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Presentacion

El acceso a la informacién publica es un derecho fundamental por medio del cual
toda persona puede conocer la informacién que se genera por posesién, uso o
administracion de recursos publicos, a menos que existan razones legales para
mantenerla protegida.

Todas las instituciones que reciben recursos publicos estan obligadas a publicar
su informacién fundamental, que es la informacién publica de libre acceso que
debe publicarse y difundirse de manera universal, permanente, actualizada y, en el
caso de la informacion electrénica, a través de formatos abiertos y accesibles, sin
necesidad de que se requiera realizar una solicitud de informacion.

Uno de los principales objetivos del ITEI es ofrecer capacitacion para incentivar la |

cultura de la transparencia, el derecho de acceso a la informacion publica y la
proteccion de datos personales; ademas de fomentar un gobierno sin opacidad y
de fortalecer la democracia, que abonen a disminuir malas practicas, ejercer el

derecho al acceso a la informacién publica servira para tomar mejores decisiones
sobre en la vida, contando con la capacidad de evaluar a conciencia las acciones
de las autoridades.

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Presidenta del Pleno del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y

Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco.
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Introduccion.

La gestion documental, es el tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracién documental y conservacion.

Es por ello que el Instituto de Transparencia, Informaciéon Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado Jalisco, ha elaborado el presente documento con el
objetivo de proporcionar un repositorio seguro para la conservacion de los
documentos. Esta politica determinara los requerimientos minimos para cualquier
coordinacion o area que implemente o utilice algin Sistema de Gestién
Documental, mediante una metodologia de trabajo para el disefio e
implementacion del mismo, en donde se sefialan los procesos a cumplir y la cual
servira como instrumento para garantizar una homologacién de procesos
utilizando las nuevas tecnologias de informacion y la creacion y conservacion de la
documentacién del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Jalisco (ITEI).
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Misidn, vision y valores institucionales

Misidon

Garantizar la transparencia y los derechos de acceso a la informacién y proteccion
de datos personales en el Estado de Jalisco.

Vision

La sociedad conoce, ejerce sus derechos y confia en el ITEI para garantizarlos.

Valores

En el cumplimiento de sus atribuciones y el desempeno de sus funciones, el
Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales
del Estado de Jalisco, se regira por valores sustentados en la transparencia y el
ejercicio del derecho de acceso a la informacién, mismos que se detallan a
continuacién, asi como la evidencia/comportamientos esperados:

Imparcialidad:

 Somos imparciales cuando proporcionamos la misma atencién, bajo las
mismas reglas a todos los sujetos obligados y sociedad.

+ Somos imparciales cuando proporcionamos bienes y servicios internos a
todo el personal por igual.

» Somos imparciales cuando procedemos con rectitud al conocer y cumplir
con nuestros deberes diarios.

Trabajo en Equipo:

 Vivimos el valor del trabajo en equipo cuando realizamos tareas (en
conjunto) para el cumplimiento de los objetivos institucionales. '
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» Trabajamos en equipo generando sinergia y escuchando con atencién vy
respeto las ideas de los demas.

« Tenemos el valor del trabajo en equipo cuando compartimos la
responsabilidad y buscamos soluciones.

Servicio:

+ Tenemos el valor del servicio cuando atendemos en forma amable y
respetuosa a las personas.

* Vivimos el valor del servicio cuando somos proactivos ante las necesidades
de los demas.

«  Tenemos el valor del servicio cuando brindamos atencion de calidad.

Respeto:

* Vivimos el valor del respeto cuando saludamos y tratamos con dignidad a
los comparnieros de trabajo y a las personas que acuden al Instituto.

* Tenemos el valor del respeto cuando aceptamos la diversidad de opiniones.

»+ Somos respetuosos cuando cumplimos con nuestras obligaciones vy
aceptamos las indicaciones del superior jerarquico.

Honestidad:

* Vivimos el valor de la honestidad cuando aceptamos nuestros errores y
trabajamos en solucionarlos.

« Tenemos el valor de la honestidad cuando defendemos nuestras ideas
sustentadas con argumentos.

