CEDH)

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE ELABORACION: 06/2023

EDICION: 01



CEDH] €2
e Derechos Huminos \ WSy A

Jalisco

INDICE
1. BitAcora de CONtrol A& CAMDIOS ........cvueeiie ettt e e e e et e e e e e e e ee e e e eeaaees 4
A (2110 o [UTeTo o) o WRUETRT TP 5
3. Metodologia para la elaboracion del manual. ............ccccceiiiiiie i 6
3.1 Simbologia utilizada en el manual de procedimientos. ...........cccuveviiiireeiriiee e 7
Fi S OA U E=To [ o No (SR oT0] 011 (o] IR 8
5. ODJEUIVO GENEIAI ... 9
Lo AN 301 o) (o T o (302N o] o= Tox o o PSR 9
5.2. Identificacion e interacCion de PrOCESOS.........cuuvieieeeeiiiiiiteeeeee e s e sirrrre e e e e e s e ssarreeeeeaeesaaanes 9
5.3. Estructura Organica de 1a CEDHJ .........ooviiiiiiiiiiiiiccc ettt e e 11
6. Desarrollo de ProCEAIMIENTOS ........iiiiii i e e e e s e e e et e e e s e e s sbaeeereaaas 12
6.1. UA/01 Procedimiento: Integracion, organizacion, descripcion y conservacion de los
documentos de archivo y expedientes en los archivos de trAmite...........ccccccveeiiiiiiiiieene i, 12
L0 Tt O e Tod o = T =Y (o= 12
6.1.2. Descripcion del ProCedimientO. ........cooiieeiiiiiiiii et 16
6.1.3. Diagrama de fIUJO. .....ccoiueiiiiiiiiie e 18
LT I Y/ =T [od [ o N 19
6.1.5 FOrMAtOS € INSITUCTIVOS......ciiieiiiiii et e et e e s e e e e e s e e e e s et e e e eaan e s eaaneerees 19
6.2. UA/02 Procedimiento: Préstamo de expedientes en los archivos de tramite....................... 30
(T T o o = = Tod (o= N 30
6.2.2. Descripcion del procedimiEnto. .........ueeiiiiiiiiiiiiiiiie e a e 33
6.2.3. Diagrama de flUjO. .....coooeee e ———————— 35
(ST Y =To [ o3 o ] 1N 37
6.2.5. FOIMAtOS € INSITUCTIVOS. ... .cieteeeeiet ettt e e ettt e e e e e e e e e e e e et e e esaaeeseaareesees 38
6.3 UA/03 Procedimiento: Destino final de documentos de comprobacion administrativa
inmediata y apoyo INFOMMALIVO. ........uiiiiiiiii e 43
(ST 0 I o] o F= T 1Y 1[0 T 43
6.3.2. Descripcion del proCedimiento. ........cooiueiiiiiiiiie e a7
5.3.3. Diagrama de flUJO. .......ooueiiiiiiiiie e 51
LTI =T [To3 o 1A 53
5.3.5 FOrMAtOS € INSITUCTIVOS ... ..ciiieiiiiii ettt e e e e e e s e e e e e s et e e e s aa e e e eaaaeesees 54
6.4. UA/04 Procedimiento: Transferencia PriMmarial..........cocuueiiiiiiiiiiie e 65
(T T i o o = = Tod (o= TN 65
6.4.2. Descripcion del procedimiento. ..........eeiiiiiiiiiiiiiiiee e 69
6.4.3. Diagrama de flUjO. .....ccooeie i ——————————— 76
(SR V. =T [ o3 [ ] o VT 80
6.4.5 FOIMALOS € INSITUCTIVOS. ... .cieteeeeieit ettt e et e ettt e e et e e e e e e e e sateeeesaaseeeaaeeesees 81
6.5. UA/O5 Procedimiento: Préstamo de expedientes bajo resguardo del archivo de
(o0 ] a1o1=] 011 r=To3 (o] o NEUUTTT TR 97
(ST R o] o F= T 1Y 1o TR 97
6.5.2. Descripcion del proCedimintO. ........cieiiuuiieiiiiiie e e e 101
6.5.3. Diagrama de flUJO. ... e 105
(SRS Y [=To [TolTo) o PR 109
6.5.5 FOIrMAtOS € INSITUCTIVOS. ... .iiiee it ee et e et e et e e e e e e et e e e et e e s saa s e e ssbeeaenanaes 109
6.6. UA/06 Procedimiento: Seleccién documental en el archivo de concentracion.................. 121
(S T T i od o = I =Tod o (o= R 121

. Fecha de Fecha de ” Codigo de
Elaboro: Elaboracién: Actualizacion: Version: Manual: PaginG 2 de 168
DJA/O18/HO52 aboracion: clualizacion: 01 MP-CEDHJ-108-01- agina =ae
0623 0623 0623

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco
Q 33 3669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




CEDH)

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Jalisco
6.6.2. Descripcion del proCedimiento. ..........eeeieeiiiiiiiiiie e e e 124
6.6.3. Diagrama de flUjO.........cuuiiiiiii e 127
(SIS T Y [=Yo [TolTo ) P URTTTTTTTT 128
6.6.5 FOIrMAtOS € INSITUCTIVOS. ... ciiveeieeiite ettt e e et e e et e e e st e e e et e e s st e e e seb e esnaanes 128
6.7. UA/O7 Procedimiento: Eliminacidon documental en el archivo de concentracion............... 134
[ T T i o] o = T =To] o (o= NPT 134
6.7.2. Descripcion del proCedimMIent. .........oceiiiiiiiiiieiie ettt seeee e 139
6.7.3. Diagrama de fIUJO. .......coouueiiiiiiii e 143
(ST Y, =To [ o3 o 1 153
6.7.5 FOrMAt0S € INSIIUCTIVOS.......uuuuiiiiiiiiieiiee e ee e et e e e e et s e e e s e e e ab s e e e e s s essbaaaeeeeaeees 153
6.8. UA/08 Procedimiento: transferencia SECUNAANIaA..........ceevieeiiieiuiiiieeeieeeeie e 159
(SR T8 I i o o = < Tod (o 159
6.8.2. Descripcion del proCedimiento. .........ioiiuriieiiiiiee e 163
6.8.3. Diagrama de flUjO........cccuuiiiieii e a e 166
(SRR T [=Yo [TolTo ) PP PTRTPRRTR TR 167
6.8.5 FOIMALOS € INSITUCTIVOS......iieteeeeiits e ettt e et e et e e s e e e e et eeee e e seaaeeeestseeesanaees 167
7. AULOTZACION Al AOCUMEBNTO .. .ceeeeeeeeee ettt e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e eeaaees 168
LT I =1 5531 (0] 0 LT 168

1
- Fecha de Fecha de . Codigo de |
Elaboro: Elaboracién: Actualizacién: Version: Manual: P&gina 3 de 168
DJA/018/H052 : : 01 MP-CEDHJ-108-01- 9
0623 0623 0623

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
Q 333669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




CEDH)

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

1. Bitacora de control de cambios
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2. Introduccioén

La Unidad de Archivo en el marco de la Ley General de Archivos, la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, la Ley de Transparencia del
Estado de Jalisco y sus Municipios, la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y Municipios, los
Lineamientos para la Administracion de Documentos de la Comisién y demas
normatividad aplicable en materia de gestion documental y archivos, ha
elaborado el presente manual administrativo como respuesta a la necesidad de
esta institucién de contar con procedimientos que orienten la realizacion de las
actividades del Sistema Institucional de Archivos.

La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinaciéon y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el
nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion administrativa de esta Comision Estatal de Derechos
Humanos.

Este documento contribuye en la planificaciébn, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la acciébn administrativa. El reto impostergable es la
transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia
nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y

productividad.
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3. Metodologia para la elaboracién del manual.

PROGRAMACION
*Coordinacion con
las dreasde la
CEDHJ.

PLANEACION EJECUCION
*Formato de MANUAL DE *Observgcién.
Manual de *Entrevistas.

Procedimiento. PROCEDIMIENTOS *Anslisis y

Sistematizacion

VERIFICACION
*Cumplimiento
del uso del
Manual.
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3.1 Simbologia utilizada en el manual de procedimientos.
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Acfividad a realizar Conecior con olro
proceso
Documentos Archivo de
mvducrados en el documento o
proceso expediente
Mas de un
documento . N
nvolucrado en el —_— Flup del diagrama
proceso.
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4. Cuadro de control

El manual contiene un cuadro de control ubicado en la base de todo el manual
con las siguientes especificaciones:

Area que elaboré el manual, clave de
Centro de Trabajo asignado y el cédigo

Elaboro: DJA/018/H052
del empleado responsable de Ia
elaboracion.

Fecha de Mes y afio en que se elaboré la 12 0623

elaboracion | version del manual.

Numero consecutivo de dos digitos que
representa las veces en que el manual
Version: se ha actualizado y que va en relacion 01
con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Cddigo asignado al Manual de

Procedimientos y representado por las:

» Iniciales del documento Manual de
Procedimientos (MP).

» Iniciales del Comision Estatal de
Derechos Humanos (CEDHJ).

» Seguidas por la clave del area,

* El numero de version (01) y,

e Finalmente, el mes y afio de
elaboracion 0 actualizacion
(MMAA).

Cantidad de | Cuantas paginas de cuantas paginas
paginas tiene el documento.

Cdodigo del
manual:

MP-CEDHJ-108-
01-0623
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5. Objetivo General

Mejorar los procesos operativos de gestion documental, asi como de
organizacion, administracion, conservacion y destino final de los archivos de
trAmite y concentracion de la Comision, a través de la definicibn de
responsabilidades, actividades y documentos que intervienen.

5.1 Ambito de Aplicacion

El presente Manual es de observancia general y de aplicacion obligatoria para
todos los servidores publicos de la Comisién Estatal de Derechos Humanos
que reciban, produzcan, tramiten, organicen, consulten o valoren documentos
en la Defensoria.

Identificacion e interaccion de procesos

COMUNICACION CON EL USUARIO

ENTORNO * * * * USUARIOS PRINCIPALES
RESULTADOS DE VALOR *
EXPEDIENTES
. . +  RESPONSABLES DE
GESTION CLASIFICADOS E PRESTAMO DE ::_';ﬁifg: FRESERVAR LA ARCHIVO DE TRAMITE
DOCUMENTAL IDENTIFICADOS e DOCUMENTAL u:.“.:EJ' \?ER"II:AL *  ARCHIVODE
CORRECTAMENTE EFICIENTES DE Li CEDRLl CONCENTRACION E
HISTORICO
«  INTEGRANTES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

. TITULARES DE UMIDADES
ADMINISTRATIVAS

ORGANIZACION ACCESD Y VALORACION DISPOSICION
_> DOCUMENTAL [ CONSULTA > pocumentar | pocumenTaL

PROCESOS
SUSTANTIVOS
I PROCESOS ADJETIVOS I
ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE PRESUPUESTOS EQUIPAMIENTO
PERSOMAL BIEMES ¥ SERVICIOS TECNOLOGICO
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Relacion de procesos y procedimientos

Proceso:

Gestion Documental. Desde la integracion y organizacion de los expedientes
en los archivos de trdmite hasta la transferencia secundaria al Archivo Histérico
para su disposicién documental.

Procedimientos:

1. Integracién, organizacién, descripcion y conservacion de los documentos
de archivo y expedientes en los Archivos de Tramite.

2. Préstamo de Expedientes en los Archivos de Tramite.

3. Destino Final (Eliminacion) de Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata y apoyo informativo.

4. Transferencia Primaria.

5. Préestamo de Expedientes Bajo Resguardo del Archivo de
Concentracion.

6. Seleccion Documental en el Archivo de Concentracion.

7. Destino Final (Eliminacion Documental) en Archivo de Concentracion.

8. Transferencia Secundaria.

1
| . | Fecha de | Fecha de .z | Codigo de |
Elaboro: Elaboracién: Actualizacién: Version: Manual: Pagina 10 de 168 |
DJA/O18/H052 : : o1 MP-CEDHJ-108-01- 9
0623 0623 o

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
Q 333669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




CEDH)

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.3. Estructura Organica de la CEDHJ
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1 1 1 1 !
Becursos Comtancieso Unidad paraa .
i i i
pcecd Laboral !
i i :
Contabilidad don ]
y de Procesos. 1
1 1 ]
Informatica Unidad de Archivo :
I !
Unidad Centralizada 1
Ponaicn :
Organo Interno
de Control
| | |
Investigacion ‘Substanciacion Auditoria control interno Dedaraciones
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6. Desarrollo de Procedimientos

6.1. UA/O1 Procedimiento: Integracion, organizacion,
descripcién y conservacion de los documentos de
archivo y expedientes en los archivos de tramite

6.1.1. Ficha Técnica

OBJETIVO

Integrar los expedientes por asunto, desde su apertura hasta el cierre o
conclusién del mismo, observando las funciones y atribuciones de cada unidad
administrativa.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos responsables de documentar todo acto
qgue derive del ejercicio de sus atribuciones, facultades y funciones, asi como a
los responsables de los archivos de tramite de las unidades administrativas de
la Comision.

REFERENCIAS

- Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de junio de 2018.

- Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, publicada en
periédico oficial el 19 de noviembre de 2019.

- Lineamientos para la Administracion de Documentos de la Comision

Estatal de Derechos Humanos, aprobados por acuerdo interno
005/2023, 30 de enero 2023.

RESPONSABILIDADES

Los responsables de Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa
deberan:

- Recibir y cotejar los expedientes de los servidores publicos.
- Registrar expedientes en el formato de inventario general.
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- Realizar la actualizacion de su guia de archivo documental (anual).
- Conservar los expedientes en archiveros o cajas.

Los Servidores Publicos de la Comision deberan:

- Llevar a cabo la integracion, organizacién, descripcion y conservacion de
los documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean en expedientes.

- Identificar los expedientes a través del formato de caréatula y colocar los
datos correspondientes en la pestana.

- Glosar documentos recibidos o generados, en expedientes existentes en
tramite al interior de su unidad administrativa.

- Entregar expedientes al responsable del Archivo de Tramite.

GLOSARIO

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el
ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

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

Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion, ordenados
conforme a un método y cuya consulta es frecuente y necesaria para una
adecuada toma de decisiones.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o
por ser resultado de un mismo proceso de gestiébn y de acumulacion de los
documentos que los constituyen.

Caratula de expediente: Formato que se utiliza para identificar al expediente
de archivo, en el cual se registran todos los datos del expediente, asi como los
valores y tiempos de conservacion del mismo.

Inventario general: Formato utilizado en los archivos de tramite para llevar un
control de los expedientes con que cuenta su unidad administrativa, en el cual
se registra la clasificacion, nombre, fecha de primer y dltimo documento de
cada expediente, total de legajos y documentos, asi como la ubicacion fisica.

Guia de archivo documental: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de la Comision, que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus
datos generales.
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RAT: Responsable del Archivo de Tramite.

INSUMOS

- Todos los documentos que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen o posean en la unidad administrativa.

- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

- Catalogo de Disposicion Documental.

RESULTADOS

- Expedientes integrados, identificados y organizados correctamente.
- Inventario general, actualizado al dia.
- Guia de archivo documental, actualizada anualmente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Préstamo de Expedientes en los Archivos de Tramite.
- Transferencia Primaria.

POLITICAS

- Los expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales deberan contener la leyenda de clasificacién, conforme a
lo establecido en el Capitulo VIII “De la leyenda de clasificacion” de los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de
la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas y
capitulo 1 del titulo quinto “Del Procedimiento de Clasificacion de
Informacién”, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

- El orden fisico de los documentos es cronoldgico, ascendente, iniciando
por el primer documento que da origen al asunto y hasta su cierre.

- Cuando los expedientes contienen anexos o documentos anteriores a la
fecha de inicio del expediente; éstos no deben tomarse en cuenta para
la ordenacion del expediente, la fecha a considerar es la del documento
con la que se inicia el tramite o se abre el expediente.

- Se debe respetar los procesos de gestion documental en los
documentos de archivo electronicos y los expedientes de archivos
electronicos, los cuales se organizaran y clasificaran de forma
automatizada conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
el Catalogo de Disposicion Documental de la Comision.
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- Los expedientes se integran por asunto, tema o actividad especifica
relacionada con un programa, proyecto, atribuciones o funciones del
area.

- El expediente debe contener en su mayoria documentos originales, por
excepcion se realizara el analisis de aquellos procesos transversales
donde la copia es necesaria.

- Los expedientes podran conformarse originalmente de uno o varios
legajos/tomos, en carpetas o folders, siempre que se cumpla con los
criterios establecidos de identificacion y organizacion.

- A efecto de facilitar el manejo y conservacion de los expedientes fisicos,
estos deberdn tener un grosor maximo de 2 centimetros (lo que
aproximadamente equivale a 180 o 200 documentos) de acuerdo a lo
establecido en los Lineamientos para la Transferencia Primaria de la

Comision.
ra . |
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6.1.2. Descripcion del procedimiento.

PROCEDIMIENTO: Integracion, Organizacién, Descripcion y Conservacion
de los Documentos de Archivo y Expedientes en los Archivos de Tramite

No. RESPONSABLES/UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

Reciben, generan o tramitan documentos
fisicos o electronicos para dar gestién a un
asunto, tema o actividad, de acuerdo a sus
facultades, competencias o0 funciones,
1 identifica el tramite a realizar y determina:

¢ Existe expediente con el tema?

No, conecta con actividad No. 2.

Si, conecta con actividad No.3.

No, realiza la apertura de expediente,
identifica a qué serie corresponde de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y abre expediente.

Realiza la identificacion del expediente,
colocando en la pestafia del folder: nombre
Servidores Publicos del asunto, periodo de la documentacién, y
la clasificacién que le corresponde, la cual
se toma del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Llena el formato de caratula de expediente
(Codigo: CE-01-2023) y pega en parte
frontal del folder, conserva el expediente
bajo su resguardo hasta concluir o cerrar el
tramite y en cuanto concluya el tramite,
entrega expediente al Responsable de
Archivo de Tramite.

Conecta con actividad 4.

Si, Integra (glosa) el o los documentos
correspondientes al expediente ya
identificado, conserva el expediente bajo su
resguardo hasta concluir o cerrar el tramite
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RESPONSABLES/UNIDAD

No. ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

y en cuanto concluya el tramite, entrega
expediente al Responsable de Archivo de
Tramite.

Recibe y revisa que el (los) expedientes
estén  bien integrados, clasificados
conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica e identificados
Responsable de Archivo de | correctamente en la pestafia del folder y

Tramite determina:

¢,Cumple los requerimientos?

No, conecta con actividad No. 5.

Si, conecta con actividad No.7.

5| Responsable de Archivo de | No, regresa al servidor publico para su
Tramite atencion.

Recibe expedientes, realiza modificaciones

y entrega expediente al Responsable de

Archivo de Tramite. Conecta con actividad

4.

Si, registra en el Inventario General de

Archivo de Tramite (formato con cédigo:

IGAT-001-2023), asi como en la Guia de

6 Servidores Publicos

Responsable de Archivo de

7 Tramite Archivo Documental (formato: GAD-001-
2023) e identifica y asigna la ubicacion
topografica (guarda expedientes en
archivero o cajas). Fin del procedimiento.
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6.1.3. Diagrama de flujo.

Procedimiento: Integracién, Organizacion, Descripciéon y Conservacion de los Documentos de
Archivo y Expedientes en los Archivos de Tramite

Servidor Publico Responsable de Archivo de Tramite

Reciben, generan o tramitan documentos fisicos
o electrénicos para dar gestiéon a un asunto
identifica el tipo de tramite y determina.

Diferentes
documentos

S

¢Existe expediente
con el tema?

Apertura de expediente Glosa

Identifican a qué serie corresponde de acuerdo
al Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
abre expediente e identifica y entrega al RAT.

(s )=

Integra el o los documentos correspondientes al
expediente ya identificado.

> 4

Recibe y revisa la correcta integracion e
identificacién del (los) expedientes y determina:

¢Cumple los

requisitos?
'
NO
Sl
S|
6 € } Regresa al servidor publico para su atencion.
Recibe expedientes, realiza modificaciones y
entrega expediente al Responsable de Archivo
de Tramite.
7 )

Registra en el Inventario General de Archivo de
Tramite, asi como en la Guia de Archivo
Documental y guarda expedientes en archivero

o cajas.
IGAT-01-2023
GAD-D1-2023 Fin
7 _ge |
. Fecha de Fecha de . Codigo de |
Elaboro: Elaboracién: Actualizacién: Version: Manual: P&gina 18 de 168
DJA/018/H052 : : 01 MP-CEDHJ-108-01- o
0623 0623 0623

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
Q 333669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




CEDH)

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6.1.4 Medicidon

Indicadores para medir el aumento porcentual de expedientes generados en el
ano:

Numero anual de expedientes

generados en el afio corriente -1 X 100 = aumento porcentual de
NUmero anual de expedientes expedientes generados en el afio
generados en el afio anterior respecto del afio anterior

Registro de evidencias:

- Inventario General, generado y resguardado por el Responsable del
Archivo de Tramite de cada unidad administrativa.

- Guia de Archivo Documental, generada y resguardada por el
Responsable del Archivo de Tramite de cada unidad administrativa.

6.1.5 Formatos e instructivos

- Carétula de Expediente (CE-001-2023).
- Inventario General de Archivo de Tramite (IGAT-001-2023).
- Guia de Archivo Documental (GAD-001-2023).

1
| . | Fecha de | Fecha de .z | Codigo de |
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INSTRUCTIVO PARA EL
FORMATO:

Caratula de Expediente de Archivo

OBJETIVO:

Identificar a los expedientes de archivo.

DISTRIBUCION Y
DESTINATARIA(O):

A las y los servidores publicos y responsables de archivo de
trAmite de cada una de las unidades administrativas de la
CEDHJ.

|. INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. INombre de la| Sefnalar el nombre completo de la unidad administrativa a la que
Unidad pertenece o0 a la de adscripcion. (Ejemplo. Direccion
Administrativa S Administrativa).
2. |Area generadora de|Indicar el nombre completo de la unidad administrativa
la documentacion generadora de la documentacion (Ejemplo: Departamento de
Recursos Humanos).
ll. INFORMACION DEL EXPEDIENTE
No. CONCEPTO DESCRIPCION
3. [Nombre del |Asentar el nombre del expediente tal y como aparece en la
expediente pestaiia del folder y en el inventario.
4. |No. de expediente Indicar el nUmero consecutivo que le corresponda al expediente.
5. [No. de legajos Indicar el nUmero de legajo (tomo) que corresponda.
6. |Total de legajos Indicar el nidmero total de legajos (tomos) que componen el
expediente
7. |Asunto Indicar detalladamente el asunto de que trata el expediente
8. |Fechade apertura |Sefalar la fecha del primer documento que le da origen al
expediente, colocando dia/mes/afio.
9. |Fechade cierre Sefalar la fecha del dltimo documento con el que cierra el
expediente, colocando dia/mes/afo.
10.|Total de documentos |Indicar el nimero total de folios/documentos que contiene el
al cierre expediente o legajo
ll. CLASIFICACION ARCHIVISTICA
No. CONCEPTO DESCRIPCION
11.|Fondo documental |CEDHJ: Comision Estatal de Derechos Humanos
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12.

Seccion

la informacion conforme al Cuadro General de Clasificacion

Archivistica

13.

Subseccion

Indicar la clave y el nombre de la subseccion a la cual
corresponde la informacion conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, en caso de no contar con subseccién
se debera colocar la palabra “No aplica”.

14.

Serie documental

Indicar la clave y el nombre de la serie documental a la cual
corresponde la informacién conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, en caso de no contar con serie
documental se debera colocar la palabra “No aplica”.

15.|Subserie Indicar la clave y el nombre de la subserie a la cual corresponde
la informacion conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, en caso de no contar con subserie se debera
colocar la palabra “No aplica”.
16.|Cddigo de|Sefialar el cddigo de clasificacién archivistica correspondiente,
clasificacion conforme al sistema de clasificacién archivistico de la CEDHJ
archivistica
IV. VALOR DOCUMENTAL
No. CONCEPTO DESCRIPCION
17.|Administrativo Sefalar con una “X” si la documentacion que contiene el

expediente cuenta con un valor administrativo conforme a lo
establecido en el Catalogo de Disposicién Documental; en caso
de no contar con el valor se debera colocar la palabra “No
aplica”.

18.

Juridico-Legal

SefAalar con una “X” si la documentacion que contiene el
expediente cuenta con un valor juridico-legal conforme a lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental; en caso
de no contar con el valor se debera colocar la palabra “No
aplica”.

19.|Fiscal Sefialar con una “X” si la documentaciébn que contiene el
expediente cuenta con un valor fiscal conforme a lo establecido
en el Catalogo de Disposicion Documental; en caso de no contar
con el valor se debera colocar la palabra “No aplica”.

20.|Contable Sefalar con una “X” si la documentacion que contiene el

expediente cuenta con un valor contable conforme a lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental; en caso
de no contar con el valor se debera colocar la palabra “No
aplica”.
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V. TIEMPO DE CONSERVACION (VIGENCIA DOCUMENTAL)
No. CONCEPTO DESCRIPCION
21.|Archivo de tramite |Indicar los aflos que debe permanecer el expediente en el

archivo de tramite (eje.: 2 afios) de acuerdo a lo establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental.

22.

Archivo de

concentracion

Indicar los afios que debe permanecer el expediente en el
archivo de concentracion (eje.: 4 afios) de acuerdo a lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

23.

Plazo de

conservacion total

Indicar el plazo total de los afios del expediente (eje.: 6 afos) de
acuerdo a lo establecido en el Catdlogo de Disposicion
Documental. (Es la sumatoria del periodo del archivo de tramite
mas el archivo de concentracion).

24.

Archivo histérico

Indicar si el expediente ser4 conservado permanentemente o Si
su destino final es la baja documental de acuerdo con el
Catdlogo de Disposicion Documental, se debera colocar la
palabra “Permanente” o “0 anos” segun sea el caso.

VI. CLASIFICACION DE LA INFORMACION
No. CONCEPTO DESCRIPCION
25.|Reservada Sefalar colocando una “X” si la documentacion contenida en el
expediente cuenta con informacion reserva conforme al Catalogo
de Disposicion Documental o con fundamento y/o criterio por el
Comité de Transparencia; en caso de que no aplique, se debera
colocar la palabra “No aplica”.
26.|Confidencial Sefalar colocando una “X” si la documentacion contenida en el
expediente cuenta con informacién confidencial conforme al
Catdlogo de Disposicion Documental o con fundamento y/o
criterio por el Comité de Transparencia; en caso de no aplicar, se
debera colocar la palabra “No aplica”.
27.|Fecha de|En caso de que se cuente con alguna reserva se debera colocar
clasificacion la fecha de clasificacion del Comité de Transparencia.
28.|Informacién Se deberé sefalar si la reserva es total o parcial
reservada
29.|Periodo de reserva |Sefialar el periodo de reserva de conformidad al acuerdo del

Comité de Transparencia.

30.

Fundamento legal

Se debera sefalar el fundamento legal de la reserva.

VIl. OBSERVACIONES

31.

