc total de
contenidos en el inventario.
Eiemplo: Ampara la cantidad de 30 expedientes;

3. Registrar las fechas extremas del periodo de
tramite de los expedientes contenidos en el

expedientes,
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inventario. Si son consecutivas poner signo {-) y
existe saltos en fechas poner signo (,}.
Ejemplo: expedientes de los afios 2006-2007-2008.
Expedientes de los afios 2006,2012,2015.
4. Indicar el nimero total de cajas que contienen
expedientes.
Ejemplo: contenidos en 20 cajas;
5. Indicar el peso aproximado del total de cajas
tomando como referencia un peso de 8 kilogramos

por caja.
Ejemplo: con un peso aproximado de 40
kilogramos;
ELABORO Nombre completo, cargo y firma autdgrafa del responsable | Enlace de Archivo de
que elahoré el inventario. _ Tramite
REVISO Nombre completo, cargo y firma autégrafa del enlace de | Enlace de Archivo de
archivo de tramite. Tramite
AUTORIZO Nombre complete, carge y firma autdgrafa del tituiar del | Titular de Area o
Area o Direccién. Direccion
Vo. Bo. Nombre completo, cargo y firma autdgrafa del responsable | Responsable de Archivo
de archivo de trdmite. de Tramite
HOJA __DE__ Indicar el ndmero total de hojas del inventario. Enlace de Archivo de

Ejemplo: hoja _1 de S .

Tramite

Anexo 10, {Cataloge de documentos].

CATAL OGO DE DOCUIRERETOS

Py

Enorcsdrrrenior

SRR R
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w
Y

b
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Instructivo para Henado de formato de “Catdlogo de documentos™:

CONCEPTO DESCRIPCION DIRECCION O AREA A
LLENAR EL FORMATO

CATALOGO DE indicar que tipo de documentos integran en su totalidad el | Enlace de Archive de

DOCUMENTGS expediente. Tramite

SERIE Nombre de la divisién de la seccidn del sujeto obligado que | Entace de Archivo de

corresponde al conjunto de documentos producidos en el | Trdmite
desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico, y conforme at Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica. \
SUBSERIE Nombre de la divisién de una serie del sujeto obligado que | Enlace de Archivo de
corresponde al conjunto de documentos producidos en el | Tramite

desarrolio de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico, y conforme al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

NO. Capturar nimero consecutivo Enlace de Archivo de
Tramite

DOCUMENTO Indicar gue tipo de documento integra el expediente. Enlace de Archivo de
Tramite

Anexo 11. {Catdlogo de tipologia de documentos).

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

W o T L

PR umvs ok CATALOGO DE TIPOLOGIA DE DOCUMENTOS
ERmE I phas

Tipologiz Decumental

Prefintcicn
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Instructive para llenado de formato de "Catdlogo de tipologia de documentos™

CONCEPTO DESCRIPCION DIRECCION O AREA A
LLENAR EL FORMATO

CATALOGO DE Descripcién de cada tipo de documentos que integraensu | Enlace de Archivo de

TIPOLOGIA DE totalidad el expediente. Tramite

DOCUMENTOS _

TIPO Indicar tipo de documento integra expediente. Enlace de Archivo de
Tramite

DEFINICION Descripcién del tipe de documento que integra el | Enlace de Archivo de

expediente. _ Tramite

Anexo 12, (Ficha técnica de valoracion).

e Laanin
Mt
gnt Demorts SISTEMA SHSTITUCIONAL DE ARCHRVO

e

FICHA TECNICA DE VALORACION

Serie documentai:

Direccidm:

Area:
{Direccidén general adjunta, direccion de drea, subdireccitn, departamento o equivaiente].

1. Clawe de I serie

Nombre de la sedie - {indicar {clave ¥ nombre

conforme af cuadro de clasificacién de sechivistica,

2 Cfave de la subserie
fNombre de la subserie
{Cuando s& decida que la serfe tendrd ademas una subserie v olvas méds, se indicard su clave v

nambre; en caso comdrario, no es aplicabie).

3. Funcion por & cuat se genera Ia serie:
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DRSNS BN MRS

{Se esiablecerd brevemente fa funcidn con base en of reglamente interior o manual de
CrEaniZacion o grogramal.

4. Araasde ia Direccldn que intervienen an bz genaradién, recepeidn, todmite v conclusidn de
ios asuntos o tamas ES tos gue 52 refiare s sarfa:

Mo mds de tres en orden de inportancie {prinerc el drea de mayor interrelacion}.

5. Areas de otras Direcciones relacionadas con la gestidn y trdmites de fos asuntos o temas 3

log que f=-] rafigrs i serke:

i

6. Fechas extremras de fa sere de [afin}a {afic). {Anctar los afios exiremos nkckat
3 final de Iz serie en sa conjurtol.

7. Afio de conclusion de la sarte . {Eneiceso degue la sartesa

ciEEra).

8. Farminos relacionadns de laseria

fPatabras clave que spoyen fa localizacion de asuntos o temas relacionados con s serie; no
endas de cineol.

5. Breve descripoidn def confenido de iz serer

{Resumen sobre los asuntes o temas que se manejan &n la serie].

18 Tipologia
documentak:

ED@cng}cm de la tiase de docamentos gue contiene efexpediente individual de Ia serie).
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11, Condicnes de geceso 3 s informacion de s serie: Informecitn piblica _ informadén
reservada informedion confidenciat

ihdarcar con X ef Hipo de Informacidn que contienen los expedientes de Iz serie [pueds
mRarearse uno o los tresh.

12, ¥alores documentales de fa serie:
Admibnistrativo

{Criterio o justificacién administrative por et cual debe conservarse la documentacitng.

{Disposiion legsl artiodo, fracdds o parafo donde se sefislk el Hempo o hecho gue
determina ¢l plazo de conservaditn o vigench documentall,

Fiseat & contabie

{Normatividad téonica o disposicidn legal, orticuls, francién o pénafo dunde se sefiala el
tiempoo becho gue daterminael plazro de conservacitn o vigends documental). Marcarcon X
ehvalor documentalque corresponde a e sérfe {puede marcarse une o hasta tres),

Téonice

{Criterio o fustificacidn adminktrativa par eloust debe conservarss iz documentzcion).

13, Yipends documentalde & serda:
# Plezo de reserva (caanto éste se aplical. Mimero de afios = Yigenciadocumentsl
Miamero de shios s Vigenchcompleia

14, ila serie tiene valor historico? 5 Mo
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5. Nombre deldrea respensable donde s bocaliza la sere:

{biombre daldreadirectién ganeraladiunta, direccion de drea, subdireecion, departamentico
eguivaiental.

16, El responsable de ks Unidad generadora de Is serle docementsh

fRombee v firmal

17. & responsable delarchivo de trémite de fa unidad adwinistrativa o del drea pensradors:
.iNombrey

firma)

Anexo 13. {Hoja testigo o referencia cruzada).

HECH N RS T RS O P R T A FR A S e
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i
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H
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H E £ ] H
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Los presentes Criterios Especificos de Politicas y Procedimientos de Archivo_de Tramite
pueden ser susceptibles de actualizaciones, modificaciones o ampiiaciones 4 través del
Area Coordinadora de Archivos.
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