» Somos honestos cuando damos nuestras opiniones de forma asertiva.
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Generalidades

Articulo 1. Las presentes politicas son de observancia general y aplicacién obligatoria para
todos los servidores publicos del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco.

Articulo 2. Las presentes politicas tienen como objeto establecer los criterios de
organizacion y conservacién de la documentacién contenida en los archivos del Instituto
de Transparencia, Informacidn Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Jalisco, con la finalidad de conservar y facilitar el acceso a la informacion contenida en los
mismos y asi garantizar el derecho de acceso a la informacion.

Articulo 3. Son objetivos de las presentes politicas:

l. Asegurar la conservacion y custodia de los archivos para evitar el uso indebido,
ocultamiento, destruccion, alteracion o divulgacién de informacion reservada o
confidencial.

Il. Definir las responsabilidades y actividades necesarias para la organizacién y
conservacion de los documentos y expedientes de archivo.

in. Promover la aplicacién de tecnologias de la informacion para la correcta
organizacion y administracion de los documentos que conforman los
expedientes de archivo.

Iv. Facilitar la localizacion y consulta de los expedientes.
V. Garantizar la transparencia y acceso a la informacion publica.
VL. Homologar los procesos utilizando las nuevas tecnologias de informacién,

creacion y conservacion de la documentacion.
Articulo 4. Para los efectos de estas politicas se entendera por:

Acceso a la informacidn: Al derecho ciudadano para consultar, de conformidad con las
disposiciones legales al efecto, la informacién publica que obre en los archivos de los
sujetos obligados.

Almacenamiento: Al acopio de la informacién a través del uso y aplicacion de tecnologias
y estdndares para su mantenimiento, retencion, acceso y preservacion, independiente de
su soporte y medio de creacion.
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Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion final.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de trdmite, archivo de concentracién y, en su caso,
historico.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentaciéon que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores historicos, de acuerdo con la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y las disposiciones juridicas aplicables.

Caratula de identificacion de expedientes: frente del expediente donde se estableceran
los datos de identificacion del mismo, de acuerdo al cuadro general de clasificacién
archivistica y el catdlogo de disposicion documental.

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinadas a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacién de los documentos digitales a largo plazo.
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Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que
tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

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

Depuracidn: Al proceso de seleccion final de los expedientes que seran conservados de
manera permanente, de aquellos que por su irrelevancia deben eliminarse.

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales;

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

Documento electrénico: A aquel que almacena la informacién en un medio que precisa de
un dispositivo electrdénico para su lectura.

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

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

Expediente activo: Al integrado con la documentacién necesaria para el ejercicio de sus
atribuciones de cada unidad administrativa, de uso frecuente que se conserva en el
archivo de tramite.

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan;
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Expediente semiactivo: Al documento de uso esporddico que debe conservarse de
manera precaucional por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el
archivo de concentracion.

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

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

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccidn, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion.

Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacién de compartir datos y
posibilitar el intercambio entre ellos;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacioén, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicién
documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacidn, transferencia o baja documental;

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental);

Legajo: cada una de las partes en las que se puede dividir un expediente voluminoso para
facilitar su manejo, y en los cuales la foliacion es continua.

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de acceso;

Numero de expediente: Al numero que permite identificar de manera tnica a cada uno de
los expedientes; que pudiera ser dentro de cada serie y subserie un consecutivo.
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Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcién de los distintos grupos documentales con el
propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes;

PDF/A-1 es la versién original de la norma. No permite una lista completa de
caracteristicas mas actuales y modernas de PDF, como transparencia, algunas formas de
compresion de imagenes, y capas. Todos los recursos del documento (imagenes, graficos,
caracteres tipograficos) deben estar integrados en el propio documento (Archivo General
de la Nacién de Colombia, 2017)

PDF/A. PDF/A-2 extendié el soporte para las caracteristicas restringidas en el PDF/A-1.
Esta version permite compresidn, elementos transparentes y capas. También habilito la
funcionalidad de almacenar ‘otros archivos PDF/A dentro de un archivo PDF/A-2
(permitiendo que un PDF/A-2 se comporte como un contenedor de PDF/A’s). (Archivo
General de la Nacién de Colombia, 2017)