Observaciones

Anotar las consideraciones extraordinarias relacionadas con el
expediente, en caso de no contar con algun comentario colocar
la palabra “No aplica”.
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Comision Estatal de Derechos Humanos

Inventario General del Archivo de Tramite

Fondo: Comisién Estatal de Derechos Humanos (CEDHJT) @
Unidad administrativa productora: Primera Visitaduria General @

e e - i || 5 Valar Plazo de u"fl:““'
Nimern Nombre del Descripeidn del asunto do | go | documental | conservaciin 15 | Ubicacitn .
Comserutive Fpeds " Informacidn = Ohbzervaciones
— que trata cada expediente fojas
Serie | Codimode Apertura | Cierre A| L |cF|AT|AC| Total| P | C[R
5] ® @ ® @ |G| @@ |® @ (5] @ @
El presente inventario consta de fojas y ampara la cantidad de expedientes de los afios ubicados en

Fambre _ cargs y firma dal

Nambre . carge 7 firma del
Servider Pablico que elabori o Nomibrs, carge y firma d rchima da Trimits, gk v

Titubar del Ares generadors , quien Kambre, corgs v firma 0 Crondinadior 9e1 brea 8¢ Archives que da el
inventario valids el invenlaric wirts Busmas ol inTentaria.
N P 3

7 _ge |
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INVENTARIO GENERAL
ARCHIVO DE TRAMITE
Objetivo: Llevar un control adecuado de cada uno de los expedientes que
estan bajo resguardo del responsable de archivo de tramite de cada
unidad administrativa, para una eficiente consulta y gestion de los mismos.
Distribucion y Destinatario: A los responsables de archivo de trdmite de
cada una de las unidades administrativas de la CEDHJ.
No. Concepto Descripcion
Numero de hoja que le corresponde y la
1 | Numero de hoja | referencia del nimero total de hojas utilizadas
para un mismo formato.
, | Fechade Dia, mes y afio en que se actualiza el formato.
actualizacion Ejemplo: 16/01/2023.
Nombre del fondo documental: corresponde al
conjunto de documentos producidos o recibidos
3 Fondo por la Comisién Estatal de Derechos Humanos en
Documental el ejercicio de sus atribuciones, facultades,
funciones y actividades, y es identificado como
CEDHJ.
U”'d?“.’ . Nombre de la Unidad Administrativa a la que
Administrativa : .
4 | Generadora de corresponde el Archivo, el Cl_JaI debera
a corresponder al fqrma_lmente au_tonzado en la
Documentacion estructura de organizacion respectiva.
5 | No. Consecutivo | Nimero progresivo que corresponda.
Clave y nombre de la serie documental a la que
6 | Serie pertenecen los expedientes conforme al cuadro
general de clasificacibn archivistica, ejemplo:
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion.
Caddigo de clasificacion archivistica conforme al
Cédigo de sistema de clasificacion archivistica a la que
7 clasificacion pertenecen los expedientes conforme al cuadro
general de clasificacion archivistica ejemplo:
CEDHJ/12C/12C.6/2023/1.
Nombre del expediente inventariado de acuerdo
8 Nombre del con el asunto, que debera de coincidir con el que
Expediente tenga en la ceja de la carpeta (folder) y en la
caratula del mismo.
g |Descripcion del | Descripcion detallada del asunto del que trata el
asunto expediente
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No. Concepto Descripcion

Fecha del documento con el que se apertur6 el

10 Fechas expediente y la del dltimo generado o recibido al

Extremas momento de la elaboracion del inventario,
ejemplo: 30/01/2020 -25/11/2020.

11 | No. Tomos Numero total de legajos (tomos) que integran el

expediente.

12 No de Numero total de documentos que integran el
Documentos expediente.

Senalar el o los valores primarios que posea el
Valor i , , L,
13 expediente conforme al Catalogo de Disposicion
documental
Documental.
Sefalar la cantidad de afios que se debe
Plazos de resguardar la documentacion en el Archivo de
14 conservacion Tramite (AT) y en el Archivo de Concentracion
(AC) conforme a lo establecido en el Catalogo de
Disposicién Documental.
Clasificacion de | Sefhalar la clasificacié_n de la infprmacién

15 . . conforme a lo establecido en el catalogo de
la informacion ) L

disposicion documental

Ubicacion  topografica donde se localiza
16 | Ubicacién Fisica resg,u_ardado el expedl_ente, ejemplo: Archllvgro

metalico 1 gaveta 2 ubicado en el Area Juridica

Piso 6 del edificio de la CEDHJ.

Servird para adicionar algin dato importante de

manera particular al inventario que se esta

17 | Observaciones | elaborando. La informacion debera estar

relacionada Unicamente con el expediente que se
esta describiendo.

18 Responsable de | Nombre completo, cargo y firma de la persona
Elaboracion responsable de la elaboracion del inventario.
Responsable de | Nombre completo, cargo y firmq de la persona

19 P "y responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
la Revision - ) . RO .

Administrativa, quien reviso el inventario

20 Responsable de | Nombre , cargo y firma del Titular del Area
Autorizar generadora, quien valida el inventario
VoBo del
Responsable del ) ) )

A Nombre, cargo y firma del Coordinador del area

21 | Area : . . .

. de Archivos que da el visto bueno al inventario
Coordinadora de
Archivos
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Guia de Archive Documental
Unidad administrativa: (1) Area de procedencia: {-2}
Nombre v cargo: (3) Domicilio: (4)
Teléfono y extensidn: (5) Correo electronico: (8)
Fondo: | CEDHIJ |
Seccion | Serie Descripeion de la serie Tn't:lrdgm Periodo Ubicacion fisica / electronica
(7 (8 0] (L0 (11} (12}
Elabora Aprobd Revizo
Rezponszable de Archivo de Trimite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archiveos
(13} (14 (15)
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GAD-001-2023
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: GUIA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL
Objetivo: Describir las series con que cuenta cada una de las unidades
administrativas de la CEDHJ, para poder identificar que documentacion se
genera al interior de las mismas.
Distribucion y Destinatario: A los responsables de archivo de tramite de
cada una de las unidades administrativas de la CEDHJ.

No. Concepto Descripcion
Indicar el nombre de la unidad administrativa a la
Unidad cual se encuentra adscrita el area productora de
1 . . la documentacion que integra las series que se
Administrativa , L . e
estdn describiendo (Direccion, Jefaturas o
equivalente).
Indicar el nombre del area que genera las series

2 Area de gue se registran en la guia (Direccion General,
Procedencia Direccion de area, Subdireccion, Departamento o
Unidad).

Colocar el nombre del titular del area que género
la documentacion de las series que se describen.
Colocar la direccion donde se encuentra ubicada
la documentacién de las series que se describen
(C. Pedro Moreno 1616, Col Americana,
Americana, 44160 Guadalajara, Jal.).

Indicar el nimero telefonico y la extensién donde
se puede localizar a la o el titular del area

3 | Nombre y cargo

4 | Domicilio

5 | Teléfono . :
generadora de la documentacién, que se describe
en la serie.

Indicar el correo electronico institucional del titular
Correo , .

6 - del area generadora de la documentacion que se

electronico

describe en la serie.

Colocar el codigo de la seccion que se va a
7 | Seccion describir de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Colocar el cédigo de la serie que se va a describir

8 | Serie de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
9 Descripcion de Colocar una breve descripcion de la
la serie documentacion que contiene la serie a describir.
. Fecha de Fecha de ” Cédigo de
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No. Concepto Descripcion
10 Total de Indicar el total de expedientes con que cuenta la
expedientes serie.
. Indicar el peri mprende |
11 | Periodo dicar e pe.,odo gue comprende a.
documentacion que conforma la serie.
Indicar la ubicacibn donde se encuentran
resguardados los expedientes que conforman la
12 | Ubicacion fisica | serie. (Ejemplo: archivero: 1, gaveta 2 (colocar el
codigo de resguardo de bienes muebles que nos
asigna el Departamento de Servicios Generales).
Responsable de | Colocar el nombre completo del Responsable del
13 | Archivo de Archivo de Tramite del area generadora de la
Tramite documentacion que se describe en la serie.
. < Colocar el nombre completo del titular del area
Titular del Area . .
14 generadora de la documentacion que se describe
Generadora .
en la serie.
Area
. Colocar el nombre completo del Responsable del
15 | Coordinadora de | . : .
. Area Coordinadora de Archivos.
Archivos
16 Fecha de Indicar la fecha en que se esta elaborando o
elaboracion actualizando la guia.
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6.2. UA/02 Procedimiento: Préstamo de expedientes en
los archivos de tramite

6.2.1. Ficha Técnica
OBJETIVO

Proporcionar a los servidores publicos de la Comision Estatal de Derechos
Humanos, acceso a los expedientes en tramite o de tramite concluido que se
encuentren bajo resguardo del Responsable del Archivo de Tramite, mediante
la modalidad de consulta o préstamo.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos y los responsables de archivo de tramite de
cada unidad administrativa de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

REFERENCIAS

- Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, publicados en Diario Oficial de la
Federacion el 4 de mayo de 2016.

- Lineamientos para la Administracion de Documentos de la Comision
Estatal de Derechos Humanos, aprobados por acuerdo interno
005/2023, 30 de enero 2023.

RESPONSABILIDADES

El Responsable de Archivo de Tramite de cada unidad administrativa
deberé:

- Realizar el préstamo de los expedientes solicitados por los servidores
publicos al interior de su unidad administrativa.

- Llevar el control electrénico de los préstamos de los expedientes.

- Actualizar el procedimiento y vigilar su correcto seguimiento.

Los Servidores Publicos de la Comisién deberan:

- Solicitar el o los expedientes que requiera, mediante vale para préstamo
de expediente, debidamente requisitado.
- Resguardar, cuidar y hacer buen uso del expediente(s).

. Fecha de Fecha de ” Codigo de
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- Devolver el(los) expediente(s) prestados en las mismas condiciones en
los que fueron proporcionados para su consulta.

Los Titulares de la Unidades Administrativas deberan:

- Informar al Responsable del Area Coordinadora de Archivos, cuando se
extraviée un expediente en el archivo de tramite de su unidad
administrativa.

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos debera:

- Suscribir el acta administrativa cuando se extravié un expediente en los
archivos de trdmite de las unidades administrativas en coadyuvancia con
el Organo Interno de Control.

El Organo Interno de Control debera:

- Suscribir acta administrativa en coadyuvancia con el Area Coordinadora
de Archivos.

GLOSARIO

Archivo de tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en
gestion, ordenados conforme a un método y cuya consulta es frecuente y
necesaria para una adecuada toma de decisiones y el despacho oportuno de
los asuntos propios de la unidad administrativa.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o
por ser resultado de un mismo proceso de gestién y de acumulacién de los
documentos que los constituyen.

Inventario general: Formato utilizado en los archivos de tramite para llevar un
control de los expedientes con que cuenta su unidad administrativa, en el cual
se registra la clasificacion, nombre, fecha de primer y Gltimo documento de
cada expediente, total de legajos y documentos, asi como la ubicacion fisica.

Responsable de archivo de tramite: Servidor publico asignado por el titular
de cada unidad administrativa de la Comisién, para llevar a cabo las tareas del
archivo de tramite.

Responsable del Area Coordinadora de Archivos: Servidor publico
encargado de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en

. Fecha de Fecha de ” Codigo de
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materia de gestibn documental y administracion de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

Vale de préstamo: Formato que se utiliza para registrar los datos de los
expedientes, cuando se solicita un expediente en calidad de préstamo.

INSUMOS

- Vale para préstamo de expedientes en archivo de tramite (debidamente
requisitado).

- Inventario General de Archivo de Tramite.

- Expedientes debidamente integrados e identificados.

RESULTADOS

- Préstamo de expedientes para su consulta a los servidores publicos de
su unidad administrativa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Integracion, organizacion, descripcion y conservacion de los documentos de
archivo y expedientes en los Archivos de Tramite.

POLITICAS

- El préstamo de expedientes solo se realizara al interior de cada unidad
administrativa, al servidor publico que los generd, en caso de que un
servidor publico requiera un expediente generado por otro servidor
publico, este debera solicitarlo al generador del mismo y el a su vez al
Responsable del Archivo de Tramite.

- Los expedientes seran devueltos al responsable de archivo de tramite en
las mismas condiciones en que fueron prestados, sin alterar su orden
original.

- El préstamo se realizara por un periodo de 10 dias habiles y en caso de
requerir el expediente por mas tiempo, el servidor publico renovara el
vale de préstamo y entregard al Responsable de Archivo de Tramite
para el registro en su control, la renovacion se podra realizar hasta por 2
periodos mas.
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2 requisitado?
Responsable de Archivo | No, conecta con actividad No. 3.
de Tramite Si, conecta con actividad No. 5.
No, indica inconsistencias y lo devuelve al
3 servidor publico solicitante para realizar las

CEDH)
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de Derechos Humanos
Jalisco

6.2.2. Descripcion del procedimiento.

PROCEDIMIENTO: Préstamo de Expedientes en los Archivos de Tramite

RESPONSABLE/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Requisita vale para préstamo de
expedientes en archivo de tramite (formato
1 Servidor Publico VPEAT-001-2023) (en original) y lo
presenta al responsable de archivo de
trAmite de su unidad administrativa.

Recibe el vale para préstamo de
expedientes, revisa y determina: ¢ Esta bien

correcciones correspondientes.

Recibe vale para préstamo de expedientes
y corrige las inconsistencias sefialadas y lo
presenta nuevamente al responsable de
archivo de tramite de su Unidad
Administrativa.

Conecta con la actividad nimero 2.

Si, Realiza la busqueda del expediente en el
inventario general, localiza la ubicacion
marcada en el inventario general y determina.
¢,Cuenta con el expediente?

No, conecta con actividad No. 6.

Si, conecta con actividad No.13.

No, revisa el registro del control de
préstamos realizados y determina.

¢, Se encuentra prestado el expediente?

No, conecta con actividad No. 7.

Si, conecta con actividad No. 8.

No, informa al servidor publico que no se
7 cuenta con el expediente.

Conecta con actividad No. 9.

Si, informa al servidor publico que el
8 expediente  solicitado se  encuentra
prestado. Fin del procedimiento

Informa al titular de la unidad administrativa,
9 Servidor Publico sobre la falta del expediente solicitado al
Responsable de Archivo de Tramite.

4 Servidor Publico

6 Responsable de Archivo
de Tramite
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RESPONSABLE/UNIDAD

No.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

ADMINISTRATIVA

Titular de la Unidad
Administrativa

ACTIVIDAD

Informa  mediante  memorandum  al
Responsable del Area Coordinadora de
Archivos/Unidad de Archivo, sobre la falta
del expediente solicitado al responsable de
archivo de tramite.

Responsable del Area
Coordinadora de
Archivos/Unidad de
Archivo

Levanta acta administrativa en tres tantos, en
coordinacion con el Organo Interno de Control.

Entregan un tanto al titular de la unidad
administrativa y conservan un tanto el
Organo Interno de Control y otro el Area
Coordinadora de Archivos /Unidad de
Archivo, para su expediente
correspondiente.

Titular de la Unidad
Administrativa

Recibe acta y archiva para su control.
Fin del procedimiento.

Responsable de Archivo
de Tramite

Si, extrae y registra en su control de
préstamo de expedientes de archivo de
tramite. (Formato CPEAT-001-2023)
Verifica el total de hojas que contiene el
expediente y lo entrega al servidor publico
para su consulta.

Servidor Publico

Recibe expediente, realiza las consultas o
trAmites correspondientes y lo custodia
hasta su devolucién al RAT.

Responsable de Archivo
de Tramite

Recibe del servidor publico el expediente,
revisa que este completo y en las mismas
condiciones en que fue prestado.
¢, Se encuentra completo y en buen estado?
No, conecta con actividad No. 16.
Si, Conecta con actividad No. 18.

No, no recibe el expediente y solicita al
servidor publico realice lo conducente para
entregar el expediente en el mismo orden y
estado en que fue prestado.

Servidor Publico

Realiza lo conducente para que el expediente
guede en el mismo orden y estado en que le fue
prestado y entrega al RAT.

Conecta con actividad 15.

Responsable de Archivo
de Tramite

Si, recibe expediente, reintegra en la
ubicacion topogréafica asignada y marca
como entregado en su control de préstamo
de expedientes.

Fin del procedimiento.

Elaboré:
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6.2.3. Diagrama de flujo.
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Procedimiento: Préstamo de Expedientes en los Archivos de Tramite

Servidor Publico

Responsable de
Archivo de Tramite

Titular de la Unidad
Administrativa

Responsable del Area

Coordinadora de
Archivos

Inicio

Requisita vale para
préstamo de

expedientes y presenta
al RAT.

VPEAT-
001-2023

0

Recibe vale, revisa y
determina:

¢Esta bien
equisitado?
NO
@
Indica inconsistencias y
lo devuelve al servidor

SI

®:

corrige

Recibe vale,
inconsistencias
presenta al RAT.

l
@

publico.
0

Realiza la basqueda del
expediente en
Inventario General.

¢Cuenta con
expediente?

Revisa el control de
préstamos realizados.

CPEAT-
001-2023

<Se encuentra™
prestado el
expediente?

A5

Informa al servidor

publico que no se
localizé el expediente.
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Procedimiento: Préstamo de Expedientes en los Archivos de Tramite

Responsable del Area

. P Responsable de Titular de la Unidad .
Servidor Publico P . .. . Coordinadora de
Archivo de Tramite Administrativa .
Archivos
8
Informa al servidor
publico que el
expediente se
encuentra prestado.
9 Fin
Informa al Titular de la
Unidad Administrativa »( 10
>

de la inexistencia del
expediente.

()

Extrae expediente,
registra en su control

(1 )=

Informa al Responsable
del Area Coordinadora

de archivos, de la falta
del expediente.

;@

@<

Recibe acta y archiva
para su control.

Levanta acta
administrativa, en
coordinacién con la

Contraloria Interna y
entregan un tanto al
Titular de la Unidad
Administrativa.

de préstamo y entrega i
al servidor publico..
Recibe expediente, CPEAT-
realiza las consultas o > 15 @20\1
trdmites y devolucién 'Q
al RAT. Recibe expediente,
revisa que este
completo y en buen
estado.
Completoyen
buen estadg
N
19 No recibe el
expediente.
Realiza lo conducente
para que el expediente
quede en el mismo
orden y estado en que
le fue prestado y @4—
entrega al RAT.
Recibe expediente,
reintegra y marca como
entregado en
control.
CPEAT-
A 4
Fin
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6.2.4 Medicion

Indicadores para medir el porcentaje de expedientes consultados en los
Archivos de Tramite:

NGmero total de expedientes X 100 = porcentaje de expedientes
consultados el afio consultados al afio en el archivo de
Ndmero total de expedientes generados rzmite de cada una de las
en el afio unidades  administrativas  con
respecto de los generados en el

mismo afo

Registro de evidencias:

- Inventario General, generado y resguardado por el Responsable del
Archivo de Tramite de cada unidad administrativa.

- Guia de Archivo Documental, generada y resguardada por el
Responsable del Archivo de Tramite de cada unidad administrativa.

- Control de préstamos generado y resguardado por el Responsable del
Archivo de Tramite de cada unidad administrativa.
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6.2.5.Formatos e instructivos
- Vale para Préstamo de Expedientes en Archivo de Tramite (Cddigo:

VPEAT-001-2023)

- Control de Préstamo de Expedites en Archivo de Tramite (Cddigo:
CPEAT-001-2023)

(:l':l )H_l ./ F\l Vale para Préstamo de Expedientes en
de Dechos Humno k /i Archivo de Trimite

Nombre del Servidor Publico Solicitante: (1}

Unidad Administrativa: L]

Ubicacion Fisica del Expediente: (3}

No. Expediente: (4) Clasificacion del Expediente: (3)

Nombre del Expediente: (6)

MNo. Legajos: (7 Total de Documentos (8)
Fecha de Préstamao: (9) Fecha de Devolucion: (1]
Estado fisico del expedientes a 1a hora del Estado fisico del expedientes a la hora de la
Préstamo devolucion
(11) (12}
EBueno Regular Malo Bueno Eegular Malo
Completo Incompleto Completo Incompleto
13) (14)
Mombre v firma de quien facilita el expediente MNombre y firma de quien recibe el expediente
Cadigo: VFEAT-001-2023 L
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: VALE PARA
PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN ARCHIVOS DE TRAMITE
Objetivo: Solicitar el(los) expediente(s) para consulta.

tramite.

Distribucion y Destinatario: A los servidores publicos de cada una de las
unidades administrativas de la CEDHJ y responsables de archivo de

Concepto

Descripcion

Nombre del . : .
. . Indicar el nombre completo del servidor publico
‘* servidor publico . )
. gue solicita el o los expedientes.
solicitante
. Indicar el nombre de la unidad administrativa a
Unidad )
2 . . la cual corresponde el o los expedientes
Administrativa .
solicitados.

3 Ubicacion fisica
del expediente

Indicar la ubicacion fisica donde se encuentra
ubicado el expediente al interior de la unidad
administrativa (ejemplo: archivero 1, gaveta 2).

2> | No. Expediente

Indicar el numero que tiene asignado el
expediente a solicitar.

5 Clasificacion del
expediente

Indicar la clasificacion que contiene el
expediente solicitado en la pestafia, caratula,
asi como en el inventario general de archivo de
tramite.

6 Nombre del
expediente

Indicar el nombre que tiene el expediente
solicitado en la pestafia, caratula, asi como en
el inventario general de archivo de tramite.

4| No. Legajos

Indicar la cantidad de partes en las que se
divide el expediente.

8 Total de Indicar el numero total de los documentos que
documentos contiene el expediente solicitado.
9 Fecha de Indicar el dia, mes y afio en que se prestan los
préstamo expedientes a servidores publicos.
Indicar el dia, mes y afilo en el que son
10 Fecha de .
- devueltos los expedientes al responsable de
devolucién

archivo de tramite.

Estado fisico del
expediente a la

11 hora del préstamo:

Bueno, Regular,
Malo, Completo e
Incompleto

Indicar marcando con una "X” en el recuadro
gue corresponda al estado fisico del expediente
en el momento que se presta al servidor
publico.

| Fecha de |
Elaboracién:
0623
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Concepto

Descripcion

Estado fisico del
ng:%':?;e ala Indicar marcando con una "X” en el recuadro
o gue corresponda al estado fisico del expediente
‘2= devolucion: -
en el momento de su devolucion al responsable
Bueno, Regular, . o
de archivo de tramite.
Malo, Completo e
Incompleto
Nombre y firma de | Indicar el nombre completo de quien presta el
‘1 quien facilita el expediente al servidor publico y colocar su
expediente firma.
Nombre y firma de | Indicar nombre completo de la o el servidor
{221 quien recibe el publico que recibe el expediente en préstamo y
expediente firmar de recibido.

Elaboré:

DJA/018/H052

| Fecha de |
Elaboracién:
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CEDH]

Comisién Esaa Control de Préstamo de Expedientes en Archivo de Tramite

Loty R L R ey Nombre del servidor Nombre de quién
de de fisica del . . Fecha de Fecha de . . T Observacione
piiblico a quien se le a s Estatus  realiza el préstamo y
Ppréstamo devolucion . !

Expedient Legajo Doctos Expedient
e

e

3) i4) (5) (6)

presta el expediente registro

(8 9 (10} (11) (12)

Cédigo: CPEAT-001-2023

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CONTROL DE PRESTAMO
DE EXPEDIENTES EN ARCHIVO DE TRAMITE

Objetivo: Controlar el préstamo de expedientes al interior de cada unidad
administrativa de la CEDHJ.

Distribucion y Destinatario: A cada uno de los responsables de archivo de
trdmite de las unidades administrativas de la CEDHJ.

Concepto

No. Exp.

Descripcion

Colocar el nimero progresivo gue tenga asignado
el expediente a prestar.

Clasificacion del

Indicar la clasificacion que tiene asignada al

Expediente expediente que se esta prestando.
Nombre del Indicar el nombre completo del expediente que se
Expediente esta prestando.

Total de Legajos

Indicar el total de partes en las que se divide el
expediente que se va a prestar.

Total de Doctos

Indicar el numero total de documentos que
contiene el expediente que se va a prestar.

Ubicacion fisica
del expediente

Indicar el lugar fisico donde se encuentra ubicado
el expediente a prestar.

Nombre del
Servidor Publico . -
a quien se le Colocar el nombre completo del servidor publico a
quien se le va a prestar el expediente.
presta el
Expediente
Fecha de Indicar el dia, mes y afio en que se esta
Préstamo prestando el expediente.
| Elabord: | Fecha de | Fecha de | | Cﬂ:ig:;e | |
: Elaboracién: Actualizacién: . Pagina 41 de 168

DJA/018/H052 0623

01 MP-CEDHJ-108-01-

Versién:
‘ 0623

0623

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
Q 333669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




CEDH)

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

Concepto Descripcion

Fecha de

Indicar el dia, mes y afio en que se devuelve el

Devolucion expediente.
Estatus Colocar el estatus en que se encuentra el
expediente

Nombre Servidor
Publico quien
realiza el
préstamo y
registro

Indicar el nombre completo de quien realiza el
préstamo y registro del expediente

Sefalar si hay alguna observacion del expediente

Observaciones ,
gue se esta prestando.
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6.3 UA/O3 Procedimiento: Destino final de documentos
de comprobacion administrativa inmediata y apoyo
informativo.

6.3.1. Ficha Técnica
OBJETIVO

Eliminacion o baja documental de aquellos documentos cuya vigencia
documental es inmediata y menor a un afo.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos de las unidades administrativas de la
Comision.

REFERENCIAS
- Lineamientos para la Administracion de Documentos de la Comision
Estatal de Derechos Humanos, aprobados por acuerdo interno
005/2023, 30 de enero 2023.

- Instructivo para Baja Documental del Archivo General de la Nacion.
24/08/2012.

RESPONSABILIDADES

El Responsable de Archivo de Tramite deberé:

- Identificar la documentacion de comprobacion administrativa inmediata.

- Elaborar oficio de solicitud de revision de documentacion de
comprobacién administrativa inmediata con “el formato de relacién de
DCALI".

El Titular de la Unidad Administrativa debera:
- Dar visto bueno de los documentos de comprobacién administrativa
inmediata, seleccionados para eliminar.
- Solicitar al Area Coordinadora de Archivos la revision de la
documentacion.

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos / Titular de la Unidad
de Archivo deberé:

- Revisar la DCAI, seleccionada para su destino final (eliminacion).
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- Iniciar del proceso de destino final (eliminacion) y el levantamiento del
acta administrativa de disposicion final (eliminacion) de documentacion
de comprobacién administrativa inmediata y apoyo informativo.

- Acudir al proceso y Ilevantamiento del acta administrativa
correspondiente de la documentacion de comprobacion administrativa
inmediata y apoyo informativo.

- Emitir el dictamen de revisién de DCAL.

- Suscribir el acta administrativa de destino final (eliminacion) en
coadyuvancia con el Organo Interno de Control.

El Organo Interno de Control de la Comision debera:

- Realizar la testificacion del proceso de eliminacién (destino final) de la
documentacion propuesta y llevar a efecto la eliminacion (destruccion)
de archivo obsoleto.

GLOSARIO

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia de soporte, espacio o lugar que se resguarden.

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.

Documento de archivo: 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 la
independencia de su soporte documental.

Documentacién de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI)
Documentos creados o recibidos por una institucién o individuos en el curso de
tramites administrativos o ejecutivos. Son comprobantes de la realizacion de un
acto administrativo inmediato. No son documentos estructurados con relacion a
un asunto. Su vigencia administrativa es inmediata 0 no mas de un afio.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados.
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Procedimiento: Sucesidn cronoldgica de actos concatenados entre si, que se
constituyen en una unidad, en funcion de la realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro de un &ambito predeterminado de aplicacion. Todo
procedimiento involucra actividades y tareas de los servidores publicos, la
determinacion de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y
tecnologicos y la aplicacion de métodos de trabajo.

Responsable del Archivo de Tramite: Servidor publico nombrado por la o el
titular de cada unidad administrativa, quien definird su nivel jerarquico,
encargado del acervo documental en la unidad administrativa de su
adscripcion.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.
DCAI: Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata.

ACA: Area Coordinadora de Archivos.
INSUMOS

- Solicitud de eliminacion de documentacion de comprobacion
administrativa inmediata.
- Relacion de DCAI.

RESULTADOS

- Dictamen de destino final de DCAI.
- Acta Administrativa de Disposicion Final (eliminacion) de DCAL.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Integracion, organizacion, descripcion y conservacion de los documentos de
archivo y expedientes en los Archivos de Tramite.

POLITICAS

- El destino final de la documentacién se dar& a través de la trituracion.

- El Titular del Organo Interno de Control debera asignar al personal para
realizar la testificacion del proceso de destino final de los documentos
autorizados bajo el tema de DCAL.
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- De conformidad con el articulo 118 de la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, el desecho de papel derivado del
procedimiento se destinara con fines de reciclaje y el ingreso que resulte
de la accion serd destinada al mantenimiento y conservacion de la
documentacion bajo resguardo del Archivo de Concentracion.
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6.3.2. Descripcion del procedimiento.