PDF/A-3 es la versién mas reciente y presenta la manera de almacenar cualquier archivo
(no solo PDF/A) dentro de un archivo PDF/A-3. Esto permite que los archivos adjuntos de
un correo electrénico, por ejemplo, se almacenen en su forma nativa como parte del
PDF/A-3. Igualmente, facturas electrénicas convertidas a PDF/A-3, pueden guardar como
parte del archivo, los datos numéricos de la factura, incrustados como XML. (Archivo
General de la Nacion de Colombia, 2017)

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en
su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad
con la normatividad aplicable;

Seccidn: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes
de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;
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Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos,
sonoros, visuales, entre otros;

Subserie: A la division de la serie documental;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico;

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

Articulo 5. La estructura del Sistema Institucional de Archivo del ITEl se compone por:
I Oficialia de partes;
Il. Area Coordinadora de Archivos;
il Responsables de Archivo de tramite;

V. El archivo de concentracion;

V. Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del
sujeto obligado; y

VI. Un Grupo Interdisciplinario como drgano de coordinacion para efectos del

proceso de valoracion documental.

Recepcidén de los Archivos.

Articulo 6. La oficialia de partes es responsable de la recepcion, registro, seguimiento y
despacho de la documentacion para la integracién de los expedientes de los archivos de
tramite. Debera realizar las siguientes funciones:

I Recibir la correspondencia de entrada.

Il. Realizar la digitalizacion de los documentos.

M. Llevar el registro de la documentacion a través de un sistema o base de datos
que contara minimo con la siguiente informacion:

a) El numero identificador o folio consecutivo de ingreso;
b) El asunto o breve descripcién del contenido del documento;
c) Fecha y hora de recepcion;

d) Medio por el cual ingreso; y \
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e) Area y receptor del documento con nombre y drea administrativa;

IV. Facilitar un cédigo de identificacion, ya sea un cddigo alfanumérico u otro
pertinente; y

V. Distribuir la documentacién a los archivos de tramite para la debida integracion de

los expedientes.

En caso de documentos que sean remitidos a la oficialia de partes o de gestion documental a
través de medios electronicos, el responsable tomara en consideracion si es necesario que se
haga la impresion de los mismos o se reciban y sean derivados por dichos medios.

Si la documentacion ingresa de manera electrdénica a otra unidad administrativa debera ser
remitida de inmediato a oficialia de partes con todos los anexos y manifestaciones
correspondientes para asi garantizar su ingreso y evitar la duplicidad de documentos; en caso
de no remitir la informaciéon en tiempo y forma la responsabilidad recae en el servidor
publico que no realizd la gestion correspondiente y se hara constar en un acta de hechos.

Organizacion de los Archivos.

Articulo 7. Son documentos de archivo los que forman un conjunto de registros organizados
que se interrelacionan y deben ser integrados en expedientes, ademas deberan reunir las
siguientes caracteristicas:

I Conforman constancia y evidencia del registro de un hecho o acto administrativo,
juridico o contable, para la integracion de los expedientes generados por cada
Direccion, Coordinacién o drea generadora como evidencia y testimonio del
cumplimiento de obligaciones de la gestion administrativa independiente de su
soporte.

i Se generan en el ejercicio de funciones y atribuciones conferidas a cada una de las
unidades administrativas.

Il. Son documentos Unicos que acreditan el cumplimiento de las funciones de los
servidores publicos del ITEl, independientemente del soporte en que se
encuentren.

V. Son documentos originales.

Ciclo vital de los documentos de archivo.
Articulo 8. Los documentos de archivo tienen un ciclo vital que se constituye de tres fases de
vida de los mismos, a partir de los diversos usos institucionales de la informacién contenida
en ellos.
Las fases son las siguientes:
I Activa o de gestién documental.
Il. Semiactiva o de concentracion. /
1. Inactiva o histérica. V4
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La fase activa corresponde a aquellos en que estos se producen y se usan para desahogar la
gestion cotidiana de los Entes Publicos, por ello tienen una utilidad inmediata para la
atencion de tramites.