PROCEDIMIENTO: Destino Final de Documentacién de Comprobacion
Administrativa Inmediata y Apoyo Informativo.

RESPONSABLE/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Identifica la  documentacion de
caracter de comprobacién
administrativa inmediata (DCAI).
Elabora relaciéon de DCAI y oficio de
solicitud de revision de destino final de
la documentacibn de comprobacion
administrativa inmediata, describiendo
de forma especifica el numero de
cajas, cantidad de documentacién que
contiene cada wuna, tipologia del
documento, el peso en kilogramos y
longitud en metros lineales.

Responsable del Archivo de
Tramite

Solicita al titular de la unidad
administrativa generadora de Ila
documentacion, otorgue el visto bueno
a la propuesta.

Revisa la propuesta de solicitud de
destino final (eliminacion) de la
documentacion de  comprobacion
administrativa inmediata, y de ser
2 necesario revisa fisicamente los

Titular de la Unidad documentos y determina.

Administrativa

¢ Es correcta la propuesta?

No, conecta con actividad No.3.

Si, conecta con la actividad No. 5.

No, solicita al RAT realice las
3 modificaciones correspondientes a la
propuesta de la relacion.

Realiza los ajustes respectivos a la

Responsable del Archivo de

4 Tramite propuesta de relacion de
comprobacién administrativa
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RESPONSABLE/UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

inmediata y entrega al titular de la
unidad administrativa para visto
bueno.
Conecta con actividad 2.
Titular de la Unidad Si, vali(,:ia la propuesta de relacion y
5 - . memorandum, y entrega al RAT para
Administrativa e,
su notificacion.
Recibe relacibn y memorandum, vy
Responsable del Archivo de notifica al Responsable del Area
6 Tramite/Titular de la Unidad de | Coordinadora de Archivos/Titular de la
Archivo Unidad de Archivo la solicitud de
revision.
Recibe solicitud, revisa calendario y
agenda cita e informa al titular de la

Responsable del Area

7 . . unidad administrativa el dia en que se
Coordinadora de Archivos . .
llevara a cabo la revision de la DCAI
gue propone para un destino final.
Recibe notificacidon y se presenta el
8 Titular de la Unidad dia y la hora de la revision de la
Administrativa documentacion de  comprobacion

administrativa inmediata.

Se presenta en la oficina de la unidad
administrativa y revisa la
documentacion relacionada.

Verifica la documentacién relacionada
9 pertenece a comprobacion
. administrativa inmediata y determina.
Responsable del Ar.ea ¢Es correcta la documentacion?
Coordinadora de Archivos / No, conecta con actividad No. 10.

Titular de la Unidad de Archivo | gj conecta con actividad No. 13.

No, informa al Titular de la unidad
administrativa, que no esta correcta la
10 documentacion relacionada para que
realice los ajustes necesarios vy
modifique la solicitud.

11 Titular de la Unidad Recibe solicitud e indica al RAT,
Administrativa realice las modificaciones indicadas.
| . | Fecha de | Fecha de | cedigode | |
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12

13

14

15

16

17

RESPONSABLE/UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Responsable del Archivo de
Tramite

ACTIVIDAD

Realiza las modificaciones indicadas,
modifica solicitud y entrega al titular de
la unidad administrativa, para visto
bueno.

Conecta con actividad No. 2.

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos /
Titular de la Unidad de Archivo

Si, emite dictamen de destino final
(eliminacién) (en dos tantos), recaba
firmas y entrega un tanto al titular de
la unidad administrativa y el otro se
anexa al expediente del Area
Coordinadora de Archivos y notifica al
titular de la unidad administrativa y al
Organo Interno de Control para iniciar
el procedimiento de eliminaciéon a
través de la trituracion (medidas de
seguridad) de la DCAI.

Titular de la Unidad
Administrativa

Recibe notificacion, entrega acuse de
recepcion al ACA y se presenta en la
hora y fecha acordada para llevar a
cabo la trituracion.

Area Coordinadora de Archivos/
Titular de la Unidad de Archivo

Recibe, acuse de recepcion de la
notificacion y notifica al titular del
Organo Interno de Control sobre el
inicio de la trituracion.

Organo Interno de Control

Recibe notificacion, entrega acuse de
recepcion y se presenta en la hora y
fecha acordada para testificar el
proceso de trituracion de la DCAI
aprobada para eliminacién.

Area Coordinadora de Archivos /
Titular de la Unidad de Archivo

Recibe acuse de recepcion y archiva
para su control.

Titular de la Unidad
Administrativa

Se reldnen en la oficina de la unidad
administrativa para iniciar el proceso

18 . D . L
Organo Interno de Control y formal del destino final trituracion de la
Area Coordinadora de Archivos | DCAI.
‘ Levanta acta administrativa de DCAI
19 Organo Interno de Control
en tres tantos, toman fotos de
| | Fecha de | | | Codigo de | |

Elaboré:
DJA/018/H052

Fecha de
Actualizacién:
0623

Elaboracién:
0623

Manual:
MP-CEDHJ-108-01-

Versién:
‘ 0623

01

Pagina 49 de 168

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
Q 333669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




CEDH)

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

RESPONSABLE/UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

evidencia, y entrega un tanto del acta
al titular de la unidad administrativa,
otro al Area Coordinadora de Archivos
y conserva el otro tanto para su
expediente correspondiente.

Fin del procedimiento

Cédigo de
Manual:
MP-CEDHJ-108-01-
0623

Elaboré:
DJA/018/H052

Versién:

Elaboracién: Actualizacién: 0]

0623 0623
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5.3.3. Diagrama de flujo.

Procedimiento: Destino Final (eliminacion) de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata

Responsable de archivo de titular de la unidad Responsable del Area Organo Interno de
Tramite administrativa Coordinadora de Archivos Control

Inicio

Identifica la documentacion

DCAI, elabora propuesta de » 2
eliminacién y solicita visto 4

bueno de su titular.

Revisa la  propuesta de
RDCAL-001- solicitud de destino final
2023 (eliminacion) y determina.

Memorandu
m

¢Es correcta la
propuesta?

NO
Sl
Solicita al RAT realice las
4 ) modificaciones
correspondientes a la
propuesta.

Realiza los ajustes respectivos
a la propuesta y entrega al
titular para visto bueno.

@<_

Valida propuesta de relacion y
6 |« memorandum y entrega al
RAT, para su notificacion.

Recibe relacion y
memordndum y notifica al ‘@
Responsable del Area ”
Coordinadoraldelirchivos} Recibe solicitud, agenda cita e
@‘ Informa al titular de la unidad
- administrativa La fecha de la
revisién de la DCAL
Recibe notificacion y se 7
presenta el dia y la hora de la Memoréandu
revisién de la documentacién ;@ m
de comprobacion
administrativa inmediata. Se presenta en la oficina de la
Unidad Administrativa, revisa
documentacién y determina.
\ 4
A\/
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Procedimiento: Destino Final (eliminacion) de Documentacién de Comprobacion Administrativa Inmediata

Responsable de Archivo de titular de la unidad ('}rga.nn Interno  de

. . . . Contraloria Interna
Tramite administrativa Control

o Informa al RAT, que no estd correcta
la documentacion relacionada.

Recibe solicitud e indica al
@: RAT, realice las
/ modificaciones indicadas.
Realiza modificaciones

indicadas y entrega al titular
de la unidad administrativa,
para visto bueno.

Emite dictamen de destino final,
entrega un tanto al titular de la
unidad administrativa y anexa el
14 )« otro a su expediente y notifica al
titular de la unidad administrativa y
a Contraloria Interna el iniciar de la

Recibe notificacion, entrega

acuse de recepcién al ACA 'y trituracién de DCAT.
se presenta en la hora y
fecha acordada para llevar a DF-01-20

cabo la trituracion.

»( 15
Recibe acuse de recepcion de la
notificacién y notifica al Titular de la » 16
Contraloria Interna.

Recibe notificacion, entrega
acuse de recepcion y se

17 < presenta en la hora y fecha
acordada para llevar a cabo
Recibe acuse de recepcion y archiva la trituracion.

para su control y espera la fecha y
hora de la reunién.

Se retnen en la oficina de la unidad
administrativa para iniciar el

proceso formal del destino final >\19
trituracion de la DCAL T K
Levanta acta administrativa de
DCAI, entrega un tanto al titular de
lg unidad administrativa, otro al
Area Coordinadora de Archivos y
conserva el otro para su expediente.
AADCAL-D
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5.3.4 Medicién

Indicadores para medir la Eliminacion de Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata en los Archivos de Tramite:

Numero total de documentos eliminados
por unidad administrativa durante el afio x 199 =

= porcentaje de
Numero total de documentos registrados Jocumentacion eliminada como de

en su inventario general y guiade  comprobacion administrativa
archivo documental en el mismo afio de jnmediata al afio en el archivo de
la eliminacion trAmite de cada una de las

unidades administrativas

Registro de evidencias:

- Inventario General, generado y resguardado por el Responsable del
Archivo de Tramite de cada unidad administrativa.

- Guia de Archivo Documental, generada y resguardada por el
Responsable del Archivo de Tramite de cada unidad administrativa.

- Acta administrativa de destino final de DCAI generada y resguardada por
el Responsable del Area Coordinadora de Archivos y copia con los
Responsables del Archivo de Tramite.
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5.3.5 Formatos e instructivos

- Relacion de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata

(RDCAI-001-2023).
- Dictamen de destino final (eliminacién) de Documentacién de

Comprobacion Administrativa Inmediata (DDFDCAI-001-2023).
- Acta Administrativa de Destino Final (eliminacion) de DCAI (AADCAI-

001-2023).

Relacion de Documentacién de Comprobacion Administrativa Inmediata y de Apovo Informativo

CEDH] €A
Nombre de la Unidad Administrativa: Direccion Juridica y de Coisita Estaal | 1
de Derechos Hu

Archivo (L am0s \ /
Nombre de la Unidad Productora de la Documentacidn: Unidad de ' ==
Archivo )]
Numero de Oficio:
DJAUA/53/2023 3
@ ® ® @ ® {@ i @ @ @ @
Numeral del | Lineamismtos a| B
. Listade la =
No. | Nombre dels .1;'_:“’:“ Al ez eripcim, de Area No. de o Redfisads | Mo | Admisbmc E § :
Serie i Accidn Realizad el Grn o de
Prog. carpeta D 1 la Asunto Generadora Identificacion _P']_ . g
in dela CEDET EA
Contiene las DIATTA50:2023,
Solicimdes de | 12C.6 Solicimdes | acuses de los DIAUA5E20z23, | Documentos darqu& -
1 Accesnala de Arcesoala aficios de Uidad de Archive | DIATIA782023, | Hrvirom para dar 2 L0 o | Aol 77 023 1|28
Tnf: cide Tnf: idn ¥ los DIATIAES 2023, comacer actividades o fraccion I'V
anemo: DIATIAN03/2023 | ¥aces0s temparles
Formatos
Aoases de justificando o Doowmentas que
Formatos de 435400 L .
incidencizs del s i checada da entrada - . sonansalagssy | Gvisron para dar 2 Articula 77
2 perscnal dala | JoSHEcecinde | ot e ga) | uided deArchive 493.;‘;%?_;&-;3;'1 conacer actividadar o | VPUO LS | G oride TV 0z L6
Dra personal adscrito & : - mcezos temparales
12 Unidad
Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unidad Administrativa
Ulises Agustin Calzada Estrada Neftali Lizzette Haro Vazquez
- 1
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CEDH)

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RELACION DE
DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA
INMEDIATA PARA BAJA
Objetivo: Identificar los documentos de comprobacion administrativa
inmediata, por parte de los responsables de archivo de tramite en cada
una de las unidades administrativas de la CEDHJ y solicitar su destino final

a través de la eliminacion.
Distribucion y Destinatario: A los responsables de archivo de tramite y
titulares de cada una de las unidades administrativas de la CEDHJ.

No. Concepto Descripcion

administrativa a la que pertenece o a la de

Administrativ adscripcion. (Ejemplo. Direccién Administrativa).

a

Nombre de

la Unidad Indicar el nombre completo de la wunidad

Productora . : e
2 administrativa generadora de la documentacion

Nomt_)re de Sefalar el nombre completo de la unidad
1 la Unidad - i

de Ia} (Ejemplo: Departamento de Recursos Humanos).
Documentaci

on

Indicar el nimero del oficio que va dirigido al Area
NUmero de Coordinadora de Archivos a través del cual se esta

€ Oficio realizando la solicitud de revisibn de la
documentacion para su eliminacion.
NUmero , . .
4 Colocar el numero consecutivo correspondiente
Progresivo
5 Nombre de Indicar el nombre que se le asign6 a la carpeta o
la carpeta lefort
Colocar el nombre de la serie documental conforme
al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, o en
Nombre del | su caso, el nombre del tipo documental que se esta
5 | Tipo o Serie | relacionado; por otro lado cuando se trate de
Documental | documentacion de Apoyo Informativo colocar la
palabra “Apoyo Informativo”, o en su caso
"Minutarios", etc.
7 Descripcién | Colocar la descripcion del asunto de que trata el o los
del Asunto documento(s) que se esta relacionando.
8 Area Indicar el nombre del area que género el documento
Generadora | en mencion o relacion.
Colocar el numero del documento que se trate (oficio,
9 No. de memorandum, circular, nota informativa, acta,

Identificacion | dictamen, cédula, etc.), cuando no contenga numero
el documento colocar la palabra “No aplica”
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. Concepto Descripcion
Indicar cudl fue la actividad o tramite que se le dio al
Accion documento generado por la propia unidad
10 . - : - i :
Realizada administrativa o recibida de otra area (ejem.
Conocimiento, consulta, revision, apoyo para Xxx).
Numeral del
Listado .
Indicar el numeral al que corresponde de acuerdo al
aprobado . T
11 listado aprobado por el Grupo Interdisciplinario de
por el Grupo .
Y Archivos
Interdisciplin
ario
Is_lnzferlnlgento Justificar bajo que articulo y fraccion se esta
para .| seleccionando la documentacion para eliminacion
Administraci i ) , hy
12 6n de (ejemplo: articulo 77, fraccion 1), en el caso de no
encontrar el fundamento favor de acercarse a revisar
Documentos el tema con el Area Coordinadora de Archivos
de la CEDHJ '
‘21| Periodo Indicar el afio del documento (s) en relacién.
: Indicar el nimero de la caja en la cual se encuentra
{28 No. de Caja
resguardado el documento.
. Indicar el total de hojas de las cuales consta el
(15 No. de Fojas .
documento en relacion.
Colocar el nombre, cargo y firma del Responsable del
Nombre ) - . =0 ;
Archivo de Tramite de la Unidad administrativa que
(15| completo, e o .,
: esta solicitando la revision de la documentacion para
cargo y firma T
eliminacién.
Nombre Colocar el nombre, cargo y firma del Titular de la
(4| completo, Unidad administrativa que esta solicitando la revision
cargo y firma | de la documentacién para eliminacién.
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Guadalajara, Talizco a dd,mm. e
Ho. de Drictamnen (132023

DICTAMEN DE REVISION DE LA DOCUMENTACION DE
COMPROBACTON ADAONISTRATIVA INMEDIATA ¥ APOYO
INFORMATIVO

NO. DE DICTAMEN: (1)2023

Dia amerdo con el Oficio (2), en donds s2 cita a la unidad adwinistrativa a 1z (3) etapa dal
proceso de analizis v revision de la doowmentacion zeleccionada e idestificada como
documentacion de comprobacion administrativa ienediata, spove informative v dascarte
bibliografico, v despues de hsber realizado la verificacion de la documentacion de
comprobacion adrministrativa immedista v de zpovo informative de la documentacion bajo
resguardo de (4), comrespondisate 3 un total de (5) doomnentas obsoletos derivadaos de (&),
los cuales se encoentran resguardados en 7) cajas tamato oficio, comespondientes al periodo
(&), con un peso aproccimado de (#) kilogramos, lo gue equoivale 2 (10) metros linesles de
docwmentacion aproximadzmente, para 1o cual 22 adjunta al formmato gue describe la ralacion
docwmental de cada caja

Se conchrve que la informacion en comento pertencce en u totalidad a docarmentacion de
comprobacion administrativa immediata v de apovo nformstive, e decir, la tipologiz
docwmental ze ensloba conforme 3 lo sefialado en la fraccica (11) del arbioulo 77 de los
Lineamientos parz la Administracion de Documentos da 1z CEDHET, ast como los numeralss
{12} del Listado de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata aprobados por
al Grupo Interdizciplnerio de Archivos, la cual a5 susceptible de eliminacian en el archive
de framita va que no ez atil wi de aprovechamiento en el servicio del (4], por 1o gus e
auforiza realizar los Tamite: conducentes parz la eliminacion commespondients, bajo las mas
extrictas medidas de saguridad, 3 traves dal procedimiento de tritaracion con el propasito de
evitar zu posivle mal uso v con el acompaieamients del Orzano Interno de Control de esta
Diafensoria para realizar la testificacion dal proceza.

ATENTAMENTE

(13)
UNIDAD DE ARCHIVO
EESPFONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: DICTAMEN DE
REVISION DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y APOYO INFORMATIVO

Objetivo: Dejar constancia de la revision de documentacion de
comprobacién administrativa inmediata y apoyo informativo propuesta para
eliminacion por parte de las unidades administrativas de la CEDHJ.

Distribucion y Destinatario: Al responsable de &rea coordinadora de
archivos de la CEDHJ.

Concepto

1 Dictamen Indicar el

Descripcion
numero de dictamen de
correspondiente.

revision

Sefalar el nimero de oficio de solicitud por parte de la
Unidad Administrativa o del Area Coordinadora de
Archivos.

Indicar el nimero de etapa del proceso en el
ejercicio fiscal.

Indicar el nombre de la unidad administrativa
productora de la documentacion.

2, | Numero de oficio

<f | Numero de etapa

| Bajo resguardo de la

5| Total de Indicar el total de documentos de comprobacién
administrativa inmediata propuesta para
eliminacion.

5| Derivado de Colocar la descripcibn de cada uno de los

documentos de comprobacion administrativa
inmediata propuesta para eliminacion.

Colocar el total de cajas en las cuales se encuentra la
documentacion de comprobacién administrativa
inmediata.

Indicar el o los afios al cual corresponde la
documentacién de comprobacion administrativa
inmediata propuesta para eliminacion.

Indicar un aproximado en kilogramos del peso de la
documentacion de comprobacion administrativa
inmediata propuesta para eliminacion.

7. | Contenida en

i | Periodo (afios)

°I | Peso aproximado
alos

(108 Equivalente a Indicar un aproximado en metros lineales de la
documentacion de comprobacion administrativa
inmediata propuesta para eliminacion.

(5 Fraccion del Sefalar las fraccion o fracciones que apliquen al
articulo 77 de los | caso de la documentacién conforme a lo sefialado
Lineamientos en los Lineamientos para la Administracion de

Documentos de la CEDHJ.

(22 Numeral del Indicar el o los numerales aplicables a la

Listado de DCAI informacion conforme a lo sefialado por el Listado
de DCAI del Grupo Interdisciplinario de Archivos.
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Concepto Descripcion
1 Responsable del .
S| Resp Colocar el nombre completo, cargo y firma del
Area < . .
. Responsable del Area Coordinadora de Archivos de
Coordinadora de
. la CEDHJ
Archivos
. Fecha de Fecha de iz Codigo de
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTACION
DE COMFROBACTION ADAOINISTRATIVA INAIEDIATA
No. de Acta: (1) /2023

En la cindad de Cuadalajara, Talisco, siendo lzz () hors del dia (3) de (4) d2 doe mil (3), en las
irstalacicme: que ocupa el Archivo de Tramite de la Comizion Estatz]l de Derecho: Humanos
(CEDHT), ubicade ea la Calle Jesus Garoia 1530, Celomia Villazesior, con pumero telefonice (330
287TR 2415, se procede a levantar [a prezente acta coooanstanciada
----- hlativa
Hacer constar la dizposicion final de la docwmentacion obzeleta de comprobacion administrativa
immediata y de apoyo informative, dz la mionmacion recibida, generada v bajo resguardo de la (6),
unidad admimistrativa adscrta 2 la {7 de la CEDHD, derivada dz documentos goe cumplisron 3w
finalidad para el dezamollo de sus actividade:, informacion consistente enc (%), comespondientes a los
gjercicias (9.

---Furdamemto
Die conformidad con lo establecide en los artoalos 2B, faccion IV de la Ley General de Archisa, 112
de la Lav de Archives dell Estado de Jalisco, 20 faccion 31, 231 como el 77 de los Linsamisntas para
la Admiristracion da Documentos de la CEDHT v los mmerales {10} dal Listado dz DICAT aprobade
an Primera Be:ion Extracedinaria dal Grupo Interdisciplinario de Archivas.
-—---Participantes
Tmterviensn en &l pressste acta, por pane de la Ukddad Administrativa: (11} titular, {11}, Besponsabls
del Archivo de Tramite de la unidad admiristrativa; (13], Jefa dz la Unidad de Archivo v Fesponsable
del Area Coordiredem de Archives, 2si como (14), 2d:cnfa 2l Orearo Ionterso de Control quien
testifica al prazemte acta, —- - -—---
Amtecedentes
Zom facha (15} fue netificade el Oficio (16), sisnado por 1a Fesponsaile del Arca Coordinadora de
Archives, mediante el cual s2 notifico & calendamio pam 2l procesoe de amaliziz y revizion de l2
doomentacion seleccionada e identificada como documentacion de comprobacion administrativa
immnediatz, apoyo miemmative v descarte biblioprafico, los coales carecen de valors: prisnarios ¥
serundariaz, par bo que o apartas a la memeria insthacional de esta Defersona, con 2l objetivo de
gjecufar el procese de disposicion final comespondiente, aimizmoe, se potfico al Orgamo Intemo de
Comtral 2 traves del Oficio Mo, (17) siznados por [2 Fesponsahle dz] Area Coordmadora de Archiva:,
an gl cual 2e zolicito desiznar un reprezentante para realizar la testificacion del proceso de dizposicion
final dz la documentacion propossta v efectoar la destroccion de Loz documentos comespondiente 2
los gjescicios (18); en respuesta 2 lo amberior se comiziono a (19
En virhed de lo anterior, en facha (20 dal atio en curzo, 1a ©. (190, perzona dezizrada por 2] OIC ==
trazlado en compatiia de (137, Fesponsable del Area Coordinadom de Archivos, 2 las instalaciones
del Archivo de {21, en donde fueron mostradas (12) zjas =mato carla, donde s= enconfraban
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resguardada: Loz (13) documentos obsoleto: de comprobacion admmistrativa mmediata v de apoyo
informetive.

Fesultados
1. Elpersomal ad:cnio a la {5) proceso, ientifico ¥ relacions en 2] formato establecidoe por 2] Arsa
Coordmadara de Archives bos (23] fojas'documentos: da comprobacion administrativa inmediata
¥ da apoye mfonmativo del pertodo {24 (drexe 1 fhrmats com la relacion de o documertacidn),
v habiendo revizado la decumentacion fisicaments l2 rezponzable del Area Coordinadera de
Archivos, v estando prezente perzomal adscrito al Crzame Intemo de Contred, quisnes realizaron
L2 revision fiaica de prestras selactivas de la doomeentacion rafarida e auteriza el desting final
{elimiracion) de la documestacion de comprobacion administrativa inmedial v de apovo
inforenativa, bajo las mas estricia: medidas de seguridad, a traves del procedimiznto de trifumcion
o el propesito de evitar su posible mal uso.
2. El procesa del desting finzl (elimmarion) de la doounertacion de comprobacion administrativa
immediaia ¥ de apoyo nfoemativa, fize autorizado por &l Grapo Inferdisciplmario de Archivos en
L2 {25) Sesiom (24), celebrada &1 (27).
3. 5e solicite 2l Creano Intermo de Comtrod 2 qus testifigos el acto de la mifracion v de constancia
del hecha.
4. Enfecha (28) aio en curso la empresa recicladora == lave el material para dar inicio al proceso
de frituracion de |2 decamentacion {58 awexa svidensia Bieergiiog).
5. Deconformidad con el articudo 112 da laLey ds Archives del Extado da Jalizeo v s Murdcipios,
gl d=echo de pape] derivade de las bajas documentales se destimara com fimes de reciclaje y el
mgreso que resulte de la accion nos sera emiregada en especie con (290 destmadas al
mantenimisnte ¥ conservacion de la documerntacion bejo respmndo del Archive de
Coancentracion.

Clame
Mo babiendo ma:z que hacer comstar, == da por concluida 1a presents acta &l dia de =0 micio,
firmnarndo para constamcia v conformidad al marzen v al calce, laz v los gue en ella inftemyimisron

Nombre v firma Nombre v firma

Titalar de L2 Tridad Admiristrativa Fesponszhle del Archive de Tramite

Nombre v firma Nombre v firms
Unidad de Arching Feprezentants del Orzmo Intemo de Comntral
Pezponzable dal Arez Coordinadora de
Archives
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA ADMINISTRATIVA
DE ELIMINACION DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA
Objetivo: Autorizar la eliminacién de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y apoyo informativo, procedentes de la aplicacion
de la seleccion documental por parte de los responsables de archivo de

trAmite en cada una de las unidades administrativas de la CEDHJ.
Distribucion y Destinatario: Al Secretario Técnico e Integrantes del
Grupo Interdisciplinario, asi como a la o el titular de la unidad
administrativa generadora de la documentacion autorizada para baja.

No. Concepto Descripcion
1 Indicar el numero de acta -correspondiente,
No. de Acta . )
ejemplo: 01, 02.
2 Sefalar la hora en que da inicio el levantamiento
Hora
del acta
3 | Dia Indicar el dia con letra
4 Mes Sefialar el mes en que se esta llevando a cabo del
proceso
5 | Aio Indicar el afio con letra
6 | Nombre de Ila
unidad Colocar el nombre de la unidad administrativa
administrativa generadora o de la cual se encuentra bajo
generadora de | resguardo la documentacion de comprobacion
la administrativa inmediata.

documentacion
7 | Nombre de Ia
unidad

administrativa a
la que pertenece

Colocar el nombre de la unidad administrativa
general o0 a la que pertenece la unidad generadora
de la documentacion

8 | Informacién Colocar la descripcién de los documentos que se
consistente en estan autorizando para eliminacion.
9 Indicar el periodo al que corresponde la
Ejercicios_ documentacion de comprobacion administrativa
inmediata propuesta para eliminacion.
10 Indicar el o los numerales aplicables a la
Numeral del

informacion conforme a lo sefalado por el Listado
de DCAI del Grupo Interdisciplinario de Archivos.
11 Indicar el nombre del servidor publico titular que

Listado de DCAI

Nombre del . : . - .
titular de la interviene por parte de la unldfa'd admlnlstratlve}
unidad responsable de la documentacion que se esta

autorizando para eliminacion (nombre del titular

administrativa de la unidad administrativa).
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No. Concepto Descripcion
12 | Nombre del
Responsable de | Colocar el nombre del servidor publico
Archivo de Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Tramite de la Administrativa.
Unidad
13 | Nombre del Colocar el nombre del servidor publico
RACA Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
14 | Nombre de Colocar el nombre del servidor publico designado
personal por la o el Titilar del Organo Interno de Control
comisionado del | para testificar la eliminacion.
oIC
15 | Fecha Cplocar la fgqha p'ompleta. c_olocando dia, mes y
afo de la notificacion del oficio
16 glflijcrirgero del Indicar el numero de identificacion del oficio
17 glflijcrir;)ero del Indicar el numero de identificacion del oficio
Indicar el periodo al que corresponde la
18 | Ejercicios__ documentacion de comprobacion administrativa
inmediata propuesta para eliminacion.
Nombre de Colocar el nombre del servidor publico designado
19 personal por la o el Titilar del Organo Interno de Control
comisionado del | para testificar la eliminacion.
oIC
20 | Fecha grtl)(ljocar la fecha completa colocando dia, mes y
21 Nombre del Sefialar si es Archivo de Tramite o Archivo de
archivo Concentracion
Indicar el numero total de cajas de Ila
22 | Mostradas_ documentacion de comprobacion administrativa
inmediata autorizada para eliminacién.
Indicar el numero total de documentos
23 Total de correspondiente  a la documentaciéon de
documentos comprobacion administrativa inmediata,
autorizada para eliminacion.
Indicar el periodo al que corresponde la
24 | Periodo documentacion de comprobacion administrativa
inmediata propuesta para eliminacion.
25 gleusrir:;]ro de Sefialar el niumero de sesion que corresponde
. ., Identificar el tipo de sesion del GIA, ordinaria o
26 | Tipo de sesion .
extraordinaria
Sefalar la fecha en que se celebro la sesion del
27 | Fecha ) oL
grupo interdisciplinario
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No. Concepto Descripcion
o8 Fecha Sefialar la fecha en que se llevo a cabo el proceso
con la empresa
Indicar el material o dinero que se entregara
29 | Especie con _ destinado al mantenimiento y conservacion de la
documentacion del AC.
. Colocar el nombre completo, cargo y firma del
Titular de la . . b ;
30 | Unidad titular de la unidad admlnlstratlv_a generadora o de
o . la cual se encuentra bajo resguardo la
Administrativa -
documentacion.
Colocar el nombre completo, cargo y firma del
Responsable del : e .
: responsable del archivo de tramite de la unidad
31 | Archivo de . .
L administrativa generadora o de la cual se
Tramite ! .
encuentra bajo resguardo la documentacion.
Responsable del
37 Area Colocar el nombre completo, cargo y firma del
Coordinadora de | responsable del Area Coordinadora de Archivos
Archivos
Representante Colocar el nombre completo y firma del
33 del Organo representante del area de Organo Interno de
Interno de Control designado para testificar el acto de
Control trituracion.
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6.4. UA/04 Procedimiento: Transferencia Primaria

6.4.1. Ficha Técnica

OBJETIVO

Proporcionar a los Responsables del Archivo de Tramite de cada una de las
unidades administrativas de la Comision Estatal de Derechos Humanos, las
directrices para realizar la transferencia primaria de expedientes de tramite
concluido al Archivo de Concentracion de esta institucion.

ALCANCE

Aplica a los Responsables de Archivo de Tramite de cada una de las unidades
administrativas de la Comisién Estatal de Derechos Humanos.

REFERENCIAS

- Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de junio de 2018.

- Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, publicada en
periodico oficial el 19 de noviembre de 2019.

- Lineamientos para la Administracion de Documentos de la Comision
Estatal de Derechos Humanos, aprobados por acuerdo interno
005/2023, 30 de enero 2023.

- Lineamientos para las Transferencias Primarias de la Comision Estatal
de Derechos Humanos, aprobados por acuerdo interno 000/2023, 30 de
julio 2023.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Archivo funge como Archivo de Concentracion, responsable de
recibir y custodiar la documentacion de las unidades administrativas de la
Comision.

El Responsable de Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa
debera:
- Organizar la documentacion y los expedientes de tramite concluido
generado(s) por la unidad administrativa a la que se encuentra adscrito.
- Elaborar el inventario de transferencia primaria.
- Solicitar la asesoria técnica documental al Responsable del Archivo de
Concentracion, para la autorizaciéon de la transferencia primaria.
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- Atender lo establecido en los Lineamientos de Transferencia Primaria.
El Responsable del Archivo de Concentracion debera:

- Agendar fecha y hora en que se impatrtira la asesoria técnica documental
y notificar a la o al responsable de archivo de tramite.

- Designar al personal que impartira la asesoria técnica documental para
la transferencia primaria.

El personal designado debera:
- Proporcionar la asesoria técnica documental a la unidad administrativa
solicitante.
- Elaborar y firmar el formato AATD-001-2023 “Acta de asesoria técnica
documental”.

GLOSARIO

Acta de Asesoria Técnica Documental: Formato en el cual se asienta la
autorizacion para efectuar la transferencia fisica de la documentacion al
Archivo de Concentracion, asi como la fecha y hora en que se efectia dicha
recepcion.

Agenda para asesoria técnica documental: Formato del Archivo de
Concentracion en el cual se registra el nombre de la unidad Administrativa,
fecha y hora en la que se impartira la asesoria técnica documental.

Archivo de Concentracion: Conjunto organizado de expedientes de tramite
concluido y cuya consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos por
un archivo de tramite para su conservacion precaucional, mientras concluyen
su utilidad administrativa, contable, legal o fiscal.

Archivo de tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en
gestion, ordenados conforme a un método y cuya consulta es frecuente y
necesaria para una adecuada toma de decisiones.

Documento de Archivo: Soporte que registra un acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades de los sujetos obligados, independientemente del
soporte en el que se encuentre.
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Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados.

Inventario general de fondo: Instrumento de control que relaciona las
remesas con su ubicacién dentro de las salas de depdsito en que se encuentra.

Proceso Técnico: Actividad mediante la cual se plasma en el formato de
inventario el nimero de remesa, ubicacion topografica y firmas.

Remesa: Numero que corresponde a la entrega de documentacion de cada
unidad administrativa, el cual es asignado por el Responsable del Archivo de
Concentracion.

Transferencia: Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo
de vida de los documentos, los expedientes son trasladados del archivo de
tramite al Archivo de Concentracién (transferencia primaria) y, en su caso, de
éste al Archivo Historico (transferencia secundaria), de acuerdo con las
politicas contenidas en el Catalogo de Disposicion Documental.

Ubicacion topogréfica: Lugar o area donde se resguarda la documentacién
transferida por un archivo de tramite dentro de una sala de depoésito
documental en el Archivo de Concentracion.

Unidad Administrativa: A las unidades que integran le estructura organica de
la Comision Estatal de Derechos Humanos.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.
RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.

AC: Archivo de Concentracion.

INSUMOS
Para Asesoria Técnica Documental:

- Enviar mediante correo electrénico al Responsable del Archivo de
Concentracion, la solicitud de asesoria técnica para revision de los
expedientes y la documentacion, al menos con 10 dias de anticipacion a
la fecha establecida en el calendario de transferencia primaria.

- Realizar la relacion del inventario de transferencia primaria.
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- Expedientes y documentacion debidamente organizada conforme a los
Lineamientos para la trasferencia primaria.

Para Transferencia Primaria:

- Oficio/Memorandum de solicitud dirigida al Responsable del Archivo de
Concentracion para la trasferencia de expedientes.

- Inventario de Transferencia Primaria debidamente firmado.

- Ambos insumos deberan enviarse via fisica y electronica al correo
institucional del Responsable del Archivo de Concentracion.

RESULTADOS

- La Transferencia Primaria.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Integracion, organizacion, descripcion y conservacion de los documentos
de archivo y expedientes en los archivos de tramite.
- Préstamo y consulta de expedientes en Archivo de Concentracion.

POLITICAS

- El responsable de archivo de tramite de cada unidad administrativa
debera realizar, en tiempo y forma, la Transferencia Primaria, de
acuerdo al calendario de transferencias primarias que se dara a conocer
en el mes de enero del ejercicio fiscal correspondiente.

- La asesoria técnica documental se deberé solicitar, por lo menos, con 10
dias de anticipacion a la fecha establecida en el calendario de
transferencia primaria.

- Latransferencia primaria al Archivo de Concentracion debe ser realizada
Unicamente por el responsable de archivo de tramite de cada unidad
Administrativa; cuando este se encuentre imposibilitado para realizar
dicha transferencia, el titular de la unidad administrativa podra designar
a otro servidor publico para realizar la transferencia, via oficio, el cual
debera ser dirigido al Responsable del Archivo de Concentracion.

- La Transferencia Primaria se realizara en un horario de las 9:30 a 14:00
horas de lunes a viernes, en dias habiles y conforme al calendario

establecido.
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6.4.2. Descripcion del procedimiento.

PROCEDIMIENTO: Transferencia Primaria.

RESPONSABLE/UNIDAD

No. ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

Identifica los expedientes cuyo plazo de
conservacion en el archivo de trdmite ha
concluido conforme al Catalogo de
Disposicién Documental.

Responsable de Archivo

- Elabora la propuesta del inventario de
de Tramite

transferencia primaria (formato con cdédigo
ITP-001-2023) y solicita al titular de la
unidad administrativa otorgue el visto
bueno de la propuesta del inventario de la
transferencia primaria.
Revisa propuesta de inventario de
transferencia primaria y de ser necesario
selecciona y revisa fisicamente los
2 expedientes y determina.

Titular de la Unidad ¢ Es correcta la propuesta?

Administrativa No, conecta con actividad No. 3.
Si, conecta con la actividad No 5.
No, solicita al Responsable del Archivo de
3 Tramite realice las  modificaciones
correspondientes.
Realiza las modificaciones sefialadas y
Responsable de Archivo | entrega nuevamente al titular de la unidad
de Tramite administrativa para visto bueno.

Conecta con actividad 2.

Titular de la Unidad Si, otorga fal vis'Fo bgeno al inventario de
5 Administrativa transferencia primaria y lo entrega al

Responsable de Archivo de Tramite.

Recibe inventario con visto bueno de su
titular e instala los expedientes en cajas
debidamente identificadas con plumon
color negro, con los detalles técnicos que
se aprecian en los Lineamientos para la

Responsable del Archivo
de Concentracion
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RESPONSABLE/UNIDAD

\[oR ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

Transferencia Primaria de la CEDHJ vy
solicita via correo electronico al Archivo de
Concentracion, asesoria técnica
documental para la revision de los
expedientes y la documentacion de tramite
concluido para transferencia, indicando el
periodo de la documentacion y cantidad de
cajas.
Recibe solicitud; verifica la agenda para
asesoria técnica documental (formato con
codigo: AGATD-001-2023), registra fecha y
hora en la cual se llevara a cabo la
asesoria técnica; informa, via correo
electrénico, al Responsable del Archivo de
Tramite la fecha de la asesoria técnica
documental; y comisiona al personal
Responsable del Archivo de Concentracién
gue la llevara a cabo.
Se presenta en el domicilio de la unidad
administrativa el dia y hora acordados, con
copia de los lineamientos para la
transferencia primaria de la Comision
Estatal de Derechos Humanos, para
verificar que la documentacion cumpla con
lo establecido en dichos lineamientos.
Atiende y entrega al personal designado
del Archivo de Concentracion, relacion de
Responsable de Archivo | inventario impreso (formato con cddigo
de Tramite ITP-001-2023), asi como las cajas con los
expedientes y la documentacion
correspondiente a dicha remesa.
Recibe las relaciones de inventario de la
remesa, revisa al 100% los expedientes y

Personal designado del | |la documentacion y determina:
AC

Personal designado del
AC

10

¢ Procede la transferencia?
No, conecta con actividad No. 11.
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RESPONSABLE/UNIDAD

No. ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

Si, conecta con actividad No. 13.

No, elabora el acta de asesoria técnica
documental (formato con codigo AATD-
001-2023), registra que no es viable llevar
a cabo la transferencia de la remesa, toda
vez que no cumple con la normatividad
respectiva y sefiala las inconsistencias
detectadas, explica al responsable de
archivo de tramite las debilidades
detectadas en la revisibn de la
documentacion, firma el acta de asesoria
técnica documental en dos tantos, entrega
el inventario de la remesa, cajas con
documentacion y el acta respectiva para su
conocimiento y firma.
Recibe explicacion de las inconsistencias,
el inventario de la remesa, cajas con
documentacion y el acta de asesoria
técnica documental, la firma en dos tantos,
se queda con un tanto, y entrega el otro al
personal designado del Archivo de
Concentracion.
Responsable de Archivo | Realiza las  modificaciones a los
de Tramite expedientes de los archivos de tramite para
dar cumplimiento a las observaciones
hechas durante la asesoria técnica
documental 'y  solicita  nuevamente
mediante correo electrénico asesoria
técnica documental al Responsable del
Archivo de Concentracion.
Conecta con actividad 7.
Si, elabora acta de asesoria técnica
documental en dos tantos, firma y entrega
al responsable de archivo de tramite la
relacion de inventario de remesas, cajas
con documentacion y el acta respectiva

11

12

Personal designado del

13 AC
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No. RESPONSABLE/UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

para su conocimiento y firma, indicandole,
en el acta, la fecha y hora de Ila
trasferencia primaria, la cual debera
coincidir con el calendario de trasferencias
primarias.

Recibe relacion de inventario de remesas,
cajas con documentacion y el acta de
asesoria técnica documental, firma en dos
tantos, se queda con un tanto y entrega el
otro al personal designado del AC.

Recaba firmas del titular de la unidad
administrativa en la relacion de inventario,
en dos tantos en original, elabora
oficio/memorandum dirigido al
Responsable del Archivo de
Concentracion, sefialando lo siguiente:
namero de acta de asesoria técnica
documental a través de la cual se autoriza
la transferencia primaria; periodo de la
documentacion, cantidad de cajas; total de
expedientes; total de legajos; y total de
documentos de la remesa a transferir.

Responsable de Archivo

= de Tramite

Remite via correo electronico al
Responsable del Archivo de
Concentraciéon, en version editable la
relacion de inventarios que se va transferir.

Se presenta en el Archivo de
Concentracion en la fecha y hora acordada
conforme al Calendario de Transferencia
Primaria, coloca las cajas de la remesa
dentro de la zona de recepcién del Archivo
de Concentracion y presenta al personal
del area lo siguiente:
e Relacion de Inventario, debidamente
firmado por el titular de la unidad
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RESPONSABLE/UNIDAD

No. ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

administrativa, asi como por el
responsable del archivo en tramite, en
dos tantos originales.

e Oficio/Memorandum firmado por el
titular de la unidad administrativa,
dirigido al Responsable del Archivo de
Concentracion.

e Cajas con expedientes y
documentacion.

Recibe el memorandum e inventario, revisa

gue los inventarios estén debidamente

firmados y que el oficio/memorandum
contenga los datos requeridos.

15 Coteja los expedientes contra el inventario

y determina:

Personal designado del
AC ¢Es correcta la informacion?

No, conecta con actividad No. 16.

Si, conecta con actividad No. 18.

No, realiza observaciones y las comenta

con el Responsable del Archivo de Tramite,

regresa el inventario y solicita su

correccion.

Recibe  observaciones del analista

especializado, realiza correcciones, recaba

firma del titular de la unidad administrativa

Responsable de Archivo |y entrega al personal designado del AC los
de Tramite inventarios corregidos y firmados, asi como

los antecedentes de las correcciones

sefialadas para su cotejo.

Conecta con la actividad namero 15.

Si, acusa de recibido el memorandum,

recibe las cajas con expedientes vy

Personal designado del | documentos, conserva los dos tantos del

AC inventario para realizar el proceso técnico,
(informa al responsable de archivo de
tramite que, en un término de diez dias

16

17

18
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RESPONSABLE/UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

hébiles se le devolvera un tanto del
inventario procesado, con numero de
remesa y su ubicacion topografica).

Elabora el acta de entrega recepcion, firma
y solicita firma al RAT y reporta al
Responsable del Archivo de Concentracién
la recepcion de la transferencia primaria.
Recibe el acuse de recibido del
oficio/memorandum con el que envié el
inventario, el acta de entrega recepcion en
dos tantos, la firma y entrega un tanto al
personal designado del AC, conserva el
otro para su expediente y espera fecha
para recibir inventarios procesados.

Recibe acta debidamente firmada por el
Responsable del Archivo de Tramite y
procede a ubicar las cajas de la remesa en
estanteria, asigna numero de remesa y
ubicacion topografica de las cajas de
acuerdo al sistema de clasificacion,
espacios disponibles y guarda estructural;
actualiza el registro general de remesas, el
inventario General de Fondo (formato con
clave: IGF-001-2023) y el calendario de
caducidades.

Responsable de Archivo

L de Tramite

Personal designado del

20 AC

Realiza el proceso técnico, en los
inventarios de transferencia primaria
(formato con codigo ITP-001-2023) los
firma, elabora oficio/memorandum para
entregar el inventario al RAT y entrega al
Responsable del Archivo de Concentracién
para su validacion.

Recibe el memorandum e inventario,
Responsable del Archivo | verifica la elaboracién del proceso técnico y

de Concentracion determina:
¢ El proceso es correcto?

21
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RESPONSABLE/UNIDAD

\[oR ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

No, conecta con actividad No. 22.
Si, conecta con la actividad No. 24.
No, realiza observaciones, las comenta con
el personal designado del AC y devuelve el
inventario para realizar las modificaciones
correspondientes.
Atiende las  observaciones, realiza
modificaciones al inventario y presenta al
Responsable del Archivo de
Concentracion.
Conecta con actividad 21.
Si, firma de validacién el formato Inventario
de transferencia primaria (Clave: ITP-001-
2023), asi como el Oficio/memorandum
para su entrega y regresa al personal
designado del AC.
Recibe el oficio/memorandum e inventario
validado por el Responsable del Archivo de
Concentracion; abre expediente nuevo
Personal designado del | para cada uno de los inventarios,
AC identificandolo con el numero de remesa y
nombre de la unidad administrativa a la
cual pertenece la documentacion, archiva
un expediente y entrega el otro al RAT.
Recibe mediante oficio/memorandum, el
expediente de inventario, acusa de recibido
y conserva permanentemente el
expediente del inventario en su archivo de
tramite.
Recibe acuse de recibido del inventario y

Personal designado del | archiva para su control.
AC

22

Personal designado del

23 AC

Responsable del Archivo

24 -,
de Concentraciéon

25

Responsable de Archivo

2 L.
R de Tramite

27

Fin del procedimiento.
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6.4.3. Diagrama de flujo.
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Procedimiento: Transferencia Primaria

Responsable del

informa al RAT la fecha
y hora de la asesoria,
asi como al personal
comisionado para
llevarla a cabo.

Responsable del Titular de la Unidad : Personal
Archivo de Tramite Administrativa Archivo de designado del AC
Concentracion
1
Identifica expedientes
cuyo plazo de
conservacion en el
archivo de tramite ha
concluido, elabora > @
inventario de
transferencia primaria Revisa propuesta de
y solicita visto bueno inventario de
de su titular. transferencia primaria
T y determina.
ITP-001. ITP-001-2023
— ¢Procede la
propuesta?
NO
S|
Solicita Al RAT realice
4 | las modificaciones
. ~A— correspondientes.
Realiza modificaciones
al inventario y entrega
a su titular para visto
bueno.
Otorga el visto bueno
®< del inventario y entrega
al RAT.
Recibe inventario,
instala los expedientes
en cajas y solicita » 7
asesoria técnica
documental al RAC. Recibe Solicitud,
agenda asesoria,

AGCATD-
001-2023

>®

Se presenta en la
unidad administrativa
el dia y hora acordados,
para verificar que la
documentacién cumpla
con los lineamientos de
transferencia primaria.
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Responsable del Titular de la Unidad Re;po;:?ablg del R e
Archivo de Tramite Administrativa Ao LhEle
e Concentracion
Atiende y entrega al
Analista Especializado,
inventario, asi como las F/:l_O)
cajas con los - .
expedientes. ‘Rewsa expedientes y‘
determina.
¢Procede la
ansferencia
NO sl
11
Elabora acta, firma e
informa al RAT, Ilas
12 g inconsistencias
- detectadas y le entrega
Recibe explicacion, inventario, expedientes
inventario, cajas con y actas para su firma.
expedientes y actas; AATD-001-
firma el acta y entrega
un tanto al analista;
modifica
inconsistencias y
solicita nuevamente
asesoria.
Elabora acta, firma y
entrega al RAT para
12 )€ firma e informa la fecha
B y hora en la cual se
Recibe inventario, cajas realizara la
con expedientes, acta, transferencia.
firma en dos tantos el AATD-001-
acta, entrega un tanto 2023
al analista, recaba
firmas del inventario,
elabora memorandum
para la transferencia y
se presenta en el AC.
En la fecha y hora
acordada para la
transferencia.
Memorandu | > B
. | Fecha de | Fecha de | 2z | Codigo de |
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Procedimiento: Transferencia Primaria

Responsable del Archivo | Titular de la Unidad | Responsable del Archivo

de Tramite Administrativa de Concentracion REpcnaldcsisndogs ot

15

Recibe el memorandum
e inventario, los revisa
que  estén correctos,
coteja los expedientes
contra el inventario y
determina:

¢Es correcta la
informacion?
Sl

NO

Realiza observaciones y
‘ comenta al RAT,

17 <€ g e
J regresa el inventario y

Recibe observaciones, solicita su correccién.
realiza correcciones,
recaba firma de su
Titular y entrega al

analista los inventarios
corregidos y firmados.

O —

Acusa de recibido en
memorandum, elabora

19/: el acta de entrega
recepcién y recaba firmas
del RAT.

Recibe acuse de
memorandum y acta en
dos tantos, firma 'y
entrega un tanto al
Analista y conserva el
otro para su expediente.

Recibe acta e instala
cajas en sala de
deposito  documental
del AC, actualiza
controles, realiza el

» proceso técnico a
21 = 4 .
/ inventarios, elabora

Recibe el memorandum memoréndurr.\ para
e inventario, verifica la entregar el inventario
elaboracién del proceso al RAT y entrega al
técnico y determina RAC  para su
validacién.
Memorand
um

| .. | Fecha de | Fecha de | sooL | Codigo c!e | |
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Comision Estatal
de Derechos Humanos

Jalisco
Procedimiento: Transferencia Primaria
c 5 Responsable del
Responsable del Titular de 1a Unidad pons Personal
5 P 3 . Archivo de .
Archivo de Tramite Administrativa iy designado del AC
Concentracion
ZEl proceso
es correcto?
si Nf
o
Realiza observaciones,
las comenta con el
analista especializado y
devuelve el inventario > 23
para realizar .
modificaciones etende . la=
. observaciones,
correspondientes. o , q
modifica inventario y
presenta al
Responsable del
Archivo de
Concentracion.
Firma de validacién el
Inventario y
memorandum para su ;@
entrega y regresa al
analista especializado. Recibe inventarios y
memorandum
validados, abre
@< expedientes para cada
inventario, entregado
uno al RAT y archiva el
Recibe expediente del otro.
inventario, acusa de
recibido y conserva =@
permanentemente su
archivo de tramite. Recibe acuse de
recibido del inventario
y archiva para su
control.
Fin
| ‘. | Fecha de | Fecha de | - | Codigo c!e | |
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6.4.4 Medicidon

Indicadores para medir el aumento porcentual de las asesorias técnicas
documentales impartidas en el afio:

NUmero anual de asesorias de técnicas
documentales impartidas en el afio

corriente -1 X 100 = variacion porcentual de
Numero anual de asesorias de técnicas asesorias técnicas documentales
documentales impartidas en el afio impartidas.
anterior

Indicadores para medir el aumento porcentual de las transferencias primarias
recibidas en el afio:

NUmero anual de transferencias
primarias recibidas durante el afio

corriente -1 X 100 = variacion porcentual de
Numero anual de transferencias transferencias recibidas en el afio
primarias recibidas durante el afio con respecto del afio anterior
anterior

Registro de evidencias:

- Actas de asesorias técnicas documentales, generadas y resguardadas
por el Archivo de Concentracion.

- Actas de entrega recepcibn de documentacion, generadas vy
resguardadas por el Archivo de Concentracion.
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6.4.5 Formatos e instructivos

- Inventario de Transferencia de Primaria (ITP-001-2023).

- Acta de Asesoria Técnica Documental (AATD-001-2023).

- Agenda para Asesoria Técnica Documental (AGATD-001-2023).
- Acta de Entrega Recepcion (AER-0001-2023).

- Inventario General de Fondo (IGF-001-2023).

Al R
1
CEDHJ
Comi | .
de De 1 COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS Hoja de 1de1
J oo Ly

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Fonde: Comision Estatsl de Derechos Humanos (CEDHI) (B

Unidad adminiztrativa productors: (@)

_ Fecha de Para uso Ho.y focka dala Ubleacién topogrifics
Fecha de slaboracion: | J4WBE5R [ rrossorenciy dd/mm/sszn exclusivo del Taiial T

B Primaria- Archive de 3 T

Concentracién - | - |.a. JC- P- |L. IA. [r:.
@ &
X Clesificacitn Archivistica . Fechas extremas 4 ""’“'m e} ctﬁm D}";:’.'l'

Nimero | AmErS Nombre el | Descripciin del asunto Mo de|Node| oo | SRR maformacién
de caja . Expediente S tomes | fojas

Serie | Cidign de expediente Apertura| Cierre a|lL|cF|ar| 2 Tom| ? |c|®|BD| TS

® @ @ & @ ® B B | @ B B 15 B

El presente inventario consta de _ fojas v ampara la cantidad de expedientes del sfio XXXX, contenidos em _ caja, com un total de _ legajos v documentos, con un peso aproximade de
ldlogramos, de los cuales se excluye aquells informacion que ba sido clasificads comoe reservada

. VoBao.
@ Elshord Autorizd Recibe en AC
——ee— —_— Nombre, cargo v firma del Responsable
Nemb 25 v firma del 5 " - - 3 CHTES ¥ I :
E,u-p:::{;: :kﬂ:; ‘qll'll chh:ﬂ el Tirnlar ;:mar:;m?;::]1m: el as:::.:fﬂix:i?fgﬁﬁe dl Argﬂg&ﬁ:‘ﬁ;:&gﬁnq“n
mrrnEns mvenane Concemtradsn
— 1
| .. | Fecha de | Fecha de | sooL | Codigo c!e | |
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA PRIMARIA
Objetivo: Registrar y controlar la documentacién que sera transferida al
Archivo de Concentracion.
Distribucion y Destinatario: A la o el responsable de archivo de tramite
de cada una de las unidades administrativas de la CEDHJ.

No. Concepto Descripcion
Numero de hoja que le corresponde y la
1 | Hoja referencia del ndmero total de hojas utilizadas

para un mismo formato.

Nombre del fondo documental: corresponde al
conjunto de documentos producidos o recibidos
por la Comision Estatal de Derechos Humanos en

2 | Fondo SN o
el ejercicio de sus atribuciones, facultades,
funciones y actividades, y es identificado como
CEDHJ.
Indicar el nombre de la unidad administrativa la
Nombre de la cual generé la documentacion enlistada en el
3 | Unidad formato, el cual deberd corresponder al

Administrativa formalmente autorizado en la estructura de
organizacién respectiva.

Fecha de | Indicar la fecha en que se captur6 el formato de
4 | elaboracion del | inventario, con la regla del dia, mes y afio en que

inventario se elabora el formato. Ejemplo: 16/01/2023.

Fecha de | Senalar la fecha en la cual se autorizo la

transferencia de | transferencia primaria establecida en el acta de
los expedientes | asesoria técnica documental.

5 . ~ o
Respetando dia, mes y afio en que se asigno la
fecha conforme al calendario de transferencia
primaria. Ejemplo: 30/01/2023.

6 Numero de caja | Namero consecutivo de caja donde se localiza el
expediente.

Numero . :
7 , NUmero progresivo que corresponda.
consecutivo
Clave y nombre de la seccion y/o serie a la que

8 | Serie pertenecen los expedientes conforme al cuadro
general de clasificacion archivistica. Ejemplo:
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion.