La fase semiactiva es aquella en que los documentos ya no se utilizan de manera constante
en la atencion de tramites por lo que su utilidad cambia de caracter.

La fase inactiva o histérica es la integrada por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria estatal o municipal de caracter publico, que concentra, organiza,
conserva, resguarda, restaura y difunde los documentos de interés histoérico;

Archivo de Tramite

Articulo 9. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que
tendra las siguientes funciones:

. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;

Il. Asegurar la localizacion, consulta y control de los expedientes mediante los elementos de
identificacion y elaboracién de los inventarios documentales;

IIl. Resguardar los archivos, expedientes y la informacion que haya sido clasificada de
conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios y la Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, en tanto conserve tal caracter;

IV. Colaborar con las Areas Coordinadoras de Archivos en la elaboracién de los instrumentos
de control archivistico previstos en esta ley y demas disposiciones aplicables;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el Area
Coordinadora de Archivos;

VL. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién;

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

VIil. Las que establezcan las disposiciones aplicables.

Archivo de Concentracion

Articulo 10. El Instituto debera contar con un archivo de concentracién, que tendra las
siguientes funciones:

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

Vill.

XI.

XI.

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

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catalogo de disposicion documental;

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

Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los
criterios de valoracidn y disposicion documental; |

Ejecutar la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las
disposiciones aplicables;

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

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

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicién documental, incluyendo oficios, dictdmenes, actas e inventarios;
Publicar, al final de cada afo, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en
la materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo de diez
afios a partir de la fecha de su elaboracién;

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

Las que establezcan el Consejo Nacional o Estatal, en sus respectivos ambitos
de competencia, y las demas disposiciones aplicables en 1a materia.
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El Archivo Histdrico.

Articulo 11. El Instituto podra contar con un archivo histérico que tendra las siguientes
funciones:

I. Recibir las transferencias secundarias, asi como organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo;

il. Brindar servicios de consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental;

I1l. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

IV. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboraciéon de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley, asi como en la demas
normatividad aplicable;

V. Implementar politicas y estrategias que permitan conservar los documentos
historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnologias de la informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios; y

VI. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables.

Articulo 12. El Instituto debera promover su creacion o establecimiento, de lo contrario,
podran transferir sus expedientes con valor histérico al Archivo General del Estado, en los
términos previstos en la legislaciéon de la materia.

La Integracion de los Expedientes.

Articulo 13. Se apertura una vez que se constate que el asunto no tenga antecedente en
otro expediente.

Articulo 14. Los documentos deberan corresponder a un mismo asunto, funcién, en
atencion a las atribuciones establecidas para cada una de las Direcciones y coordinaciones
del ITEL

Articulo 15. No deberan integrarse documentos que no correspondan al asunto, asi como
las copias, documentos duplicados y papeles personales.

Articulo 16. Deberan integrarse siguiendo un orden cronolégico del tramite, es decir a
partir del primer documento, entendiéndose como tal el mas antiguo, hacia el mas
reciente o con el orden y folio que se les han dado al ser producidos, acumulados, :
conservados y utilizados en el desarrollo de su propia actividad.
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Articulo 17. Conformados en contenedores, los cuales pueden ser: carpetas y/o lefort,
debidamente rotulados para su identificacion.

Articulo 18. Los expedientes contendran una nomenclatura que permita su facil
identificacién, localizacién y administracién, correspondera a una organizacion légica, se
colocara en la pestafia del folder, de manera clara, homogénea.

Articulo 19. Los expedientes que cuenten con anexos o documentos en otro soporte como
CD, USB, etc. deberan integrarse al expediente en sobres y/o cajas con una relacién que
los describa e identifique.

Articulo 20. Los expedientes deberan permitir un manejo agil, y se creara la cantidad de
legajos o tomos que sean necesarios en forma progresiva con su respectiva identificacion.

Articulo 21. Los expedientes se identificaran por medio de las caratulas de identificacién
de expedientes.