. Fecha de Fecha de . Cédigo de
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No. Concepto Descripcion
Cddigo de clasificacion archivistica conforme al
e sistema de clasificacion archivistica a la que
Clasificacion del :
9 ) pertenecen los expedientes conforme al cuadro
expediente . o , _
general de clasificacion archivistica ejemplo:
CEDHJ:12C.12C.6/2023/1.
Nombre del | Indicar el nombre que tiene asignado el
10 | expediente expediente, el cual debera de coincidir con el que
tenga en la ceja de la carpeta.
Descripcion del Descripcion detallada del asunto del que trata el
11 | asunto que trata .
. expediente
cada expediente
Fechas Fecha del documento con el que se apertur6 el
12 extremas expediente y la del ultimo generado o recibido al
momento de la elaboraciébn del inventario,
ejemplo: 30/01/2020 -25/11/2020.
NUmero de | Indicar el total de partes en que se divide un
13 | tomos (legajos) | expediente.
Ejemplo: 3.
Numero de fojas | Indicar el total de documentos que contiene un
14 | (cantidad de | expediente.
documentos) Ejemplo: 195.
Sefialar el o los valores primarios que posea el
Valor ; . . "y
15 expediente conforme al Catalogo de Disposicion
Documental
Documental.
Sefalar la cantidad de afios que se debe
Plazo de resguardar la documentacion en el Archivo de
16 conservacion Tramite (AT) y en el Archivo de Concentracion
(AC) conforme a lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental.
e Sefialar la clasificacion de la informacion
Clasificacion de : ,
17 . conforme a lo establecido en el Catalogo de
la Informacion . "y
Disposicién Documental.
Sefalar el destino final de la documentacion
18 | Destino Final conforme al Catalogo de Disposicion Documental,
Baja documental (BD) o Transferencia Secundaria
(TS)
19 | Apartado de firmas:
Anotar el nombre completo del servidor publico
Elabora : -
. designado para la elaboracion del formato de
(Nombre y firma) | . ) . )
inventario, asi como su firma.
Autoriza Anotar el nombre completo de la o del titular de la
(Nombre y firma) | unidad administrativa generadora de la
documentacion, asi como el cargo que ocupay su
firma.

Elaboré:

DJA/018/H052
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No. Concepto Descripcion
Recibe en Anotar el nombre completo de la o del servidor
Archivo de publico designado para la entrega de la

documentacion al Archivo de Concentracién, asi
como su cargo y firma.

Anotar el nombre completo del Responsable del
Vo.Bo Area Coordinadora de Archivos, asi como su
cargo y firma.

Para uso exclusivo del Archivo de Concentracion

Colocar el numero que se le asignara a la remesa,
fecha en que se recibié la documentacion (este
apartado sera llenado exclusivamente por el
Archivo de Concentracién, una vez recibida la
documentacion).

Ubicacién Topogréfica

Indicar el numero de pasillo, lado, anaquel y
charola en la cual inicia la ubicacion topografica
de las cajas que comprenden la documentacion
Inicial relacionada (este apartado serd llenado
exclusivamente por el Archivo de Concentracion,
una vez recibida la documentacion e instalada
dentro de la sala de depdsito documental).
Ejemplo: P-1, L-B, A-2, C-8.

Indicar el numero de pasillo, lado, anaquel y
charola en la cual finaliza la ubicacion topogréafica
de las cajas que comprenden la documentacion
relacionada este apartado serda llenado

Concentracion

No. y fecha de la
remesa

Final . . o
exclusivamente por el Archivo de Concentracion,
una vez recibida la documentacion e instalada
dentro de la sala de depdsito documental).

Ejemplo: P-1, L-B, A-2, C-8.
. Fecha de Fecha de . Cédigo de
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CEDH)

NO. ACTA: AATD-{L}-2023

{1-1-1-,

ACTA DE ASES0RIA TECNICA DOCUMENTAL
UNIDAD DE ARCHTVO

[ARCHIAD DE CONCENTRACFON

A boe 2] dias del mes de (F) de dos mil (4], sicodo las (5) bores, en o ollcina del Archivo de
Concentracion de la Comiside Estatal de Dereches Humanes (CEDHI) con direecia en
Callle Jesils Garcia, colonia Villasehior, Guadalajara, Jalisoo, se reunieron comn reviser del
Archivo de Concentracico, {§) y. ¢l responzahle del archive de trimsice de la (7). (8): con
el objeto de brisdar la Asesorfa Técnics Docomsestal o efecio de que se realice la
transferescio primnaria, la Asesoria que se proponciota ¢s en alencida a la soliciud recibida a
travis del oficie (%) o dia (20§ del afte e cuso, oom el propisiso de venificar gue la
documeriecion genersda por b unidod adisisdsirativa se encuentre identifieoda y organizeds
conforme @ lo establecido oo los Lirsamedantos para ln sraresfbrencio primorio g o CED AT

La Umnidad de Archivo guee funge come el Archivo de Coscencrackin de esta Defessoria
procedic o la revisidn de cada uno de los documessos integrados en (11} expodientes
carrespondienes al perindo (LX), conesddos en (13) cojas archivadiors.

Se inicit el procedimiemio de revision de los expedienies eon forme a bos lineamicnios
anterimmente citsdos, el revisor de esta Unidad realizd las siguicmes obseryaciooes:

+ g

Caber sefialar que persoial adsenito 2 la Usidad de Archivo eolabond com ] Responsable de

Archivo de Trkmite de la (B), en la solvemscidn de los observeciones; por o dste fueon
solvendadas em el ramscurso de la revisitn

Una ver revisados bos expedientes, se deserming gue la decumessacidn CUMPLE con los
requisitos y formalidades establecidas en los citados lineandentos, por tanto, s georia a la
wmidad admisdstrabiva cormespondieme para que a las 0900 horas del (15), realice la
transferemcin primana ol Archive de Concentracidn, en bos siguienies témminos:

& La doowsenincidn se eniregard scompahada de 012 dos ejemplares impresos del
“Inventario de Transferencia Primaria®, que deberds contener 1o lecha de entrega
de los oupedientes v las frmas autégrafhs del titular v el respoesable apckdvo de
rrimise; asimisnen, se deberh conviar el ejemplar ea su frmino electrénico al cormeo

checinen gestivideeumescal eodiy's rail cont
. Fecha de Fecha de .z Codigo de
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CEDH)

RO ACTA: AATD(I)-2023

L& & k|

ACTA DE ASFRORTA TRCNICA DOCUMENTAL
TUNIDAD DE ARCHIV

0 DE CONCENTREACTON)
= La repdsion fisica se realizard o través de un oficio dinigido a0 Nefall Lizeette Hamn

Viegeer, lefa de la Unidsd de Archive com oemcitn o Dedy Marona Chdves
Aharez, Responsable del Archive de Concentracide, en el que se deberd isdicar:

L. Wokbee de la unidod adidnistrativa que mesliene bos expedicaies;

X Mo de Acta de Asesoria Téonica Dooamental,

3 Pemiodo de lo docuneniacide;

4. Tl de cajas,

A Toml de enpedienies,

. Toml de legajos v

T_ Towmal de doownentes transferidos.

Siendo les (16) horas de la misea fecha de su speriura, se da por conchaida la Asesoria
Téemien Docweeninl, freanda bos goe en el imservinieroa

Servidor plblico que recibe asesoria Servidor pldblioo que proporeiona asesoria

(17 Nambre comaplecs (18) Nambre comaplecs
Responsable del Aorchive de Trimite Bevisor del Archivo de Concentraciin
(1%} Derly Marizna Chavez Ahatez

¥p o, del Responsable del Archivo de Coscencrackm

Céelipoe ALTTIET| 32T
Tsociu oo vl brackére. DRI

pa B oS T 1] ETES, el
Dy Yl Muiwer Avarer Peetal | Livorome: Hore Wi e
Faorpemaabls ded Judin de D eada Jeinde fa Urddsdl o dircies
.. Fecha de Fecha de iz Codigo c!e
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA DE ASESORIA
TECNICA DOCUMENTAL DE LA UNIDAD DE ARCHIVO (ARCHIVO DE
CONCENTRACION)

Objetivo: Registrar la evidencia de la asesoria técnica documental
proporcionada a los responsables del archivo de tramite de las unidades

administrativas de la CEDHJ.
Distribucion y Destinatario: Al responsable de archivo de tramite de cada
una de las unidades administrativas de la CEDHJ, asi como al personal del
Archivo de Concentracion.
No. Concepto Descripcién
Insertar el niumero que corresponda a la asesoria
1 | Numero de acta | técnica documental, segun agenda para asesoria
técnica documental.
. Sefalar el dia en que se brinda la asesoria técnica
2 | Dia : - .
documental a la unidad administrativa.
Colocar el mes en que se impartira la asesoria
3 | Mes Sy . . :
técnica documental a la unidad administrativa.
~ Colocar el afio en que se estd impartiendo la
4 | Aho P
asesoria técnica documental.
. Sefalar la hora en que da inicio la asesoria técnica
5 | Hora de inicio
documental.
Revisor del Seflalar el nombre completo de la persona
6 | Archivo de designada como revisor adscrito a la Unidad de
Concentracion Archivo
Nombre del Sefalar el nombre completo del responsable del
responsable del : P : - )
7 . archivo de tramite de la unidad administrativa a
archivo de : . X S
- quien se le brindara la asesoria técnica documental
tramite
8 Unidad Indicar el nombre de la unidad administrativa a la
Administrativa cual se le brinda la asesoria técnica documental.
Numero de Colocar el numero de memorandum con el que la
9 | oficio o unidad administrativa transfiere la documentacion al
memorandum Archivo de Concentracion.
Sefalar el dia y mes en que se recibio el oficio y/o
10 | Diay mes memorandum donde solicitan la asesoria técnica
documental.
11 Numero de Colocar el total de expedientes que contiene la
Expediente remesa revisada.
12 | Periodo Colocar Ios_, aflos extremos que comprende la
documentacion revisada.
13 Numero de Indicar el total de cajas en las cuales se encuentra
cajas contenida la documentacién revisada.
Cédigo d
oo | A | Veson: | et ré
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No. Concepto Descripcion
14 | Observaciones Sefialar en su caso, aquellos puntos que debera
atender el RAT.
. Indicar el dia, mes y afio en que se autorizd la
Dia de . L .
15 : transferencia de la documentacién al Archivo de
transferencia .,
Concentracion
: Indicar la hora en que se da por concluida la
16 | Hora de cierre o oD
asesoria técnica documental (revision).
Nombre d? , Colocar el nombre completo y firma del servidor
servidor publico - . P
17 : publico que recibe la asesoria técnica documental
gue recibe : .
; por parte del Archivo de Concentracion.
asesoria
Nombre de
18 servidor publico | Colocar el nombre completo y firma del servidor
gue proporciona | publico que imparte la asesoria técnica documental.
asesoria
19 | Visto Bueno Colocar gl nombre comple?g y firma del Responsable
del Archivo de Concentracion.
Anotar el nombre completo del servidor publico
20 | Elabora . e
designado para la elaboracion del formato.
Anotar el nombre completo del responsable del Area
21 | Autoriza Coordinadora de Archivos/Titular de la Unidad de
Archivo.

Elaboré:

DJA/018/H052
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ACENDA PARA ASESORIA TECNICA DOCUMENTAL

UNIDAD DE ARCHIVO
ARCHIVO DE CONCENTRACTON

: . R Fechs Se Antori Fechs
No. Acta Unidad Administrativa M:‘_ﬁl Hora il dﬂ"?““:l Tm;r : Hora
(1) 2] 3 4] (5} &) )

Codigo: AGATID-001-7023
Fecha de artwaliracifn: 01/06/7073

Flabora Smperviza Auwtnriza
(11} [l f1od
Mombre complcio Dherly Meriana Chives Alwarez MNefieli Lizzctb: Hero Vizgues
Focmomel sdscrito 2l AT Ecsponash e del Archivo de Conoontracidm Jcfa dic ks Unidad dc Axchivo
Figinalde1
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: AGENDA PARA
ASESORIA TECNICA DOCUMENTAL
Objetivo: Controlar las asesorias técnicas documentales que se imparten
a unidades administrativas.
Distribucion y Destinatario: Personal del Archivo de Concentracion.
No. Concepto Descripcion
Colocar el numero consecutivo que se asignara al
1 No. de acta para acta, la cual se elaborara durante la asesoria
A.T.D. P
técnica documental.
. Indicar el nombre completo de la unidad
2 U”'d?“.’ . administrativa a la cual se le brindara la asesoria
Administrativa P
técnica documental.
Incluir la fecha en la cual brindara asesoria
3 | Fecha técnica documental el Archivo de Concentracion a
la unidad administrativa solicitante.
Anotar el horario en el cual, el Archivo de
4 | Hora Concentracién, brindara la asesoria técnica
documental a la unidad administrativa solicitante.
5 Se Autorlza_ Colocar “Si” 0 “No” se autoriz6 la transferencia.
Transferencia
Colocar la fecha en la que se llevara a cabo la
transferencia primaria, la cual, debera estar
establecida en el Acta de Asesoria Técnica
6 | Fecha
Documental.
En caso de que no se autorice la transferencia, se
coloca la leyenda “No Aplica”.
Colocar la hora en la que se llevard a cabo la
transferencia, la cual, debera estar establecida en
7 | Hora el Acta de Asesoria Técnica Documental.
En caso de que no se autorice la transferencia, se
coloca la leyenda “No Aplica”.
Anotar el nombre completo del servidor publico
8 | Elabora designado para la elaboracion del formato, asi
Como su cargo Yy firma.
Anotar el nombre completo del Responsable del
9 | Supervisa Archivo de Concentracion, asi como su cargo y
firma.
Anotar el nombre completo del Responsable del
10 | Autoriza Area Coordinadora de Archivos, asi como su
cargo firma.
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ACTAENTREGA-RECEFCION S
ALR- adimm 2

En Guadslzjzva, Jalisco, siends lzs (3) horas dal diz (4) del mes de (5) dal afio (6), ze
remieron en la oficing de la Unidad de Aschive, gue fimze como el Archive de
Concentracian de la Comizion Estatal de Desachos Hunanes (CEDHT), (7) responsable del
archive de trémits da 1z () {nombre de 1a unidad sdministrative), Derly Mariana Chaver
Alvarez, Responsabla del Archive de Concertracion v Neftali Lizzette Haro Vazquez, Jefa
de la Unidad de Archive, con la finalidsd de proceder 3 realizsr la Trancferencia Primaria
de 1z midzd adminizrativa (8) “nombre de la unidad administrativa™, transferencis
autarizada mediante Arts de Aseseria Tarnica Doomnentz] Mo, 4 ATD-{09)-2023 da facha
(10).

Fazon par 1a cual == procede a la enmess de la remesa (11) UNO, integrada en (1F) cajas
archivadoras, con um tofal de (13) expediantss (14) legzjos voan total de (15) docwmentos de
archive, comespoadientes al perode (16), debidammente ordenado: ¥ clasificadcs de
conformidad con la normatividad aplicsble en 1z materia; dociumentacion sntregada a waves
dil oficio nimero (17) DIATIA101/2023,

Previa lectura de 1z presenta v no habiendo mas gue kacer constar, 8 cierra la presante Acta,
siendo las (18) horas d= 12 mizma fecha de 30 aperbara, Snmando para constanciz en todas
g fojas al margen v al czlos los que en ella mtervinieron

Entrega Recibe
(19 Nombre completo Derly Mariana Chaver Alvarez
Besponsable del Archivo de Tramite Responsable del Archive de Concentracian
Cindign: AER-MII-1023
Focha de atenlzacdie 0106012
Elshars Antoriza
(20 21}
Derly Marisna Chivez Alvarez Mefinll Lizzerte Haro Vazguerz
Errpomzable del Archive de Concentracida Jefa de la Unidad de Archive
Fiigien 1 dal
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA DE ENTREGA

RECEPCION

Objetivo: Asentar la transferencia fisica de la documentacién de tramite
concluido al Archivo de Concentracion.

Distribucion y Destinatario: Personal del Archivo de Concentracion y
responsables de archivo de tramite de las unidades administrativas de la

CEDHJ.
No. Concepto Descripcion
1 | Namero Colocar el numero C(_),nsecutivo de acp'fl que
corresponda a la recepcion de documentacion.
Colocar la fecha de elaboracibn del acta,
2 | Fecha utilizando dos digitos para el dia, dos para el mes
y cuatro para el afo, separado por diagonales.
Sefalar la hora en la que da inicio la recepcién de
3 | Hora documentacion que transfiere la unidad
administrativa al Archivo de Concentracion.
Sefialar el dia en el cual se lleva a cabo la
4 | Dia recepcion de documentacién en el Archivo de
Concentracion.
Indicar el mes en el cual se lleva a cabo la
5 | Mes recepcion de documentacion en el Archivo de
Concentracion.
Indicar el afio en el cual se lleva a cabo la
6 | Afo recepcion de la documentacion en el Archivo de

Concentracion.

Nombre completo
del responsable

Sefalar el nombre completo del responsable del

7 . archivo de tramite de la unidad administrativa
del archivo de TR
. encargado del proceso de transferencia primaria.
tramite
. Mencionar el nombre de la unidad administrativa
Unidad . . 9 .
8 - . gue esta transfiriendo la documentacion al Archivo
Administrativa .
de Concentracion.
Indicar el numero de acta de asesoria técnica
. documental, a través de la cual se autoriza la
9 | NUmero de acta . . : :
transferencia primaria al Archivo de
Concentracion.
Indicar el dia, mes y afio en que se elaboro el acta
10 | Fecha PR
de asesoria técnica documental.
, Indicar el nimero de entrega de remesa que
Namero de . 2~ .
11 remesa corresponda a la unidad administrativa durante el

afno.

Elaboré:
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No. Concepto Descripcion
. : Indicar el total de cajas que comprende la remesa
12 | Numero de cajas o
recibida.
13 Numero de Colocar el total de expedientes que contiene la
Expediente remesa recibida.
. . Colocar el total de legajos que contiene la remesa
14 | Numero de legajos o 9aj0s q
recibida.
15 Numero de Sefalar el total de documentos que contiene la
documentos remesa recibida.
Indicar los afios extremos que corresponden a la
16 | Periodo remesa recibida.
Ejemplo: 2015 o0 2015-2016.
. - Colocar el nimero de memorandum con el que la
Numero de oficio o . L , ; .
17 . unidad administrativa transfiere la documentacion
memorandum . i
al Archivo de Concentracion.
Sefialar la hora en que se da por concluida la
18 | Hora . >
recepcion de la documentacion.
Anotar el nombre completo, cargo y firma del
Responsable del Archivo de Tramite o del servidor
19 | Entrega S .
publico designado para hacer la entrega de la
documentacion por la unidad Administrativa.
Sefialar el nombre completo, cargo y firma del
20 | Recibe Responsable del Archivo de Concentracién o del
servidor publico que se encarga de la recepcion
de la documentacion.
Anotar el nombre completo, cargo y firma del
20 | Elabora servidor publico designado para la elaboracion del
formato.
21 | Autoriza Anotar el nombre completo, cargo y firma del
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
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INVENTARIO GENERAL DE FONDO

ARCHIVO DE CONCENTRACION
Unidad de Archive

UBICACION
. TOPDCRAFICA
= NOMEEE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA No. DE REMESA FERIODO | CAjas | EXP. | LEG. | DOcTOS. INICIAL
7 r| v ]| al]
1l L] 3 =1 (5) 6y L] By (9 (20) | (211) | 013

Cddegn: KEF-01-202%
Fecha de actualizacién: 08062022
Paginalde 16

Elabora Smperviza Auwtoriza
[L1] []] i)
Maombre completo Dherly Merizna Chives Alvarc: Mefieli Lizxette Haro Vizgues
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INVENTARIO GENERAL
DE FONDO

Objetivo: Registrar y Controlar la ubicacion topogréfica de las remesas
dentro de la sala de depdsito en el Archivo de Concentracion.

Distribucion y Destinatario: Personal del Archivo de Concentracion.

No. | Concepto Descripcion
1 | No. Prog. Colocar el numero consecutivo que corresponda al
registro de la remesa.
2 | Nombre de la
Unidad Insertar el nombre de la unidad administrativa a la
Administrativ | que corresponda la remesa a registrar.
a
3 | No.de Indicar el nUmero de remesa que tenga asignada la
remesas documentacion a registrar.
4 . Sefnalar los afios extremos que comprenda la
Periodo
remesa.
5 Cajas Indicgr el total de las cajas que comprende la remesa
a registrar.
6 Exp Indicar el total de expedientes con que cuenta dicha
remesa.
7 Leg Indicar el total de legajos con que cuenta la remesa a
' registrar.
8 Doctos Indicar el tqtal de documentos que contiene la
remesa a registrar.
Ubicacién Topografica
Indicar el numero de pasillo en la cual inicia la
ubicacion topografica de las cajas que comprenden la
Inicial documentacion .relacionada (este apartao_lo sera
9 “p llenado exclusivamente por el Archivo de
Concentracion, una vez recibida la documentacion e
instalada dentro de la sala de depdésito documental).
Ejemplo: P-1.
Plasmar la letra del lado dentro del pasillo en el cual
inicia la ubicacion topografica de las cajas que
comprenden la documentacion relacionada (este
10 Inicial apartado sera _Ilenado exclusiv_amente por el Arch_ivo
“L” de Concentracion, una vez recibida la documentacion
e instalada dentro de la sala de depdsito
documental).
Ejemplo: L-A.
Elaboré: Fecha d? Fecha de, Versién: CA?\zir?t?a(I{e o
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No. | Concepto Descripcion

Indicar el numero de anaquel dentro del pasillo y del
lado correspondiente en el cual inicia la ubicacion
topogréfica de las cajas que comprenden la
Inicial documentacion relacionada (este apartado sera
“‘A” llenado exclusivamente por el Archivo de
Concentracion, una vez recibida la documentacion e
instalada dentro de la sala de depésito documental).
Ejemplo: A-1.

Indicar el niumero de charola en la cual finaliza la
ubicacion topografica de las cajas que comprenden la
documentacion relacionada (este apartado seré

11

12 Irc1:|c al llenado exclusivamente por el Archivo de
Concentracion, una vez recibida la documentacion e
instalada dentro de la sala de depdsito documental).
Ejemplo: C-5.

13 | Elabora Anotar el nombre completo del servidor publico
designado para la elaboracién del formato, asi como
su cargo y firma.

14 | Supervisa Anotar el nombre completo del Responsable del
Archivo de Concentracion, asi como su cargo y firma.

15 | Autoriza Anotar el nombre completo del Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, asi como su cargo y firma.
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6.5. UA/0O5 Procedimiento: Préstamo de expedientes
bajo resguardo del archivo de concentracion

6.5.1. Ficha Técnica

OBJETIVO

Proporcionar a los responsables del Archivo de Tramite de las unidades
administrativas de la Comision Estatal de Derechos Humanos, acceso a los
expedientes de tramite concluido que se encuentren bajo resguardo del Archivo
de Concentracién, mediante la modalidad de consulta o préstamo.

ALCANCE

Aplica al personal del Archivo de Concentracién y a los responsables del
Archivo de Tramite de cada una de las unidades administrativas de la Comision
Estatal de Derechos Humanos, que cuenten con documentacion de tramite
concluido transferido al Archivo de Concentracion y que requieran su consulta o
préstamo.

REFERENCIAS

- Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de junio de 2018.

- Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, publicada en
periodico oficial el 19 de noviembre de 2019.

- Lineamientos para la Administracion de Documentos de la Comision
Estatal de Derechos Humanos, aprobados por acuerdo interno
005/2023, 30 de enero 2023.

- Lineamientos para las Transferencias Primarias de la Comision Estatal
de Derechos Humanos, aprobados por acuerdo interno 000/2023, 30 de

julio 2023.
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RESPONSABILIDADES

El Responsable del Archivo de Concentracion debera:

- Revisar que el vale para préstamo de expedientes cumpla con los
requisitos minimos establecidos y cuente con las firmas
correspondientes.

- Designar al personal responsable del préstamo de los expedientes.

- Autorizar el préstamo de expedientes.

El personal designado del AC debera:

- Hacer la busqueda de los expedientes solicitados por la unidad
administrativa.

- Requisita el formato de guia falta.

- Someter a consideracion del Responsable del Archivo de Concentracién
la autorizaciébn del préstamo, mediante el vale para préstamo de
expediente.

- Hacer entrega de los expedientes al Responsable del Archivo de Tramite
de la unidad administrativa solicitante.

El Responsable de Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa
deberé:

- Solicitar el o los expedientes que requiera para su consulta o préstamo,
mediante el vale para préstamo de expediente debidamente requisitado.

- Devolver los expedientes prestados en los tiempos establecidos y en las
mismas condiciones en los que fueron proporcionados para su consulta
0 préstamo.

DEFINICIONES

Archivo de Concentracion: Conjunto organizado de expedientes de tramite
concluido y cuya consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos por
un archivo de tramite para su conservacion precaucional, mientras concluyen
su utilidad administrativa, contable, legal o fiscal.

Archivo de tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en
gestion, ordenados conforme a un método y cuya consulta es frecuente y
necesaria para una adecuada toma de decisiones y el despacho oportuno de
los asuntos propios de la unidad Administrativa.
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Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, cuyo tramite ha
concluido debido a la emision de una resolucién por parte de la unidad
administrativa con competencia para ello, por lo cual ya no es consultado
frecuentemente.

Inventario topogréfico: Instrumento de control que relaciona las remesas con
su ubicacion dentro de las salas de depdésito en que se encuentra.

Inventario de Transferencia Primaria: Instrumento de consulta que describe
los expedientes o series de un archivo y que permite su localizacion.

Remesa: Numero que corresponde a la entrega de documentacion de cada
unidad administrativa, el cual es asignado por la Unidad de Archivo (Archivo de
Concentracion).

Responsable de archivo de tramite: Servidor publico asignado en cada
unidad administrativa de esta Defensoria para llevar a cabo las tareas del
archivo de tramite.

Ubicacion topogréfica: Lugar o area donde se resguarda la documentacion
transferida por un archivo de tramite dentro de una sala de deposito
documental en el Archivo de Concentracion.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.
RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.
AC: Archivo de Concentracion.

INSUMOS

- Vale para préstamo de expedientes debidamente requisitado.
- Expedientes transferidos.

RESULTADOS

- Consulta o préstamo de expedientes a los responsables de Archivo de
Tramite de las unidades administrativas de la Comision Estatal de
Derechos Humanos.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Transferencia Primaria.

POLITICAS

- Solo se podra autorizar renovacion de préstamo de expedientes por mas
de una ocasion, adicional a las tres renovaciones sefaladas en el
procedimiento, siempre y cuando la peticion sea realizada por escrito y
por el titular de la unidad administrativa, justificando la causa para
extender el tiempo de préstamo de los expedientes.

- Se podran realizar préstamos de expedientes a servidores publicos
distinto a los responsables de Archivo de Tramite de las unidades
administrativas, solo cuando éste se encuentre imposibilitado y sea
solicitado por el titular de la unidad administrativa requirente.

- El Responsable de Archivo de Tramite de la unidad administrativa
debera resguardar, cuidar y hacer buen uso de los expedientes.

- Cuando el expediente facilitado en préstamo se devuelva con faltantes
de documentos, maltratado o mutilado, este no se recibird en el Archivo
de Concentracion y se le notificara al titular de la unidad administrativa,
sobre las inconsistencias, para que proceda segun corresponda.
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6.5.2. Descripcion del procedimiento.

PROCEDIMIENTO: Préstamo de Expedientes Bajo Resguardo del Archivo
de Concentracion

RESPONSABLE/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Requisita vale para préstamo de
expedientes (formato VPE-001-2023) y lo
presenta al Archivo de Concentracion.
Recibe el vale para préstamo de
expedientes, revisa y determina: ¢Esta
debidamente requisitado?
No, conecta con actividad No. 3.
Si, conecta con actividad No. 4.
No, regresa Vvale para préstamo de
Responsable del Archivo | expedientes e indica inconsistencias al
de Concentracién Responsable del Archivo de Tramite para
realizar las correcciones correspondientes.
Recibe vale para préstamo de expedientes
y corrige las inconsistencias sefaladas y lo
presenta al Responsable del Archivo de
Concentracion.
Conecta con actividad 2.
Si, autoriza préstamo y exhorta al
Responsable del Archivo de Tramite a
esperar mientras se realiza la busqueda del
expediente en el acervo y solicita personal
designado del AC realice la busqueda,
entregandole el vale para préstamo de
expedientes.
Recibe vale para préstamo de expedientes,
revisa en el Inventario de la remesa
correspondiente, localiza la ubicacién
topografica, extrae el expediente requerido
y coloca la “Guia falta de expedientes”
(codigo GFE) en el lugar donde fue extraido
5| Personal designado del AC | el expediente, llena el “Formato para uso
exclusivo del Archivo de Concentracion”
(cédigo FUEAC-001-2023), registra en el
“Control de préstamo de expedientes”
(cédigo CPE-001-2023) y entrega al
Responsable del Archivo de Concentracion,
el expediente acompafiado del formato

Responsable del Archivo
de Tramite

Responsable del Archivo
de Concentracion

Responsable del Archivo
de Tramite

Responsable del Archivo
de Concentraciéon
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RESPONSABLE/UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

para uso exclusivo de la Unidad de Archivo
(Archivo de Concentracion) y vale para
préstamo de expedientes, para firma de
autorizacion del préstamo.