Articulo 22. Una vez que la Direccion, coordinacion o el area generadora de la informacion
determine que el asunto ha concluido procedera a:

I Foliar de hoja por hoja, colocando el numero respectivo y consecutivo en la
parte superior derecha preferentemente con tinta roja.

. En caso de que el expediente contenga uno o mas legajos, se foliard de manera
consecutiva, continuando la numeracién a partir de la ultima foja del tomo

anterior.

. Llenar la caratula de identificacidon, asi como verificar que los datos estén
completos.

Iv. Verificar antes de ser transferidos al archivo de concentraciéon que esté

debidamente foliado, de manera consecutiva, que no contengan grapas, clips,
post it, banderitas u otros materiales que puedan perjudicar su vida uatil y
conservacion.

V. Verificar que haya transcurrido el plazo de conservacion en el archivo de
tramite sefalado en el catdlogo de disposicion documental. Tomando en
consideracion que el plazo de conservacion en el archivo de tramite se contard
a partir de la fecha de cierre indicada en la caratula del expediente.
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Los Instrumentos de control y consulta archivistica.

Articulo 23. El ITEl contara con instrumentos de control y consulta archivisticos que
propicien la organizacion, conservacion y localizacién de los archivos. Son instrumentos de
control y consulta archivisticos:

l. Cuadro general de clasificacion archivistica.

Il. Catalogo de disposiciéon documental.

M. Guia simple de archivo.

Iv. Inventarios documentales, los cuales son general, de transferencia y baja

documental.

Los instrumentos de control y consulta archivisticos deberan ser autorizados por el Titular
del ITEL

Articulo 24. El cuadro de clasificacion archivistica se actualizara en los siguientes
supuestos:

I Cambie la estructura orgéanica funcional del ITEI

Il Se incorporen o desincorporen series.

Articulo 25. En el caso del catdlogo de disposicion documental, ademas de los supuestos
anteriores se actualizara cuando:
l Se justifiquen cambios para los plazos de conservacion y valores documentales.
il. Se justifiquen cambios en la clasificacion de la informacién como reservada y/o
confidencial de acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables.
Los cambios se notificaran al area coordinadora de archivos, mediante la actualizacién de
la ficha técnica de valoracion documental.

Articulo 26. La guia simple de archivo se debera actualizar anualmente.

Articulo 27. El area coordinadora de archivos actualizara el inventario general conforme a
las transferencias primarias

Articulo 28. Los inventarios generales se deberan de alimentar y actualizar mes con mes,
atendiendo al articulo 25, VI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios, registrando el nimero de expediente, fecha de
apertura, fecha de cierre, tipo de informacidén, fojas que contiene datos personales y
estatus en el que se encuentra.



Politicas de Gestion Documental 2020

" i tei Codigo: Fecha de Actualizacion Version
ITEI-CGEGD-01 03 de septiembre de 2020, 10

Transferencias primarias.

Articulo 29. Las transferencias primarias se llevaran a cabo una vez al mes por Unidad
Administrativa, con previa cita, los dias lunes, martes y miércoles, misma que se asignara
de acuerdo con el calendario de transferencias primarias.

Articulo 30. Las transferencias primarias las solicitard la Unidad Administrativa, por
conducto de los responsables de los archivos de tramite, a través de correo electrdnico
con los siguientes requisitos:
I La solicitud expresa de requerimiento de fecha para la transferencia primaria.
Il. Dirigido al oficial de archivo de concentracion
ll. Anexando el formato de transferencia documental, debidamente llenado de
manera que los expedientes vayan de manera organizada de manera
ascendente, consecutiva, por afio, mismo tipo de documento.

Articulo 31. Se realizara la transferencia de los expedientes que hayan concluido su plazo
de conservaciéon como Archivo de Tramite, de acuerdo con lo establecido en el Catédlogo
de Disposicidn Documental, en las fechas que se indican en el Calendario de
Transferencias Primarias.

Articulo 32. El plazo de conservacion en archivo de trdmite se contabiliza a partir de la
fecha de la conclusion del expediente, eso quiere decir la fecha de la Gltima actuacion del
expediente.