Recibe expediente, formatos y vale para
préstamo de expedientes, coteja la
informacion y determina:

¢ Es el expediente solicitado?

No, conecta con actividad No. 8.

Si, conecta con actividad No. 10.

No, hace observacion al personal
8 designado del AC, solicita se realice una
nueva busqueda del expediente solicitado.
Recibe expediente, reintegra, realiza una
nueva busqueda del expediente correcto,
requisita los documentos con la nueva
informacion y entrega al Responsable del
Archivo de Concentracion.

Conecta con actividad 7.

Si, firma de autorizado, solicita al
Responsable del Archivo de Tramite, firmar
el formato para uso exclusivo del Archivo
de Concentracién; hace entrega del
expediente y una copia sin valor del vale de
préstamo de expedientes, indicandole que
el periodo de préstamo comprende 10 dias

Responsable del Archivo
de Concentracion

°f | Personal designado del AC

Responsable del Archivo

10 S Abi 4
de Concentracion habll_es, el cual podra renovar hasta por tres
ocasiones.
Entrega al personal designado del AC, en
original, el vale para préstamo de
expedientes y el formato para uso exclusivo
de la Unidad de Archivo, solicitando su
archivo, control y seguimiento.
Recibe los expedientes junto con una copia
sin valor del vale de préstamo de
Responsable del Archivo | expedientes y se retira.
11 L i . .
de Tramite Custodia el expediente hasta su devolucién
al Archivo de Concentracion.
(Espera de tiempo para devolucion)
. . Recibe, en original, el vale para préstamo
Archivo de Concentracion/ 1 ong P P
12 Personal desianado del AC de expedientes y el formato para uso
9 exclusivo del Archivo de Concentracion, los
| Elabord: | Fecha de | Fecha de | ” | Codigo de | |
: Elaboracién: Actualizacién:

DJA/018/H052 01 MP-CEDHJ-108-01-

Version: Manual:
‘ 0623

Pdgina 102 de 168
0623 0623
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RESPONSABLE/UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

archiva para su control y registra (Espera
un tiempo para la devolucion de los
expedientes).

Una vez concluido el periodo de préstamo o
el asunto para lo que fue requerido el
expediente, determina:

¢,Devuelve el expediente?

No, conecta con actividad No. 14.

Si, conecta con actividad No. 21.

No, requisita vale para préstamo de
14 expedientes por renovacion y lo presenta al
Archivo de Concentracion.

Recibe renovacion del vale para préstamo
de expedientes, revisa y determina:
15 ¢,Cumple con requisitos?

No, conecta con actividad No. 16.
Responsable del Archivo | Si, conecta con actividad No. 18.

13
Responsable del Archivo
de Tramite

de Concentracion Rechaza renovacién del vale para
préstamo de expedientes, indica cuales son
16 las inconsistencias al Responsable del

Archivo de Tramite, para que realice las
correcciones correspondientes.
Recibe vale para préstamo de expedientes,
Responsable del Archivo | corrige inconsistencias y lo presenta al
de Tramite Responsable del Archivo de Concentracion.
Conecta con actividad 15.
Si, recibe renovacion del vale para
préstamo de expedientes, otorga un nuevo
periodo de 10 dias habiles y entrega al
personal designado del AC la renovacion
del vale para préstamo de expedientes para
su archivo e indica que se registre la
renovacion del préstamo.
Recibe el vale para préstamo de
expedientes, registra la renovacién en el
control de préstamo de expedientes, por un
(ks Personal designado del AC | nuevo periodo de 10 dias habiles, hace
entrega de una copia del vale de préstamo
de expedientes al Responsable del Archivo
de Tramite y archiva.
Recibe copia sin valor del vale de préstamo
de expedientes y se retira. Espera de

17

Responsable del Archivo

19 de Concentracion

Responsable del Archivo

de Tramite . S
tiempo para la devolucion de los
| El .. | Fecha de | Fecha de | sooL | Codigo c!e |
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RESPONSABLE/UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

expedientes. Se conecta con la actividad

namero 13.
Si, Entrega al Responsable del Archivo de
21 Concentracion el expediente fisico que

habia sido prestado.
Recibe expediente, verifica que este
integro, con el total de documentos,
legajos, en buenas condiciones vy
22 determina:
¢, Se encuentra en buen estado?
No, conecta con actividad No. 23.
Si, conecta con actividad No. 25.
No, recibe expediente, registra en el
“‘Formato de préstamo para uso exclusivo
del Archivo de Concentracion” su estado en
el que fue devuelto e informa mediante
oficio/memorandum, al titular de la unidad
administrativa y al Organo Interno de
Control para lo conducente, las condiciones
en que fue devuelto el o los expediente al
Archivo de Concentracion, para que
realicen lo conducente.

. : Recibe oficio/memorandum, acusa de

Titular de la Unidad o . .

24 o . recibido, realiza lo conducente y archiva

Administrativa

para su control.

Si, recibe expedientes y entrega al personal
designado del AC para su reintegro
correspondiente en el acervo.
Recibe expediente o expedientes e ingresa
en el registro de préstamo de expedientes
la devolucion de los mismos, integra el
expediente en la ubicacién topogréfica
donde se encuentra colocada la “Guia falta
de expedientes”, extrae la misma y la
archiva para su control, por un periodo
precaucional.

Responsable del Archivo
de Concentraciéon

23

Responsable del Archivo

2 de Concentraciéon

75| Personal designado del AC

Fin del procedimiento.
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6.5.3. Diagrama de flujo.

Procedimiento: Préstamo de Expedientes Bajo Resguardo del Archivo de Concentracion

Responsable del

Responsable del 5 Analista Titular de la Unidad
5 2o Archivo de A g 3
Archivo de Tramite iy Especializado Administrativa
Concentracion

Requisita  vale para

préstamo de

expedientes y lo > /;)

presenta al Archivo de

Concentracion. Recibe vale para

réstam d

VPE-0D1- prestamo A €

2023 expedientes, revisa y
determina:

Regresa vale para
a4 e préstamo de
/‘ expedientes al RAT e
Recibe  vale, corrige indica inconsistencias.
inconsistencias
senaladas y lo presenta
al RAC. 5
Autoriza préstamo, y
solicita al Analista » &
Especializado realice la ”
busqueda. Recibe vale, localiza,
extrae el expediente y
coloca la “Guia falta de
expedientes”, llena el
7 “Formato  para  uso
exclusivo del Archivo
Recibe expediente, de Concentracién”,
formatos y wvale para “Control de préstamo
préstamo de de expedientes” y
expedientes, coteja la entrega al RAC.
informacién y
determina: GFE-001-2023
| FUAC-001-2023
) o)
)
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Frocedimiente: Préstamo de Expedientes Bajo Resguardo del Archive de Concentracidn

FBezponsable del
Archive de
Concentracion

Responsable del
Archive de Tramite

Analista Titular de la Unidad
Ezpecializado Administrativa

5 ]

o'

Hace  obssruscdn  al

Analista Expecializado v
mlicita =me realice uma P
e bsquenda el 1"&.

expanlimmle solicitalion Hecibe enpresdienite,
reinilepr, Brusaisa,
frxpmaldionle coeredlo v
Jendtriga al BAC,

_"(:'_‘: )] é)

Firma v aulocisacdo,
recabun frma del BAT y
I emirega of eapedienis
i1 ¥ una fopia del wvake; " T
i emirega Formatos al H'\..
Heclbe expedients,  as analista especializado Recibe  bormalos v
conmny copa el vale ¥ pAmMm archro ¥ archiva  emn expisiinbe
custod s expedients segibmaenia, |correspand kenbe,
Busbks su dsvgducidn al l
AL,

1 2

Una wver concluids el
peerindi cle pedsboma o
el asurdo pars o gue fue
requerid @ expadiianbe,
dietermineg

y

\
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Procedimiento: Préstamo de Expedientes Bajo Resguardo del Archivo de Concentracion

Responsable del
Archivo de Tramite

Responsable del
Archivo de
Concentracion

Analista
Especializado

Titular de la Unidad
Administrativa

¢Devuelve el

Recibe Renovacién del
vale para préstamo de
expedientes, revisa 'y
determina:

(Cumple con
requisito?

expediente?
NO
S|
Requisita vale  para
préstamo de
expedientes por
renovacion y presenta al
Archivo de
Concentracion.
VPE-001-
2023
Recibe vale, corrige

inconsistencias 'y lo
presenta al RAC.

Rechaza renovacion del
vale e indica
inconsistencias al RAT.

SI

Recibe renovacion del
vale, otorga un nuevo
periodo de 15 dias

naturales y entrega al
Analista Especializado
el vale para su registro.

(0 )=

‘ Recibe Copia del vale. ‘

!
@

Recibe renovacién del
vale, registra, archiva y
entrega una copia del
vale al RAT.

| Fecha de

Elabord: Elaboracién:
DJA/018/H052 0623

Fecha de |
Actualizacién:
0623

| Cédigo de
Versién: Manual:
01 ‘ MP-CEDHJ-108-01-
0623

P&gina 107 de 168 ‘
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Procedimiento: Préstamo de Expedientes Bajo Resguardo del Archivo de Concentracion
Responsable del . - q
Responsable del pons Analista Titular de la Unidad
b P Archivo de i Ao .
Archivo de Tramite Yy Especializado Administrativa
Concentracion
21
Entrega al Responsable
del Archivo de »( 22
Concentraciéon el T
expediente. Recibe expediente,
verifica que este integro
y en buenas condiciones
y determina:
;Se encuentra en
buen estado?
NO
Sl
Recibe el expediente,
registra en formato el
estado e informa de esta
situacién al titular de la > 24
unidad administrativa y \
a la Contraloria Interna Recibe memorandum,
para lo conducente. acusa de recibido y
- realiza lo conducente.
Memorand
Fin
Recibe expedientes y
entrega al  Analista
Especializado para su »{ 26
reintegro .
correspondiente en el Recibe expediente,
ek reintegra en su
ubicacién, extrae “Guia
falta de expedientes” y
la archiva para su
control.
v
Fin
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6.5.4 Medicidon

Indicadores para medir el aumento porcentual de los préstamos de expedientes
en el Archivo de Concentracion:

Numero total de expedientes prestados
en el afio
NuUmero total de expedientes prestados
en el afo anterior

-1 X 100 = aumento porcentual del
préstamo de expedientes en el
Archivo de Concentracion,
respecto del afio anterior.

VPE-001-

. 2023 .
Registro de eviaencias:

Control de préstamos de expedientes generado y resguardado por el
Archivo de Concentracion.

6.5.5 Formatos e instructivos

e Vale para Préstamo de Expedientes (Cédigo: VPE-001-2023).
e Guia Falta de Expedientes (Cédigo: GFE-001-2023).

e Formato para Uso Exclusivo de Archivo de Concentracion (Cédigo:
FUEAC-001-2023).

Control de Préstamo de Expedientes (Codigo: CPE-001-2023).
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1' k H'H | ﬁ Direce#in Juridies v de Archive
i Unidad de Archivo " Aren Cosrdinadora de Archivos
VALE PARA EL PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES
N® de folis intermo: | 1) Fecha de prestamo: | 121
DATOS DEL SOLICITANTE
Ares sdministrative: i3
Nambre completo v cargo de guién solicitar  (4)
Tebifone v extemsitn: (51 Corres electronico: (L
Nombre v firma de quién solicita: |Nombre, cargo v froa del titmlar de la Unidadd
7} Administrativa selicitante: i#
DATO: DEL EXPFEDIENTE
Mumers de remesa v fecha: -
; ; (el weidin . - ; ; ;
l,.: "t- L=}
Nombre del expediente archivistica N de fojas | N° de lepajos %% de caja
L [R]] [1Z) [L3] [14)
Charcla Lado
Uhicacian topograficn [15]
Anmguel Pasille
Estadn fisico del [T T Regular Malo
expedicnics a la hora del [14]
Préstame Completo Incamplets
Muotive del préstama Solicitud de infermacidn Comsalta imterma [
Fechia de Devoluciin [18]
Nombre, carpgo v firma de
quien devuche el expediente [19]
Estada fisico del Buenao Hegular Malo
expedicnie a la hora de la [20]
devoducitn Completo Incamplets
Fechn ¥ tiempa de prirrogs Fecha Tiempeo [21]
Nombre v firma del Responsable del Archive de Concemtraciin:
S
Observaciomes:
[23]
.. Fecha de Fecha de - Cédigo c!e
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: VALE PARA
PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
Objetivo: Solicitar los expedientes para préstamo que se encuentran bajo
resguardo del Archivo de Concentracion, lo que permite controlar y tener
un registro que respalde la salida e ingreso al Archivo de Concentracion,

en calidad de préstamo de los expedientes bajo su custodia.
Distribucion y Destinatario: A Responsables de Archivo de tramite de
cada una de las unidades administrativas de la CEDHJ.

No.| CONCEPTO DESCRIPCION
: Cdodigo de identificacion del servicio de préstamos
No de folio . : ., :
1 interno asignado por el Archivo de Concentracién (Espacio

de uso exclusivo para el Archivo de Concentracion)
Fecha de Sefalar dia, mes y afio en que se hace la solicitud

2 préstamo del/los expedientes
DATOS DEL SOLICITANTE
No.| CONCEPTO DESCRIPCION
Area Sefialar el nombre de la unidad administrativa que
administrativa: | solicita el/los préstamo(s) del expediente.
Nombre ~
Sefalar el nombre completo y cargo de la persona
completoy : . - . e )
4 " . _|servidora publica quién esta solicitando el préstamo
cargo de quién .
- del/los expedientes
solicita
. Sefialar el numero telefénico y extension institucional
Teléfono y i
5 extension o personal donde se puede localizar a la persona

servidora publica que realiza el tramite de préstamo
Sefalar el correo electronico institucional o personal

6 Corr,e(_) de la persona servidora publica o de la unidad
electronico L ) . L !
administrativa que realiza el tramite de préstamo
. Nombre Y | Asentar la firma de la persona servidora publica que
7 |Firma de quién . L
. realiza el tramite
solicita
Nombre, cargo
y Firma del
3 titular de la |Asentar el nombre y firmar del titular de la unidad
unidad administrativa que solicita el tramite de préstamo
administrativa
solicitante

DATOS DEL EXPEDIENTE

No.| CONCEPTO DESCRIPCION
Numero de |Anotar el numero y la fecha (dia, mes y afio) en que

9 )
remesay [fue transferida la remesa.
. Fecha de Fecha de ” Codigo de
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fecha
Nombre del Apuntar el niumero de caja, nimero progresivo, la
10 . clave, el nombre, el nimero de legajo(s) y de
expediente .
documentos de los expedientes.
.. _ .. |Colocar la clasificacion archivistica del expediente de
Clasificacion . o
11 archivistica conformidad con el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica
12 | No. de fojas |Apuntar el nimero de fojas que tiene el expediente

Sefialar el niumero de legajos o tomos con los que
cuenta el expediente

Apuntar el nimero de caja en el que se encuentra
resguardado el expediente

Ubicacién | Citar la charola, anaquel, lado y pasillo en el que se
Topografica. [encuentra resguardado el/los expedientes solicitados.
Estado Fisico
16 |del Expediente

13 | No. de legajos

14 | No. de caja

15

Sefalar el estado fisico del expediente: bueno, malo,
completo o incompleto a la salida del AC.

a la Salida.
. Indicar el motivo del préstamo, si es por tramites o
Motivo del . L L
17 . consultas internas o para dar tramite a solicitudes de
préstamo

informacion

Fecha de Escribir la fecha (dia, mes y afio) en que seran
Devolucién. |devueltos los expedientes.
Nombre, cargo

18

y firma de | b , de |
19 quien Asentar e _nombre, cargo y firmar e la persona
servidora publica que reintegra el expediente
devuelve el
expediente

Estado Fisico
del Expediente
asu
Reingreso.

Fechay Asentar en su caso, la fecha en que se solicita la
21 tiempo de |prorroga del expediente, asi como los dias que se le
prorroga daran
Nombre y
firmar del
22 | Responsable
del Archivo de
Concentracion

Sefialar el estado fisico del expediente: bueno, malo,
completo o incompleto al momento de su reingreso al
AC.

20

Senalar el nombre, cargo y firma del responsable del
archivo de concentracion, asi como los datos de la
persona adscrita a la unidad de archivo encargada de
realizar la busqueda y préstamo correspondiente

Anotar las consideraciones extraordinarias

23 |Observaciones . it .
relacionadas con el préstamo de los expedientes

. Fecha de Fecha de ” Codigo de
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CEDHJ ¢ £A

Archive de Concentracion

) | Guia Falta de Expedientes

Unidad Administrativa solicitante: (1)

Seccion: (1) Serie documental: {3}

No. de Bemeza (4) No. de Caja (5) Clasificacion del Exp. ()

Nombre del expediente: {T)

No.Exp.: (§) TiLeg.: (% T/Doctos.: (1) Fecha de préstamo: (11)

Ubicacion Topografica:

P: (12) L: (13) A: (14) C: (15)

Nombre de gquien extrae (1§)

|."l.\.‘|i|lj,|.‘l. ik B | 22003
Fecha de sctualizeciim: O 102021

Elabora Superviza Autoriza
(17 (18} 19y
Nombre, cargo ¥ firma Derly Mariana Chivez Alvarez Neftali Lizzette Haro
Rexponzable del 4.rr.l:mde Vazquez
Concentracion Jefa de la Unidad de Archive
| .. | Fecha de | Fecha de | sooL | Codigo c!e | |
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: GUIA FALTA DE

EXPEDIENTES

Objetivo: Informar que el expediente se encuentra prestado.

Distribucion y Destinatario: Al personal del Archivo de Concentracion,
encargado de realizar la busqueda de los expedientes dentro de la sala de

deposito.
No
Concepto Descripcion
Umdgaq , Registrar el nombre de la unidad administrativa
1 | Administrativa C .
. gue solicita el expediente.
solicitante
L, Indicar la clasificacion de la seccion que le fue
2 | Seccion : . .
asignada al expediente que se esta prestando.
Sefalar la clasificacion de la serie documental
3 | Serie Documental | que le fue asignada al expediente que se esta
prestando.
Colocar el numero de la remesa de donde sera
4 | No. de remesa ! :
extraido el expediente.
. Colocar el niumero que tiene asignado la caja de
5 | No. de caja . . .
donde sera extraido el expediente.
6 | Clave de Exp. Sen,alar Ia, clave que cont~|ene el expediente que
sera extraido, en la pestafia.
7 Nombre del Colocar el nombre completo del expediente que
expediente sera extraido para su préstamo.
Colocar el numero progresivo que corresponde al
8 | No. Exp. : .
expediente a extraer para su préstamo.
Colocar el numero total de las partes que
9 | T/Leg. comprende el expediente a extraer para Ssu
préstamo.
10 | T/Doctos Colo_car el ndmero total de los documentos que
contiene el expediente.
Sefalar la fecha completa en que se esta
Fecha de . ~ .
11 . prestando el expediente, sefialando dos digitos
préstamo ; ~
para el dia, dos para el mes y cuatro para el aio.
o Indicar el nUmero del Pasillo donde se encuentra
Ubicacion . . -
12 P instalada la caja de donde se extraera el
] expediente.
., Indicar la letra del lado que corresponde al
Ubicacion . . .
13 L pasillo donde se encuentra instalada la caja de
' donde se extraera el expediente.

Elaboré:
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No
Concepto Descripcion
L Indicar el numero de anaquel dentro del pasillo y
Ubicacion : )
14 A lado donde se encuentra instalada la caja de

donde se extraera el expediente.
o Indicar el numero de la charola que corresponda
Ubicacion : .
15 c donde se encuentra instalada la caja de donde
' se extraera el expediente.
Nombre de quien | Registrar el nombre completo del servidor

16 b .
extrae publico que extrae el expediente.
17 Sefalar el nombre y firma del responsable de la
Elabora e
elaboracion del formato.
18 , Sefalar el nombre y firma de la persona que
Supervisa . .
supervisar la elaboracién del formato.
19 : Sefalar el nombre y firma de la persona que
Autoriza

autoriza el formato.
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C'FDHI @ Formato para uso exclusivo del Archivo de
Concentracion
Seccion: (1) Serie documental (1)
Wo. de Bemasa (3) | Mo, de Caja (4) Clazificacion del Exp. ({3)
Uhbicacion Topografica del Expadients
Pazilla (&) | Lada: (7} | Anaquel: (8) | Charala: (9]
Estado Fizice del Expedisnte
Antes de zaliv del Archivo de Concantracian Buaingresa al Archiva de Concentracion
(140 {11}
Busng Completo Busno Complato
Pagular Incomplata Peagular Incompleta
hlalo halo
Ohzervaciones:
(12}
Antarizs prestamo Pacihe axpediente Peintesra expediente
(13) {147 (15}
Fesponsabls del Servidor publico solicitante Servidor pablico responsable de la
Archiva de reintegracion
Concentracida
Chdigo: FUEAC-O01-2003
Fecha de sctualizaciin: 0L 2023
Elabora Superviza Autoriza
(16) (17) (18)
Nombre, cargo ¥ firma Nombre, cargo ¥ firma Nombre, cargo v firma
Rezponzable del Archive Jefe de la Unidad de
de Concentracion Archivo
El .. Fecha de Fecha de - Cédigo c!e
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO PARA USO
EXCLUSIVO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION / UNIDAD DE
ARCHIVO
Objetivo: Registrar la evidencia del estado fisico de los expedientes
cuando se efectia el préstamo y cuando son devueltos al Archivo de

Concentracion.
Distribucion y Destinatario: Al personal del Archivo de Concentracion
encargado de llevar a cabo el préstamo de expedientes.

No. Concepto Descripcion

1 Seccion Indicar la clasificacion de la seccion que le fue
asignada al expediente que se esta prestando.
Serie Documental | Indicar la clasificacion de la serie documental

2 gue le fue asignada al expediente que se esta
prestando.
3 No. de Remesa Colocar el numero de remesa a la que

corresponde el expediente en comento.
Colocar el numero que tiene asignado la caja de
donde se extrajo el expediente.

4 | No. de caja

Clasificacion del ~ : .
5 ) Sefalar la clave que contiene el expediente.
expediente
Pasillo Indicar el numero del Pasillo donde se encuentra
6 ubicada la caja que contiene el expediente, en la
sala de depésito.
Lado Indicar la letra del lado que corresponde al
7 pasillo donde se encuentra ubicada la caja que
contiene el expediente, en la sala de depdsito.
Anaquel Indicar el nUmero de anaquel dentro del pasillo y
8 lado donde se encuentra ubicada la caja que
contiene el expediente, en la sala de depdsito.
Charola Indicar el nimero de la charola que corresponda
9 donde se encuentra ubicada la caja que contiene
el expediente, en la sala de depadsito.
Antes de salirdel | Marcar con una “X” en el recuadro que
Archivo de corresponda al estado fisico del expediente en el
Concentracion. momento que se presta.
Bueno, regular,

malo, completo e

10

incompleto
. Fecha de Fecha de ” Codigo de
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No. Concepto Descripcion
Reingreso al
Archivo de Marcar con una “X” en el recuadro que
11 Concentracion corrgsponda ql estado fisico en el cua_l la o el
Bueno, regular, servidor publico devuelve el expediente al
malo, completo e | Archivo de Concentracion.
incompleto
Observaciones Cuando sea el caso, indicar las observaciones
12 respecto al estado fisico en que reingresan los
expedientes al Archivo de Concentracion.
Autoriza
prestamo Colocar el nombre completo y firma de la o el
13 | el responsable : e
. Responsable del Archivo de Concentracion.
del archivo de
concentracion
Recibe
14 expe.diente . Colo_car el nqmbre com.pileto y firma_ de la o del
Servidor publico | servidor publico que solicita el expediente.
solicitante
Reintegra
expediente, Colocar el nombre completo y firma de la o del
15 | Servidor publico | servidor publico que reintegra el expediente, una
responsable de la | vez devuelto al Archivo de Concentracion.
reintegracion
16 Elabora Colocar el nombre, cargo y firma del responsable
de la elaboracién del formato.
17 Supervisa Colocar el .nombre, cargo y firma de la persona
gue supervisar la elaboracién del formato.
18 Autoriza Colocar e] nombre, cargo y firma de la persona
gue autoriza el formato.
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MNombre de

MNombre Informacion del Usnario Fecha .
Fecha de quisn
Doctos del . de Estatn -
Leg,. N . renovacion del wealiza el
= E\clmdlcn Unidad = . Dewola = . nes
Nombre de Usnario = - prestamo ¥

Ob=ervacio

Administrativa et registra

m| m 1 M| ©l | . m (8] 9] un [ na | n: [14] [15]
3

Cédiga: CPE-001-2023

Elahora Superviza Autoriza

mombre, carge y firma Nombre, cargo ¥ firma Nombre, cargo y firma

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CONTROL DE PRESTAMO
DE EXPEDIENTES

Objetivo: Controlar el préstamo de expedientes.

Distribucion y Destinatario: Al personal del Archivo de Concentracion
encargado de realizar el préstamo de expedientes.

No. Concepto Descripcién
1 Pro Sefialar el nimero progresivo que tenga asignado
9- el expediente a prestar.
5 Clasificacion del | Sefalar la clasificacion archivistica que le fue
expediente asignada al expediente que se esta prestando.
Sefialar el numero de remesa a la cual
3 Remesa .
corresponda el expediente que se va a prestar.
4 Caia Sefialar el numero de caja de donde fue extraido
J el expediente para ser prestado.
5 Le Sefialar el nimero o nimeros de legajos que van
9- a ser prestados.
6 DoCtoS Indicar el numero total de documentos que
) contenga el expediente que se va a prestar.
5 Nombre del Registrar el nombre que tiene asignado el
expediente expediente a ser prestado, en la pestafa.
Registrar el nombre completo de la o del servidor
Nombre de i . .
8 . publico a quien se le estd prestando el
usuario )
expediente.
. Fecha de Fecha de ” Codigo de
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No. Concepto Descripcion
9 Unidad Colocar el nombre de la unidad administrativa a la
Administrativa gue pertenece el expediente.
10 Fecha de Indicar la fecha completa del dia en que se llevara
préstamo a cabo el préstamo.
Indicar la fecha en que se estd renovando el
Fecha de . . -
i préstamo de expedientes, pueden existir hasta
11 renovacion de . . )
los préstamos tres renovaciones por expediente por un periodo
de 10 dias habiles cada uno.
Indicar la fecha completa en que el servidor
Fecha de publico a quien se le presto el expediente esta
12 2 : . .
devolucion devolviendo el mismo al Archivo de
Concentracion.
13 Estatus Sefalar el estatus del expediente.
14 Nombre de Registrar el nombre completo de la o el servidor
quien facilita publico que facilita el expediente.
: Sefalar alguna caracteristica o condicion especial
15 Observaciones )
del expediente a su regreso.
16 Elabora Colocar el nom,bre, cargo y firma del responsable
de la elaboracion del formato.
, Colocar el nombre, cargo y firma de la persona
17 Supervisa . -
gue supervisar la elaboracién del formato.
18 Autoriza Colocar gl nombre, cargo y firma de la persona
gue autoriza el formato.

Elaboré:
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6.6. UA/06 Procedimiento: Seleccion documental en el
archivo de concentracion

6.6.1. Ficha Técnica

OBJETIVO

Proporcionar al personal del Archivo de Concentracion de la Comisién Estatal
de Derechos Humanos, las directrices para realizar una adecuada seleccién
documental de la documentacion que se encuentra bajo resguardo del Archivo
de Concentracion.

ALCANCE

Aplica al personal encargado de realizar la seleccion documental en el Archivo
de Concentracion de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

REFERENCIAS

- Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de junio de 2018.

- Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, publicada en
periodico oficial el 19 de noviembre de 2019.

- Lineamientos para la Administracion de Documentos de la Comision
Estatal de Derechos Humanos, aprobados por acuerdo interno
005/2023, 30 de enero 2023.

RESPONSABILIDADES

El Responsable del Archivo de Concentracion debera:

- Notificar al Responsable del Area Coordinadora de Archivos de las
remesas que ya concluyeron su tiempo de conservacion precaucional,
para que notifique al Grupo Interdisciplinario.

- Iniciar el proceso de seleccion de las remesas correspondientes.

. Fecha de Fecha de ” Codigo de
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El Responsable del Area Coordinadora de Archivos debera:

- Notificar a los titulares de las unidades administrativas generadoras de la
documentacion, que ya concluyo el tiempo de conservacion precaucional
de las remesas correspondientes y por tal motivo, seran sometidas al
proceso de seleccidn.

El Responsable del Area de Seleccion Documental debera:

- Solicitar al Responsable del Archivo de Concentracion, el inventario junto
con la documentacion de la remesa seleccionada.

- Realizar la reorganizacion de los expedientes conservados.

- Elaborar inventario nuevo con los expedientes conservados en la
remesa.

El Documentalista debera:

- Realizar la seleccion documental.
- Identificar la documentacién seleccionada para eliminacion.

GLOSARIO

Archivo de Concentracién: Conjunto organizado de expedientes de tramite
concluido y cuya consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos por
un archivo de tramite para su conservacion precaucional, mientras concluyen
su utilidad administrativa, contable, legal o fiscal.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o
por ser resultado de un mismo proceso de gestion y de acumulacién de los
documentos que los constituyen.

Remesa: Numero que corresponde a la entrega de documentacion de cada
unidad administrativa, el cual es asignado por el Archivo de Concentracion.

Seleccidén documental: proceso archivistico que consiste en la identificacion y
separacion de los documentos que pueden darse de baja por su irrelevancia,
de los expedientes o series de tramite concluido, de los que deben conservarse
por el valor de su informacion.

Transferencia: Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo
de vida de los documentos, los expedientes son trasladados del archivo de

. Fecha de Fecha de ” Codigo de
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tramite al Archivo de Concentracion (transferencia primaria) y, en su caso, de
éste al Archivo Historico (transferencia secundaria), de acuerdo con las
politicas contenidas en el Catalogo de Disposicién Documental.

Ubicacion topogréfica: Lugar o &rea donde se resguarda la documentacion
transferida por un archivo de tramite dentro de una sala de deposito
documental en el Archivo de Concentracion.

RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.

INSUMOS

- Documentacion que ya concluyo su tiempo de conservacion
precaucional en el Archivo de Concentracion.
- Catélogo de Disposicion Documental.

RESULTADOS

- Documentacién con valores secundarios para transferir al Archivo
Historico.
- Documentacion seleccionada para ser eliminada de los expedientes

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Destino Final (Eliminacion Documental) en Archivo de Concentracion.
- Transferencia Secundaria.
- Transferencia Primaria.

POLITICAS

- La selecciéon documental, Unicamente, se podra aplicar a los expedientes
cuyo tiempo de conservacion precaucional ha concluido.

- La aplicacién de la seleccién documental se apegara a lo establecido en
el Catalogo de Disposicion Documental de la Comisién.

- Se informa mediante memorandum/oficio a los titulares de las unidades
administrativas generadoras de la documentacion que ha concluido el
tiempo de conservacion precaucional, y por tal motivo, la documentacion
sera sometida al proceso de seleccién, dando un lapso de 5 dias habiles
para que conteste, en caso de no recibir respuesta se da por entendido
gue no existe inconveniente.
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6.6.2. Descripcién del procedimiento.

PROCEDIMIENTO: Seleccion Documental en el Archivo de Concentracion

RESPONSABLE/UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA S CUINLE

Revisa calendario de caducidades, identifica
las remesas que ya cumplieron con su
tiempo de conservacion precaucional e
informa mediante memorandum/oficio a los
titulares de las unidades administrativas
generadoras de la documentacién que ya
Responsable del Archivo | concluyo el tiempo de conservacion
de Concentracion y precaucional de las remesas
Responsable del Area correspondiente y por tal motivo, seran
Coordinadora de Archivos | sometidas al proceso de seleccion.
Indica al responsable del area de seleccion
documental, someter a proceso de seleccion
las remesas identificadas, entregandole un
calendario de caducidades de las remesas
gue ya concluyo su tiempo de conservacion
precaucional.
Recibe calendario de caducidades vy
selecciona una remesa para aplicarle
Responsable del Area de | seleccion  documental y  solicita al
Seleccién Documental Responsable del Archivo de Concentracion,
el inventario junto con la documentacion de
la remesa seleccionada.
Hace entrega de la remesa junto con el
inventario solicitado al responsable del area
de seleccién documental.
Recibe inventario de transferencia primaria y
remesa con las cajas correspondientes,
realiza un andlisis de la remesa e identifica
los tipos o series documentales que se
deberan de retirar de los expedientes para
su eliminacién, basandose en el Catalogo de
Disposicion  Documental e indica al
documentalista iniciar la seleccion
documental, comentando si la seleccién se
realizara por serie o tipo documental de
acuerdo a su analisis.

Responsable del Archivo
de Concentracion

Responsable del Area de
Seleccién Documental
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RESPONSABLE/UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Procede a realizar la seleccion documental

de la siguiente manera:

e Toma datos del inventario
correspondiente a la remesa que se va a
seleccionar.

e Toma una caja de las que conforman la
remesa.

e Realiza la revision de cada uno de los
documentos de cada expediente, si la
seleccion es por tipo documental y extrae
los que contempla el Catalogo de
Disposicion Documental que deben ser
eliminados por carecer de valores
secundarios; si la seleccion es por serie,
extrae las series marcadas para
eliminacion por carecer de valores
secundarios en el Catdlogo de
Disposiciéon Documental.

e I|dentifica por expediente los documentos
extraidos para eliminacién colocando: el
namero y nombre de la remesa a la cual
corresponde la documentacion, numero
de caja, numero de expediente, numero
de legajo en caso de existir, total de
documentos, total de originales, total de
copias, fecha de elaboracién e iniciales
de quien realiza la seleccién; arma un
paguete por caja con una liga y lo coloca
en el lugar asignado para la
documentacion que sera eliminada.

e Coloca datos en Ilos expedientes
seleccionados para conservacion
permanente en un Archivo Historico,
colocando en el folder: total de
documentos, total de originales, total de
copias, fecha de seleccion, iniciales de
quien lo realizo, y coloca expediente en la
caja de donde se saco.

e Registra la caja en bithcora de Seleccion
Documental (formato con cédigo: BSDF-
001-2023).

e Se le coloca el sello de depurado a la

5 Documentalista

| Cédigo de | |
Versién: ‘ Manval: Pagina 125 de 168 ‘
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RESPONSABLE/UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

caja y se coloca en el lugar de donde la
tomo.

e Se siguen estos mismos pasos con cada
una de las cajas que conforman la
remesa y al concluir la remesa informa al
responsable del area de seleccion
documental.

Realiza la  reorganizacion de la
documentacion que se conservé en la
remesa de la siguiente manera:

e Compacta las cajas, recorriendo los
expedientes para que queden cajas
llenas.

e Coloca con color rojo en el inventario
original, en el apartado de observaciones,
la leyenda “Baja por seleccion” a los
expedientes que se dieron de baja en su
totalidad.

) e Elabora un nuevo inventario de

Responsable del Area de transferencia secundaria (formato con

Seleccion Documental. codigo: ITS-001-2023) con los
expedientes que quedaron en la remesa
y lo anexa en el folder del inventario
original.

Registra los documentos o0 expedientes

seleccionados para su eliminacion en el

inventario para baja documental, (formato
con codigo: 1BD-001-2023) y entrega al

Responsable del Archivo de Concentracion,

entregando las cajas de la remesa

seleccionada e inventario original de la
remesa sometida al proceso de seleccion
documental.

Recibe la remesa y la coloca en su ubicacién

topogréfica original en la sala de depdsito del

Responsable del Archivo | archivo y conserva inventarios, para el
de Concentracion proceso de eliminacion y de transferencia

secundaria.

Fin del procedimiento.
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6.6.3. Diagrama de flujo.

Procedimiento: Seleccion Documental Final en Archivo de Concentracion

Responsable del Archivo de Responsable del Area de Seleccion .
Y Documentalista
Concentracion Documental
Revisa calendario de caducidades, identifica
las remesa e informa mediante
memorandum a los titulares de las unidades
administrativas generadoras de la » 2
documentacién, que ya concluyo el tiempo .
de conservacién precaucional y que se
iniciara con el proceso de selecciéon de las - - -
remesas y remite calendario. Recibe calendario de caducidades y
selecciona una remesa y solicita el
Memorandu inventario junto con las cajas de
m documentacién de la remesa.
|
v
Hace entrega de la remesa junto ‘®
con el inventario solicitado. ”
Recibe inventario y cajas e indica al
documentalista iniciar con la seleccién » 5
documental.
Realizar la seleccion documental de
@‘ cada una de las cajas, registra en
Y e .
/ bitacora y al concluir la remesa,
Realiza la reorganizacion de la informa.
documentacién, elabora inventario de
@4 baja documental, asi como de BSDECNT
- - transferencia secundaria y entrega 2
Recibe las cajas de la remesa y las coloca junto con las cajas.

en su ubicacién topografica original, en
sala de deposito del archivo y conserva |BD-001-2023
inventarios.

A\ 4
FIN
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6.6.4 Medicidon

Indicadores para medir la variacion porcentual anual de la documentacion
seleccionada para ser eliminada en el Archivo de Concentracion:

Numero total de documentos
seleccionados para eliminacion en el
afo
Numero total de documentos
seleccionados para eliminacion el afio
anterior

-1 X 100 = variacion porcentual de
documentos seleccionados para
eliminacion con respecto del afio
anterior.

Registro de evidencias:

- Bitacoras de Seleccion Documental generadas por las y los servidores
publicos del Archivo de Concentracion encargados de realizar el proceso
de seleccion documental y resguardadas por el Archivo de
Concentracion.

6.6.5 Formatos e instructivos

- Bitacora de Seleccion Documental (BSDF-001-2023).
- Inventario de Transferencia Secundaria (ITS-001-2023).
- Inventario de Baja Documental (IBD-001-2023).
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Biticora de Seleccién Documental

&5 @ 3 Q)] @ ® 0] @) &) an an ] an

Cidigo: ESDF-001-2023

Elaboro: (14)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: BITACORA DE
SELECCION DOCUMENTAL
Objetivo: Registrar la documentacion que se conserva y se da de baja de
los expedientes, durante el proceso de seleccién documental.
Distribucion y Destinatario: A los documentalistas del Archivo de
Concentracion.

No. Concepto Descripcion
Indicar la fecha en que se esta sometiendo a
1 | Fecha seleccion documental la caja, colocando: dia, mes
y afio.
Colocar el nombre que tiene asignado el
Nombre de la]|. : !
2 inventario de la remesa que se esta
Remesa

seleccionando.

Colocar el numero de la remesa que tiene
asignado el inventario que se esté seleccionando.
Indicar el nimero de caja que se sometié al
proceso de seleccién documental.

3 | No. de remesa

4 | No. de caja

5 Total de | Colocar el total de expedientes que contiene la
Expedientes caja seleccionada.
. Colocar el total de expedientes que se dieron de
Expedientes . : s
6 e baja en su totalidad durante la seleccion
Eliminados
documental.
Documentos . .
Indicar la cantidad de documentos conservados
7 | Conservados -
- en original.
Originales
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No. Concepto Descripcion

Documentos Indicar la cantidad de documentos conservados
8 | Conservados .

) en copia.

Copias

Documentos
9 | Conservados Indicar el total de documentos conservados.

Total

D(_)cgmentos Indicar la cantidad de documentos eliminados en
10 | Eliminados -

- original.

Originales

Dgcgmentos Indicar la cantidad de documentos eliminados en
11 | Eliminados )

) copias.

Copias

Documentos
12 | Eliminados Indicar el total de documentos eliminados.

Total
13 Total de | Indicar el total de documentos que contenia la

Documentos caja.
14 | Elaboré Colocar el .n,ombre completo y firma de quien

elabora la bitacora.

Elaboré:

DJA/018/H052

| Fecha de

Elaboracién:

0623
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C] |)] ” @ Comision Estatal de Derechos Humanos Hoia de 1 de 1

ARCHIVO DE CONCENTRACION
INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL ()]

Fondo: Comision Estatal de Derechos Humanos (CEDHJT) @
Unidad administrativa: @

Unidad administrativa productora de la documentacion: @
Niimero de Baja Documental: @

Clasificacién Archivisti Fachaz Valor Plnnlf’
Namero Nimero Nombre del g Dezcripcidn del asunto que m:m No.de I:: d 1 conservacion Oh
Conzecutive | decaja Cédigo de Expediente trata cada expediente Afio de tomos oo A o
Serie 3 m‘:ﬂ i A‘L‘GF&T‘C Total
® @ 8 ® @ @\ ® | ® @l‘ ‘ @\ ‘
|
El presente inventario consta de _ fojas y amparala idad de expedi del aiio XXXX, contenidosen __ caja, con un total de __ legajosy documentos, con un
peso aproximado de _ kilogramos, de los cuales se excluye aquella informacion que ha sido clasificada como reservada.
Flabors s oz
Rev Anto: VoB
@ Noubre, cargo y firma del Nombre, cargo y firma del Nombre, cargo y firma del “Nombre, sargoy frma g
Responsable que elabors el Responsable del Archivo de Titular dela Unidad Coordinador de Archives O
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INVENTARIO DE BAJA
DOCUMENTAL
Objetivo: Registrar la documentacién y expedientes procedente del
proceso de seleccion documental, susceptible de eliminacion.
Distribucion y Destinatario: A los servidores publicos del &area de
seleccién documental del Archivo de Concentracion de la CEDHJ

No. Concepto Descripcion

1 | Numero Sefialar el nUmero de fojas del cual se compone el
correspondiente | inventario
de foja del total

2 | Fondo Colocar CEDHJ.

3 | Direccion Registrar el nombre completo de la Direccion
General de | General o equivalente a la cual se encuentra
adscripcion 0 | adscrita la unidad administrativa productora de la
equivalente serie documental sujeta a la seleccién documental

de conformidad con la estructura organica
autorizada en la CEDHJ.

4 | Unidad Anotar el nombre completo de la unidad
Administrativa administrativa que produjo la serie documental, de
productora de la | conformidad con la  estructura organica
documentacién | autorizada.

5 | NUumero de baja | Sefialar el numero de baja documental

documental correspondiente

6 | No. Prog. Colocar el nUmero consecutivo.

7 | Caja Colocar el numero de caja en la cual se
encontraba guardado el expediente a registrar.

8 | Clasificacién Colocar la clasificacibn completa que le

archivistica corresponda al expediente a  registrar
(contemplando: fondo, seccién, serie y en su caso
subserie) conforme al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

9 | Nombre del | Indicar el nombre del expediente que tiene

expediente asignado en caratula y folder.

10 | Descripcion Colocar una breve descripcion de la informacion
que contiene el expediente que se esta
registrando.

11 | Fechas Indicar el afo al cual corresponde la

extremas documentacion del expediente que se esa
registrando (ejemplo: 2005 o 2005-2006).

12 | No. de tomos Colocar el total de tomos o legajos que
comprende el expediente que se esta registrando.

13 | No. de fojas Colocar el total de fojas que comprende el
expediente que se esta registrando.
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No. Concepto Descripcion
14 | Valor Senalar el o los valores primarios que posea el
documental expediente conforme al Catalogo de Disposicion
Documental.
15 | Plazos de | Sefnalar la cantidad de afios que cumpli6 en
conservacion resguardo la documentaciéon en el Archivo de

Tramite (AT) y en el Archivo de Concentracion
(AC) conforme a lo establecido en el Catédlogo de
Disposicion Documental.

16 | Observaciones | Anotar las consideraciones extraordinarias
relacionadas con el expediente, en caso de no
contar con algun comentario colocar la palabra
“No aplica”.

17 | Elaboro Colocar el Nombre completo y firma del personal
adscrito a la Unidad de Archivo y/o Archivo de
Concentracion designado para la actividad.

18 | Revisé Colocar el Nombre completo y firma del
Responsable del Archivo de Concentracion
19 | Autoriz6 Colocar el Nombre completo y firma del titular de

la unidad administrativa a la cual corresponde la
documentacion seleccionada para eliminacion.

20 | Vo.Bo. Colocar el Nombre completo y firma del
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
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6.7. UA/O7 Procedimiento: Eliminacién documental en
el archivo de concentracion

6.7.1. Ficha Técnica

OBJETIVO

Facilitar a los servidores publicos del Archivo de Concentracion de la Comisién
Estatal de Derechos Humanos, las directrices para el destino final de
eliminacién de la documentacion que ha concluido su tiempo de conservacion
precautoria en el Archivo de Concentracion.

ALCANCE

Aplica a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, Responsable
del Archivo de Concentracion, Responsable del Area Coordinadora de Archivos
y titulares de las unidades administrativas de la Comision Estatal de Derechos
Humanos.

REFERENCIAS

- Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de junio de 2018.

- Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, publicada en
periodico oficial el 19 de noviembre de 2019.

- Lineamientos para la Administracion de Documentos de la Comision
Estatal de Derechos Humanos, aprobados por acuerdo interno
005/2023, 30 de enero 2023.

RESPONSABILIDADES

El Archivo de Concentracién deberéa:

- Realiza la seleccion documental de los expedientes bajo su resguardo
gue ya concluyeron su tiempo de conservacion precaucional.
- Requisita formato de Inventario de Transferencia Secundaria.
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- Requisita formato de Inventario de Baja Documental. Tiliéen

- Reintegrar expedientes no autorizados para eliminacion.

- Elabora ficha técnica de prevaloracion

- Elabora declaratoria de prevaloracion

- Solicita al Responsable del Archivo de Tramite la gestion de la
autorizacion y validacion de su titular, de la ficha técnica de
prevaloracion y la declaratoria de prevaloracion de la documentacion a
eliminar.

- Solicitar al Grupo Interdisciplinario de Archivos la revision de la
documentacion seleccionada para eliminacion.

El Responsable del Archivo de Tramite debera:

- Gestionar la autoriza y firmar del inventario de baja documental, la ficha
técnica de prevaloracién y la declaratoria de prevaloracion, de su titular.

El Titular de la Unidad Administrativa debera:

- Autoriza y firmar el inventario de baja documental, la ficha técnica de
prevaloracion y la declaratoria de prevaloracion de la documentacion a
eliminar.

El Secretario Técnico del GIA debera:
- Convocar a los integrantes del grupo interdisciplinario para sesionar.
- Elaborar y recabar firmas del dictamen de destino final y el acuerdo de
eliminacion.

Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario deberéan:
- Realizar la revision de los documentos seleccionados para eliminacion.
- Autorizar la eliminacién documental.
- Solicitar a la Direccion Juridica y a la Direccion Administrativa realice el
acuerdo para la desincorporacion de la documentacion seleccionada
como bienes muebles.

El Organo Interno de Control debera:

- Testificar el acto de la trituracion de la documentacion autorizada para
eliminar o bien, designar a algun servidor publico bajo su adscripcién,
para llevar a cabo la testificacion de referencia.

- Colaborar en la elaboracion el acta circunstanciada de eliminacion.
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Acuerdo de eliminacién documental: Documento a través del cual el grupo
interdisciplinario autoriza la baja de los documentos resultantes del proceso de
seleccion final aplicado a la documentacion que ya concluy6é su tiempo de
conservacion precaucional bajo resguardo del Archivo de Concentracidn, como
paso previo a la transferencia al Archivo Historico.

Archivo de Concentracion: Conjunto organizado de expedientes de tramite
concluido y cuya consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos por
un archivo de tramite para su conservacién precaucional mientras concluyen su
utilidad administrativa, contable, legal o fiscal.

Baja documental: Eliminacion fisica de la documentacién que haya prescrito
en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga
valores histéricos.

Grupo interdisciplinario: Es el conjunto de personas descritas en el numeral
sexto de las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de la Comision,
con la finalidad de coadyuvar con la valoracion documental.

Documento de archivo: Soporte que registra un acto administrativo, juridico,
fiscal o contable; creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades de los sujetos obligados, independientemente del
soporte en el que se encuentre.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite, o
por ser resultado de un mismo proceso de gestion y de acumulacion de los
documentos que los constituyen.

Secretario Técnico (Responsable del Area Coordinadora de Archivos): Es
la persona encargada de convocar y dirigir las sesiones del grupo
interdisciplinario, llevar a cabo el registro y seguimiento de los acuerdos y
compromisos establecidos, asi como de resguardar los documentos que se
generen.

Inventario de baja documental: Formato en el cual se enlistan los
documentos, expedientes o las series documentales, susceptibles de
eliminacién durante el proceso de seleccién documental.
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Seleccidén documental: Proceso archivistico que consiste en la identificacion y

separacion de los documentos que pueden darse de baja, por su irrelevancia,
de los expedientes o series de tramite concluido, de los que deben conservarse
por el valor de su informacion.

Tipo documental: Unidad documental con los mismos caracteres generada
por una unidad administrativa en el desarrollo de una funcidon concreta,
producto de actuaciones unicas o secuenciales, reguladas usualmente por una
norma de procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son
homogéneos.

Transferencia: Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo
de vida de los documentos, los expedientes son trasladados del archivo de
trAmite al Archivo de Concentracién (transferencia primaria) y, en su caso, de
éste al Archivo Historico (transferencia secundaria), de acuerdo con las
politicas contenidas en el Catalogo de Disposicion Documental.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.
RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

INSUMOS
- Solicitud de Dictamen.
- Inventario de Baja Documental.
- Declaratoria de Prevaloracion
- Ficha Técnica de Prevaloraciéon

RESULTADOS

- Eliminacién Documental.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Seleccion Documental en el Archivo de Concentracion
- Transferencia Secundaria.
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- La destruccion de la documentacion se dara a través de la trituracion.

- El Titular del Organo Interno de Control debera testificar la trituracion de
los documentos autorizados para baja, o bien, designar a algun servidor
publico bajo su adscripcion, para llevar a cabo la testificacion de
referencia.

- De conformidad con el articulo 118 de la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, el desecho de papel derivado de las bajas
documentales se destinara con fines de reciclaje y el ingreso que resulte
de la accion serd entregada en especie o en dinero destinado al
mantenimiento y conservacion de la documentacion bajo resguardo del
Archivo de Concentracion.
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6.7.2. Descripcion del procedimiento. o Tintaioy eoeia

PROCEDIMIENTO: Destino Final Documental en Archivo de
Concentracion

UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ | ACTIVIDAD

PUESTO
Actualiza el inventario de baja documental y
elabora la ficha técnica de prevaloracion, la
declaratoria de prevaloracion de documentos
para eliminacion.
Responsable del
1 Archivo de Solicita mediante memorandum/oficio al RAT,
Concentracion gestione ante el titular de su unidad
administrativa, la autorizacion y firma del
inventario de baja documental, ficha técnica de
prevaloracion y la declaratoria de prevaloracion
de documentos para eliminacién.
Recibe documentos y entrega al titular de su
Responsable de . - . )
2 i . unidad administrativa para su firma de
Archivo de Tramite o
autorizacion.
Recibe y revisa la propuesta de inventario de
baja documental, ficha técnica de prevaloracion y
declaratoria de prevaloracion de documentos
3 Titular de la Unidad para el_lmlnamonydete?rmlna.
Administrativa ¢Autoriza document_o_s..
No, conecta con actividad No.4.
Si, conecta con actividad No. 7.
No, realiza observaciones y regresa los
4 L,
documentos para su correccion al RAT.
Recibe los documentos con observaciones y
5 Responsable de remite al Responsable del Archivo de
Archivo de Tramite | Concentracién para realizar las modificaciones
sefaladas.
Recibe documentos con observaciones, realiza
Responsable del e ~ .
. las modificaciones sefialadas por el titular de la
6 Archivo de . g .
e unidad administrativa.
Concentracion L .
Conecta con actividad numero 1.
Si, autoriza y firma inventario de baja
7 Titular de la Unidad | documental, ficha técnica de prevaloracion y
Administrativa declaratoria de prevaloracion de documentos
para eliminacion y entrega al RAT.
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ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Responsable del
Archivo de Tramite

CEDH)
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ACTIVIDAD

Recibe los documentos firmados y entrega al
Responsable del Archivo de Concentracion para
recabar firmas del Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, solicita el dictamen de
destino final a integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Responsable de
Archivo de
Concentracion

Recibe los documentos firmados, revisa, firma y
entrega al Responsable del Area Coordinadora
de Archivos para su validacion y firma.

Responsable del
Area Coordinadora
de Archivo y
Secretario Técnico
del Grupo
Interdisciplinario

Recibe y revisa la propuesta de inventario de
baja documental, ficha técnica de prevaloracion y
declaratoria de prevaloracion de documentos
para eliminacion y determina.

JAutoriza documentos?

No, conecta con actividad No. 11.

Si, conecta con actividad No. 13.

No, realiza observaciones y regresa los
documentos para su correccion al Responsable
del Archivo de Concentracién para que realice las
modificaciones correspondientes.

Responsable del
Archivo de
Concentracion

Recibe documentos con observaciones vy realiza
las modificaciones sefnaladas.
Conecta con actividad No. 1

Responsable del Area
Coordinadora de
Archivo y Secretario
Técnico del Grupo
Interdisciplinario

Si, firma el inventario de baja documental, ficha
técnica de prevaloracion y declaratoria de
prevaloracion y entrega al Responsable del
Archivo de Concentracion.

Responsable de
Archivo de
Concentracion

Recibe el inventario de baja documental, ficha técnica
de prevaloracion y declaratoria de prevaloraciéon
firmados y solicita mediante memorandum al
Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario el
dictamen de destino final, adjuntando el inventario de
baja documental, ficha técnica de prevaloracion y
declaratoria de prevaloracion de documentos para
eliminacién firmados.

Responsable del
Area Coordinadora
de Archivo y
Secretario Técnico
del Grupo
Interdisciplinario

Recibe memorandum con documentos adjuntos,
revisa el inventario de baja documental, ficha
técnica de prevaloracion y declaratoria de
prevaloracion de documentos para eliminacion.
Determina:

¢ Estan correctos?

No, conecta con actividad No. 16.

Si, conecta con actividad No. 18.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Responsable del Area
Coordinadora de
Archivo y Secretario
Técnico del Grupo
Interdisciplinario

CEDH)

) Comision Estatal

ACTIVIDAD

No, regresa al Responsable de Archivo de
Concentracion e indica que los documentos
cuentan con inconsistencias.

Responsable del
Archivo de
Concentracion

Recibe documentos realiza modificaciones
sefialadas y recaba firmas. Conecta con actividad
ndmero 1.

Responsable del Area
Coordinadora de
Archivo y Secretario
Técnico del Grupo
Interdisciplinario

Si, solicta a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, la emision del
dictamen de destino final, asi como acuerdo de
eliminacion.

Integrantes del Grupo
Interdisciplinario

Se relinen y realizan el analisis de la informacion
contenida en el inventario de baja, ficha técnica
de prevaloracion y declaratoria de prevaloracion
de documentos para eliminacion, y determinan.

¢ Se autoriza la eliminacion?

No, conecta con actividad No. 20.

Si, conecta con la actividad No. 23.

No, indican al Secretario Técnico del Grupo
Interdisciplinario de Archivos que remita el inventario
de baja, ficha técnica de prevaloracion y declaratoria
de prevaloracion al Responsable de Archivo de
Concentracion para su modificacién.

Responsable del Area
Coordinadora de
Archivo y Secretario
Técnico del Grupo
Interdisciplinario

Remite el inventario de baja documental, ficha
técnica de prevaloracion y declaratoria de
prevaloracion de documentos para eliminacion al
Responsable del Archivo de Concentracion e
indica observaciones.