Articulo 33. La solicitud de transferencia primaria sera atendida por el Oficial de Archivo
de concentracién, mismo que asignara fecha y hora respectiva para llevar a cabo la
transferencia documental, a su vez solicitara se coloquen los documentos digitalizados en
la USB Virtual en la carpeta correspondiente, para la revisién de los mismos.

Articulo 34. Al momento de realizar la transferencia documental se revisara que:
I Cada expediente cuente con su caratula de identificacion.
Il. Los documentos se encuentren debidamente identificados y clasificados en la
pestafia o lomo de cada expediente.
M. Se encuentren debidamente foliados.

V. Coincida el documento fisico con el documento electrénico.

V. Los expedientes tengan un orden consecutivo, por afio, de manera ascendente,
tipo de expediente.

VI. Los expedientes se encuentren en buen estado.

VII. No contengan clips, grapas, post it o cualquier artefacto que pueda dafar la

conservacion de los mismos.
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VIll.  Que las cajas se encuentren identificadas y en buen estado.

Una vez que se advierta cumplan con los requisitos, se procede a realizar la transferencia,
de lo contrario se hara la observacién correspondiente y se asignara nueva fecha
atendiendo a lo establecido en el Calendario de Transferencias primarias.

Articulo 35. Una vez que se lleva a cabo la transferencia, el Encargado de Archivo, asi
como el responsable de la Unidad Administrativa procederan a firmar el formato de
transferencia, mismo que fungira de acuse y dara formalidad al acto.

Articulo 36. El Oficial de Archivo de concentracidon procede a hacer el vaciado de la
trasferencia documental recibida en las bases de datos correspondientes.

Articulo 37. Una vez que se ha realizado la actualizacion de las bases de datos de la
transferencia recibida se procede a realizar el acomodo de los expedientes en el archivo
de concentracion para el resguardo y custodia.

Préstamo de Expedientes
Articulo 38. Se prestaran expedientes estrictamente para su consulta.

Articulo 39. El préstamo se efectua una vez que se realizé la busqueda exhaustiva en el
area generadora de la informacidn y que se tiene la certeza de que ya es un expediente
transferido al archivo de concentracién el cudl se hard de conocimiento al area en
cuestion mediante correo electronico.

Articulo 40. Se solicita a través del envio de un correo electrdnico al Oficial de Archivo de
Concentracion, especificando el nombre del expediente, numero de expediente, afio del
expediente, si se cuenta con la fecha de transferencia proporcionarla, asi como motivo del
préstamo.

Articulo 41. Se solicitara con dos dias de anticipacidon para poder realizar la logistica para
proceder a su blisqueda en el archivo de concentracion.

Articulo 42. En el supuesto extraordinario de que el area generadora solicite o requiera de
alterar el documento, anexar fojas, modificar constancias o sustraer fojas, se tendra que
solicitar previamente mediante memoriandum, firmado por su superior jerarquico,
justificando los motivos, especificando las modificaciones que se realizaran,
respectivamente. ’
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Articulo 43. Una vez que se aprueba la modificacion del expediente, es necesario que el
documento, sea foliado nuevamente, asi como digitalizarlo de nueva cuenta.

Dicha modificacion quedara registrada, por lo que se conservaran los dos documentos en
electrénico.

Articulo 44. Una vez localizados los expedientes en el archivo de concentracién se procede
a su entrega al enlace de la unidad administrativa que asi lo solicité, entregando un vale
de préstamo en.el cual se debera especificar el area solicitante, fecha de préstamo,
nombre y afio del expediente, cantidad de fojas, firma y nombre del Encargado de
Archivo, del Oficial de Partes y del enlace de la Unidad Administrativa solicitante.

Los documentos electréonicos

Articulo 45. Los documentos electrdnicos participan de la misma naturaleza que los
documentos analogos o impresos, por lo tanto, las unidades administrativas los deben
clasificar, conservar y resguardar, conforme a las series documentales de los instrumentos
de control y consulta archivistica.

Articulo 46. Los documentos o expedientes impresos cuyo origen sea un documento,
archivo o expediente en formato digital, deberan atender los valores y vigencias
documentales de acuerdo a los instrumentos de control y consulta archivistica del
instituto.

Articulo 47. Los medios iddneos de almacenamiento para el resguardo de los documentos
electrénicos o digitalizados, seran definidos en conjunto con el departamento de
tecnologias de la informacién tomando en cuenta las medidas en el documento de
seguridad del Instituto.

Digitalizacion de documentos

Articulo 48. Los documentos o expedientes del Instituto se digitalizaran en formato PDF/A
de acuerdo con la norma I1SO 19005-1:2005, en cualquiera de sus tres versiones(PDF/A-182,
PDF/A-1b, PDF/A-22, PDF/A-2b, PDF/A-2u, PDF/A-3a, PDF/A-3b, PDF/A-3u) de acuerdo
con las necesidades, en conjunto a una resolucion de 300 dpi, escala de grises.
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PROPUESTA DE CALENDARIO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

JUNIO

LUNES MARTES MIERCOLES

JUEVES VIERNES

4 5

ACOMODO DE
EXPEDIENTES

11 12

ACOMODO DE
EXPEDIENTES

18 19

DATOS

PERSONALES

ACOMODO DE
EXPEDIENTES

25 26

ACOMODO DE
EXPEDIENTES
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FICHA TECNICA DE VALORACION

1. IDENTIFICACION

Codigo  Nombre

Secci

5.. '.E.ll i a

Sub serie

2. DESCRIPCION Y CONTEXTO

2.1. Funcio6n y atribucion donde se sustenta la serie.

(Se establecera brevemente la funcién con base en la normatividad aplicable: ley organica,
estatutos, reglamento interior, reglamentos especificos, manual de organizacién o programa,

otros).

22. Descripcion del contenido de la serie.

(Resumen sobre los asuntos o temas que contiene la serie).
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2.3.

Tipologia documental

(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie).

2.4

2.5

Fechas extremas de la serie (afios de la serie en su conjunto):

| Inicio | | Fin_]

Valores documentales de la serie.

a. Primarios
b. Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta
tres) e indicar el argumento, segun sea el caso.

Administrativo.
Criterio o justificacién administrativa por el cual debe conservarse la documentacion.

Legal.
Disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacién o vigencia documental.

Fiscal o contable
Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccioén o parrafo donde se sefiala
el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacién o vigencia documental.

¢c. Secundarios
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta tres).

Informativo

Evidencial

Testimonial
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y ite

2.6. Vigencia documental de la serie.
Indicar el plazo de conservacion en cada archivo

Afos

Archivo de Tramite

Archivo de Concentracion

Total

2.8. Condiciones de acceso a la informacion de la serie.

Marque con una X el tipo de informacién que contienen los expedientes de la serie (se puede
marcar uno o los necesarios de acuerdo a las propiedades de la serie) e indique el plazo de
reserva cuando aplique.

Informacion libre acceso

Informacién confidencial

Informacion reservada Plazo

3. INTEGRANTES DEL GRUPO DE VALORACION

Nombre Unidad Administrativa
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i  caraTuLA ExPEDENTES

Unidad administrativa o area que genero el expediente:

Fondo

Seccion

Subseccion

Serie

Nimero de expediente o
clasificador

Fecha de apertura y en su caso
cierre del expediente

inicio: dd/mm/aaaa

cierre: ddimm/aaaa

Asunto

Valores documentales

administrativos ( )

legales ( )

fiscales ( )

contables ( )

otros

Vigencia documental

tramite anos

concentracion anos

histérico anos

Namero de fojas Utiles al cierre
del expediente

Informacion confidencial ylo reservada

Fecha de clasificacion

Area

Reservado

Informacion Reservada

Periodo de reserva

Fundamento legal

Ampliacion del periodo de
reserva

Confidencial

Informacion Confidencial

Fundamento legal

Rubrica del titular del area

Fecha de desclasificacion

Partes o secciones reservadas o
confidenciales (una vez
desclasificado)

Rubrica y cargo del servidor
publico que desclasifica
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