Responsable del
Archivo de
Concentracion

Recibe documentos, realiza modificaciones indicadas
por integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, firma y entrega al RAT para recaba firmas
del titular de la unidad administrativa.

Conecta con actividad No. 1.

Integrantes del Grupo
Interdisciplinario

Si, Emiten dictamen de destino final, asi como
acuerdo de eliminacién, firman en dos tantos e
indican al Responsable del Area Coordinadora de
Archivo entregue un tanto al Responsable del
Archivo de Concentracién y conserve el otro en el
expediente correspondiente, asi como realizar lo
conducente para llevar a cabo la trituracion.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Responsable del
Area Coordinadora
de Archivo y
Secretario Técnico
del Grupo
Interdisciplinario

CEDH)

) Comision Estatal

ACTIVIDAD

Entrega el dictamen de destino final, asi como
acuerdo de eliminacion al Responsable de
Archivo de Concentracion y archiva el otro en
expediente correspondiente para su control;
notifica al Responsable de Archivo de
Concentracion que se iniciara el proceso de
trituracion y solicita al 6rgano Interno de Control
testifique el procedimiento de eliminacion a
través de la trituracibn de la documentacion
autorizada para eliminacion.

Responsable del
Archivo de
Concentracion

Recibe dictamen de destino final, asi como
acuerdo de eliminacion, notificacion del inicio de
trituracion. Y espera la fecha para la trituracion.

Organo Interno de
Control

Recibe notificacion y designa al servidor publico
para que asista a testificar la trituracién de la
documentacion autorizada para eliminacion.

Responsable de
Archivo de
Concentracion

Se reunen en el Archivo de Concentracion el
Responsable del Archivo de Concentracion, el
Responsable del Area Coordinadora de Archivos
y el servidor publico del Organo Interno de
Control para iniciar el proceso formal del destino
final  trituracion de la  documentacion
seleccionada para eliminacion.

Organo Interno de
Control

Testifica la trituracion de los documentos y
suscribe el acta circunstanciada de eliminacion
documental en cuatro tantos, toman fotos de
evidencia, firman el acta y entrega un tanto del
acta a la o al Responsable del Archivo de
Concentracion, al Area Coordinadora de Archivos
y al titular de la unidad administrativa y conserva
el otro tanto para su control.

Responsable del Area
Coordinadora de
Archivo y Secretario
Técnico del Grupo
Interdisciplinario

Convoca y remite la documentacibn a una
empresa socialmente responsable.
Fin del procedimiento.
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Jalisco
Procedimiento: Eliminacién Documental en el Archivo de Concentracion
Responsable del Area
Coordinadora de
. . . Archivos /Titular de Integrantes del
Responsable del Archivo Responsable del Titular de la Unidad Ny & g
o 5 T . 5 la Direccion de Grupo Contraloria Interna
de Concentracién Archivo de Tramite Administrativa 7 Y B (B
Archivo y Gestion Interdisciplinario
Documental y
Moderador del GI
Actualiza el inventario
de baja documental,
elabora: la ficha técnica
de prevaloracion,
declaratoria de
prevaloracion de R
documentos para Recibe documentos y
eliminacién y entrega. entrega a su titular para 3
autorizacion.
1BD-001- Recibe, revisa la
2020 propuesta  de  los
documentos y
determina:
¢Autoriza
eliminacion de
NO Sl
Realiza observaciones y
5 |€ regresa los documentos
para su correccion.
Recibe documentos con
observaciones y remite
6 |€ al  Responsable del
Archivo de
Recibe  documentos, Concentracién.
realiza las
modificaciones 7
senaladas.
* Autoriza, firma
documentos para
s ) eliminaciép y entrega
para continuar con la
Recibe documentos solicitud de dictamen
firmados y entrega de destino final.
para recabar firma del
@1 Responsable del Area
Coordinadora de
Recibe los documentos Archivos y solicitar el
firmados,  firma, y dictamen de destino final.
entrega al Responsable
del Area Coordinadora
de Archivos para
validacion y firma.
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CEDHJ

~ Con}isiQQ Estatal

Procedimiento: Tranferencia Secundaria

. m— Responsable del Archivo de Responsable del Archivo . . A2
Analista Especializado P Y P B Revisor del Archivo Historico
Concentracion Histdrico
Elabora inventario de
transferencia  secundaria y
entrega al Responsable de » 2
Archivo de Concentracién para e \
i?hfl,tér revision al Archivo Solicita al Responsable del
LSEOTICO; Archivo  Histdrico, asesoria
1T5-001-2020 técnica para la revision d, #@
documentacion que sera
transferida. Agenda fecha y hora de la
asesoria técnica documental;
informa al RAC, y comisiona al b@
personal  responsable  para
realizarla. Se presenta en el archivo de
concentracion el dia y hora
5 ) acordados, para verificar que la
documentacion cumpla con los
requisitos necesarios para ser
. . transferida al archivo histdrico.
Atiende y entrega al revisor del
Archivo Histdrico relacion de
inventario de transferencia ;@
secundaria, asi como las cajas
con la documentacién. Recibe inventario y cajas con
expedientes, revisa la
documentacion y determina.
Elabora acta de asesoria técnica
documental, senala las causa
8 )€ por las Cu‘ales no prqcede la
J transferencia, recaba firmas y
Recibe explicacién y el acta de entrega al analista
asesorfa técnica documental. especializado.
realiza las  modificaciones AATDTS-001-
indicadas y entrega inventario 2020)
al Responsable del Archivo de
Concentracion.
Cr——
Elabora acta de asesoria técnica
documental, sefialando la fecha
@1 y horario de transferencia,
recaba firmas y entrega al
Recibe inventario y acta de, cnuellin CEpSEtlizeln:
recaba firmas del inventario,
elabora memorandum para la oA
transferencia y se presenta en i
el archivo histérico para la
entrega de la remesa.
Memorandu
m
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CEDHJ

Con‘lisién Estatal

Procedimiento: Eliminacion Documental en el Archivo de Concentracion

Responsable del Area
Coordinadora de
g ] ] . " Integrantes del
Responsable del Archivo Responsable del Titular de la Unidad Archivos/Titular de la 7
oz : P . . N p Grupo Contraloria Interna
de Concentracién Archivo de Tramite Administrativa Direccion de Archivo y ST
iy Interdisciplinario
Gestion Documental y
Moderador del GI
Recibe y revisa la
propuesta e
inventario de  baja
documental, ficha
técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion y
determina.
JAutoriza
documentos?
sl
NO
Realiza observaciones y
12 )« regresa los documentos
para su correccion.
Recibe documentos,
realiza las
modificaciones
sefialadas.
Firma documentos para
eliminacion y entrega
@1 para continuar con la
/ solicitud de dictamen
Recibe documentos de destino final.
firmados y solicita al
Moderador del Grupo
Interdisciplinario el
dictamen de destino
final, adjuntando el
inventario de  baja
documental, ficha
técnica de
prevaloracion y
declaratoria de v
prevaloracion.
Memoran B
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CEDHJ

Con‘lisién Estatal

Procedimiento: Eliminacion Documental en el Archivo de Concentracion

Responsable del Area
Coordinadora de
Responsable del Archivo de Responsable del Titular de la Unidad | Archivos/Titular dela | Integrantes del Grupo

Concentracion Archivo de Tramite Administrativa Direccién de Archivo y Interdisciplinario
Gestion Documental y
Moderador del GI

Recibe memorandum
con documentos
adjunto,  revisa y
determina:

Contraloria Interna

Regresa al RAC e
17 )¢ indica que los
h documentos  cuentan
Regresa al RAC e con inconsistencias.
indica que los

documentos  cuentan
con inconsistencias.

Solicita  al ~ Grupo
Interdisciplinario,  la
emisién del dictamen N
de destino final, asi

19

comy) 'gcuerdo de Se retinen, realizan el

eliminacion. Al de la
documentacion
propuesta para
eliminacion y
determinan:

Indican al Moderador
remita inventario de
baja, ficha técnica de
prevaloracion y
declaratoria de

Informa y remite al prevaloracion para su
2 ¢ RAC, documentos modificacién.
i adjuntos a la solicitud
Recibe documentos para correccion.
realiza modificaciones,
firma y entrega al RAT
para recabar firma de
su titular.
©
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CEDHJ

Con‘lisién Estatal

Procedimiento: Eliminacion Documental en el Archivo de Concentracion
Responsable del Area
Coordinadora de Archivos/
Responsable del Archivo Responsable del Titular de la Unidad Titular de la Direccion de Integrantes del Grupo q
iy : 2q %G 7 iy T 0T Contraloria Interna
de Concentracién Archivo de Tramite Administrativa Archivo y Gestién Interdisciplinario
Documental y Moderador del
GI
Emiten  dictamen de
destino final y Acuerdo
de eliminacion, firman
21 )¢ e indican al Moderador
A entregue al RAC y
realice lo conducente
Entrega el dictamen de para llevar a cabo la
destino final y acuerdo trituracién.
de eliminacion al RAC
e informa que se DDF-001-
iniciara el proceso de
trituracion y solicita a
destino final y acuerdo la Contraloria Interna
de eliminacion | testifique dicho acto.
notificacion del  la
trituracion.
:®
- Recibe notificacion y
designa al servidor
@: publico que testificar la
trituracion ~ de  la
Se retinen en el Archivo documentacion.
de Concentracion, el
RAC, RACA y Personal » 28
de la Contralorfa, para 4
iniciar la tritul:a'cién de Suscribe acta
la documentacién. administrativa de
eliminacion
documental y entrega
20 e un tanto RAC, otro al
/‘ RACA y otro al titular
Remite la de la unidad
documentacién administrativa y|
triturada a la Direccion conserva el otro tanto
General de para control.
Administracion y AAE00L
Finanzas para que 202
realice la donacion a
una empresa
socialmente
responsable.
Fin
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CEDH) €22

3 DCOIT}I}lS]O}I{] Estatal 2
¢ Derechos Humanos
Jalisco N~

FICHA TECKICA DE FREVALORACION DE ARCHIVOS
PARA BATA DOCTAMENTAL

Cuadzlzjera, Talisco, a (1) dd'mem'aas|

Area directiva 2)
Area productora | (3)
Funcioney o i)
atribacione:
Caracter de la sUSTANTIVA COAMUR
fancion o (5
—— 5
Valores ADSIRIETREATITG LEGAL TCORTABLE 'FIECAL |
documentales (5] (8] (&)
Datosdelos | commors | Sivmenms | ““TBL™ | wembuse | MR | covuormee
archivos gue se =
Promueven para
baja documental (N ) (M (M el N
AMdetodoloza de | (2)
1 =
Ohzervaciones @)
Elaboro Reviso
(10} (11}
Nombre completo v firma Nombre completo v firma
Fespomzable de Archivo de Concentracion Fesponzzble de Archivo de Tramite de la
Unidad Adminizrativa
Autorizo
(12)

Nombre completo ¥ firma
Titular de la Unidad Administrativa
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Talicnn

Objetivo:

Registrar informacién sobre las series documentales propuestas para

eliminacién en el Archivo de Concentracion.

Distribucion y Destinatario: Al personal que labora en el Archivo de Concentracion,
Area Coordinadora de Archivos y titulares de las unidades administrativas de la CEDHJ.

No. Concepto Descripcion
1 | Eecha Indiqar la fecha d,e elaboracion de la fecha, seﬁalanclo dos
ddigitos para el dia, dos para | mes y cuatro para el afno.
Indicar el nombre de la direccién general o equivalente a la
5 Direccion general o | cual pertenece el area generadora de la documentacion
equivalente gue se esta seleccionando para eliminacién en el Archivo
de Concentracion.
Colocar el nombre del area generadora de Ila
3 | Area productora documentacion que se esta seleccionando para eliminacion
en el Archivo de Concentracion.
Indicar la funcién o atribucién que da sustento a la serie
Funcion o atribucién | documental que se esta seleccionando para eliminacion,
4 | quedasustentoala |de acuerdo a la normatividad existente en la materia
serie documental (colocar que ordenamiento lo establece, en que articulo y
textualmente lo que dice)
Colocar una “X” en el recuadro correspondiente, de
5 Caracter de la acuerdo al tipo de funcién que refleja la serie que se esta
funcién o atribucion | proponiendo para eliminacién, y describir la razén de su
caracter.
Colocar una “X” en el recuadro correspondiente, de
6 | Valores Primarios acuerdo a los valores con que cuenta la serie que se esta
proponiendo para eliminacion.
Colocar una descripcion detallada de la informacién que
contiene la serie que se esta proponiendo para eliminacion
(periodo de la documentacion, total de expedientes, total
de cajas, peso aproximado, metros lineales aproximados y
Datos de las series | estado fisico de la documentacion).
7 | seleccionados para | Ejemplo: La documentacién contenida en los archivos

baja

corresponde al periodo del aifilo 2004 al 2012, la cual
consta de 103 expedientes, contenidos en 10 cajas de
archivo, con un peso aproximado a 80 kilogramos,
equivalente a 2 metros lineales, la cual se encuentra en
buen estado fisico.

Elaboré:
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CEDH)

Comision Estatal

Indicar el meto que se realizé para‘realizal” ld Valora
documental.

Ejemplo: La valoracion de la documentacion se realizo
conforme a los plazos de conservacion y valores
documentales establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental de la CEDHJ, por lo cual, esta documentacién
fue seleccionada para baja ya que ha prescrito su valor
primario administrativo y no se detecté documentacion con
valor histérico.

Indicar alguna observacion adicional respecto de los datos
9 | Observaciones de la serie que se esta proponiendo para eliminacion, en
caso de existir.

Colocar el nombre completo, cargo y firma del
Responsable del Archivo de Concentracion.

Colocar el nombre completo, cargo y firma del
Responsable de Archivo de Tramite.

Colocar el nombre completo, cargo y firma del titular de
12 | Autorizé unidad administrativa Productora de la serie que se esta
proponiendo para eliminacion.

Metodologia de
valoracion

10 | Realiz6

11 | Revisé
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CEDH)

Comision Estatal

DECLARATORIA DE FEEVALORACION DE ARCHIVOS
PAFA BATA DOCUMENTAL

Guadalajara, Talisco, xx de ax de 555

32 declara bajo protesa de decir verdad, que el inventario documental que respalda lo: archive: cuya
baja docurmental 22 promueve, consta de (1) fojas, que ampara lo: expedisnte: procedete: de la {2

La baja documental =2 realiza con base en ol Catalogo de Dizpesicion Documenta] de 12 CEDHT, =l
cual establece kos plazos de conservacion, respefando en todo momento ol principio de procedencia v
de orden orizmal, asi como con fardamento en bos articulos 30 fraccion IV, 33 facciores 111, VI v VI,
40, 50, 60 fraccifn IV, 61 v 42 de 2 Lay de Archivos dsl Estada de Jalisco v sus Municipios.

Por lo amterior, se llevo a2 cabo un procedimisnto de valoracion documental en celaboracion con el
personal responszble del archivoe de copcentracion v del area generadora de la documentacion, ¥ oo se
identifico documentacion con probable valor historico; se verifico gue |2 documentacion ka cumplido
con 2l plazo de conservacion de (3) afios, que han prescrito los parametros de utilidad v consulta, asi
como bos valores primarios adminiztratives ¥ legales; de conformidad con lo extablecido en el Catalogo
de Dizpozicion Documental de la Comision Extatal de Derechos Humanos:, Jalisco; aprobado 21 12 de
2bril de 2018 en 12 Primera Sesion Ordinaria del Comite de Transparencia.

Al revisar el mvertario de baja documental contra expedientes, == ohzervo que e:te refleja el contenido
de (4) expedientes del periode comprendido de (), comtenidos en (8] cajas de archive, con un peso
zproximado de (7) kilogramos, equivalentes a (8) metros lineales de documesntacion.

Asimismo, se declara que en la documentacion no estan contsnidos origimales referentes 2 activo fijo,
valors: financierps, aportaciones a capital emprestitos, creditos ¢ mversiones, 2sl comio juicios,
derunciaz o procedimiento: administrative: de respomssbilidades pendientes de resoluciom, o
expediente: con informacion rezervada v'o confidencial ouyos plazos no ham prescrito conforme 2 l2s

dizposiciones aplicakles.
Afentamente
®
Nombre v firma|
Titular de la nuidad adminiztrativa
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: DECLARATORIA DE
PREVALORACION
Objetivo: Registrar informaciéon sobre las series documentales propuestas para
eliminacién en el Archivo de Concentracion.
Distribucion y Destinatario: Al personal que labora en el Archivo de Concentracion y a
titulares de las unidades administrativas de la CEDHJ.
No. Concepto Descripcion
Indicar el numero total de documentos que se estan
1 Consta de seleccionando para eliminacion en el Archivo de
Concentracion.
Indicar el nombre de la unidad administrativa generadora
2 Procedentes de la documentacidbn que se esta seleccionando para
eliminacién en el Archivo de Concentracion.
3 Plazo de | Indicar el total de afios que se ha resguardado la
conservacion de | documentacién propuesta para eliminacion.
4 Contenido de !ndicar (?I total dg expedientes que estan registrados en el
inventario de baja documental.
Indicar el periodo que comprende la documentacion que se
5 Comprendido del | esta seleccionando para eliminacion en el Archivo de
Concentracion.
Indicar el total de cajas en las cuales se encuentran
6 Contenidos en resguardados los documentos de las series propuestas
para eliminacion.
7 Peso de Colocar el peso aproximado en kilogramos de la
documentacion de las series propuestas para eliminacion.
. Colocar los metros lineales aproximados que comprende la
8 Equivalente a . : o
documentacion de las series propuestas para eliminacion.
Titular de la | Colocar el nombre completo, cargo y firma del titular de la
9 Unidad unidad administrativa productora de la documentacion de
Administrativa las series propuestas para eliminacion.

Elaboré:
DJA/018/H052
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Indicadores para medir la variacion porcentual anual de la documentacion
eliminada en el Archivo de Concentracion:

NUmero total de documentos eliminacion
en el afo

-1 X 100 = variacion porcentual de
documentos  eliminacion con
respecto del afio anterior.

NUmero total de documentos eliminacion
el afio anterior

Registro de evidencias:

- Inventario de baja documental generado y resguardo por el Archivo de
Concentracion.

- Acta administrativa de eliminacion resguardada una copia en el Archivo
de Concentracion.

6.7.5 Formatos e instructivos

- Inventario de baja documental (IBD-001-2023).

- Ficha técnica de prevaloracién (FTPV-001-2023).

- Declaratoria de prevaloracion (DPV-001-2023).

- Formato del memorandum de solicitud de dictamen de destino final.
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CEI)] U Comision Estatal de Derechos Humanos Hoja de 1 de 1
on Estatal

ARCHIVO DE CONCENTRACION
INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL @

Comisi al
de Derechos Humanos
Jalisco

Fondo: Comision Estatal de Derechos Humanos (CEDHJ) @
Unidad administrativa: @

Unidad administrativa productora de la documentacion: @
Nimero de Baja Documental:

. a . Fechaz Valor Plazo de
Clasificacién Archivistica o
Nimero | Nimero Nombre del Fxnedi Descripcion del asunto que [ XTSI |y, g, | N0 | documental | comservacién )L
Consecutivo | de caja . Cédigo de M watzcada expadients | adode | o | g | fen ) A oy
Serie expediente apertura | e c
T ) ) T LT
I
El presente inventario consta de ___ fojas y ampara la cantidad de____ expedientes del afio XXXX, contenidos en ___ caja, con un total de ___ legajos ¥ documentos, con un
peso aproximado de kil de los cuales se excluye aquella infc ién gue ha sido clasificada como reservada.
Elaboré Revizé Autorizé .
0] Nombre, cargo y firma del Nombre, cargo y firma del Nombre, cargo y firma del _
R ble que elabors <l R ble del Archivo de Titular dela Unidad Nombre, cargo  firma del
inventario Concontraciin Administrativa Coordinador de Archivos o
Cédigo de | |
i | Fecha de | Fecha de | 2z | 9
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INVENTARIO DE BAJA

DOCUMENTAL
Objetivo: Registrar la documentacién y expedientes procedente del
proceso de seleccion documental, susceptible de eliminacion.

Distribucion y Destinatario: A los servidores publicos del area de

seleccién documental del Archivo de Concentracion de la CEDHJ

No. Concepto Descripcion

1 | Numero Sefialar el numero de fojas del cual se compone el
correspondiente | inventario
de foja del total

2 | Fondo Colocar CEDHJ.

3 | Direccion Registrar el nombre completo de la Direccion
General de | General o equivalente a la cual se encuentra
adscripcion 0 | adscrita la unidad administrativa productora de la
equivalente serie documental sujeta a la seleccion documental

de conformidad con la estructura organica
autorizada en la CEDHJ.

4 | Unidad Anotar el nombre completo de la unidad
Administrativa administrativa que produjo la serie documental, de
productora de la | conformidad con la estructura  organica
documentacién | autorizada.

5 | NUumero de baja | Sefialar el numero de baja documental

documental correspondiente

6 | No. Prog. Colocar el nUmero consecutivo.

7 | Caja Colocar el numero de caja en la cual se
encontraba guardado el expediente a registrar.

8 | Clasificacién Colocar la clasificacion completa que le

archivistica corresponda al expediente a  registrar
(contemplando: fondo, seccién, serie y en su caso
subserie) conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

9 | Nombre del | Indicar el nombre del expediente que tiene

expediente asignado en caratula y folder.

10 | Descripcion Colocar una breve descripcion de la informacién
que contiene el expediente que se esta
registrando.

11 | Fechas Indicar el afno al cual corresponde la

extremas documentacion del expediente que se esa
registrando (ejemplo: 2005 o 2005-2006).

12 | No. de tomos Colocar el total de tomos o legajos que
comprende el expediente que se esta registrando.

13 | No. de fojas Colocar el total de fojas que comprende el
expediente que se esta registrando.
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No. Concepto Descripcion Talissio
14 | Valor Senalar el o los valores primarios que posea el
documental expediente conforme al Catalogo de Disposicion
Documental.
15 | Plazos de | Sefnalar la cantidad de afios que cumplid en
conservacion resguardo la documentacién en el Archivo de

Tramite (AT) y en el Archivo de Concentracion
(AC) conforme a lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental.

16 | Observaciones | Anotar las consideraciones extraordinarias
relacionadas con el expediente, en caso de no
contar con algun comentario colocar la palabra
“No aplica”.

17 | Elaboro Colocar el Nombre completo y firma del personal
adscrito a la Unidad de Archivo y/o Archivo de
Concentracion designado para la actividad.

18 | Revis6 Colocar el Nombre completo y firma del
Responsable del Archivo de Concentracion
19 | Autoriz6 Colocar el Nombre completo y firma del titular de

la unidad administrativa a la cual corresponde la
documentacion seleccionada para eliminacion.

20 | Vo.Bo. Colocar el Nombre completo y firma del
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

. Fecha de Fecha de ” Codigo de
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Jalisco
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FICHA TECNICA DE
PREVALORACION
Objetivo: Registrar informacion sobre las series documentales propuestas
para eliminacion en el Archivo de Concentracion.
Distribucion y Destinatario: Al personal que labora en el Archivo de
Concentracion, Area Coordinadora de Archivos Yy titulares de las unidades
administrativas de la CEDHJ.
No. Concepto Descripcion
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
| .. | Fecha de | Fecha de | sooL | Cédigo c!e | i
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: DECLARATORIA DE
PREVALORACION
Objetivo: Registrar informacion sobre las series documentales propuestas
para eliminacion en el Archivo de Concentracion.
Distribucion y Destinatario: Al personal que labora en el Archivo de

Concentracion y a titulares de las unidades administrativas de la CEDHJ.

No. Concepto Descripcion
1
2
3
4
5
6
7
8
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6.8. UA/O8 Procedimiento: transferencia secundaria

6.8.1. Ficha Técnica

OBJETIVO

Proporcionar a los servidores publicos del Archivo de Concentracion y Archivo
Historico de la Comision Estatal de Derechos Humanos, la guia de accién para
realizar las transferencias secundarias del Archivo de Concentracion al Archivo
Historico.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Archivo de Concentracion e histérico de la
Comision Estatal de Derechos Humanos.

REFERENCIAS

- Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de junio de 2018.

RESPONSABILIDADES

El Responsable del Archivo de Concentracion debera:

- Solicitar la revisién de la documentacion que se va a transferir al Archivo
Historico.

El personal designado del Archivo de Concentracion debera:

- Elaborar el inventario de transferencia secundaria.
- Realizar la transferencia secundaria al Archivo Historico.

El Responsable del Archivo Histoérico debera:
- Agendar fecha y designar al personal para realizar la revision de la

documentacion para transferencia secundaria.
- Validar inventario de transferencia secundaria.
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El Revisor del Archivo Histérico deberéa:

- Realizar la revision de los expedientes para transferencia secundaria.

- Elaborar Acta de Asesoria Técnica Documental de transferencia
Secundaria.

- Efectuar la recepcion de la transferencia secundaria.

- Elaborar Acta de Entrega — Recepcion de la transferencia llevada a
cabo.

GLOSARIO

Acta de Asesoria Técnica Documental: Formato en el cual se asienta la
autorizacion para efectuar la transferencia secundaria de la documentacion que
ha concluido su tiempo de conservacion precaucional en el Archivo de
Concentracion, al Archivo Historico, asi como la fecha y la hora en que se
llevara a cabo.

Agenda para asesoria técnica documental: Formato en el cual se registra,
fecha y hora en la que se impartird la asesoria técnica documental para
transferencia secundaria.

Archivo de Concentracion: Conjunto organizado de expedientes de tramite
concluido y cuya consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos por
un archivo de tramite para su conservacion precaucional, mientras concluyen
su utilidad administrativa, contable, legal o fiscal.

Archivo Histdrico: Conjunto organizado de expedientes conservados en forma
permanente por el valor cientifico-cultural de su informacién y que constituyen
parte del patrimonio documental del Estado.
Unidad responsable de recibir, administrar, organizar, describir, conservar y
divulgar la memoria documental institucional.

Documento de Archivo: Soporte que registra un acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades de los sujetos obligados, independientemente del
soporte en el que se encuentre.
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Expediente de tramite concluido: Conjunto de documentoge&fﬁ%fﬁi@i'ﬂglﬁs@g »
uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados con un mismo
asunto, cuyo tramite ha concluido debido a la emision de una resolucion por
parte de la unidad administrativa con competencia para ello, por lo cual ya no
es consultado frecuentemente.

Inventario general de fondos: Instrumento de control que relaciona las
remesas con su ubicacion dentro de las salas de depdsito en que se encuentra.

Transferencia: Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo
de vida de los documentos, los expedientes son trasladados del archivo de
trAmite al Archivo de Concentracién (transferencia primaria) y, en su caso, de
éste al Archivo Histérico (transferencia secundaria), de acuerdo con las
politicas contenidas en el Catalogo de Disposicién Documental.

Ubicacién topografica: Lugar o area donde se resguarda la documentacion
transferida por el Archivo de Concentracidon, dentro de una sala de depdsito
documental en el Archivo Historico.

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.
INSUMOS

Para asesoria técnica documental:

- Solicitud de asesoria técnica para revision de documentacion, via correo
electrénico, dirigida al Responsable del Archivo Historico.

- Relacion de inventario de transferencia requisitado.

- Documentacion debidamente organizada e identificada.

Para transferencia de expedientes al Archivo Histérico:

- Oficios de solicitud dirigida al Responsable del Archivo Histérico para la
trasferencia de expedientes.

RESULTADOS

- Acta de Asesoria Técnica Documental por Transferencia Secundaria.
- Acta de Entrega-Recepcion Documental Transferencia Secundaria.
- Inventario de Transferencia Secundaria.
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- Procedimiento de Seleccion Documental en el Archivo de Concentracion.
POLITICAS

- El Archivo de Concentracién solo podra transferir al Archivo Histérico,
expedientes que hayan concluido su tiempo de conservacion
precaucional.

- Se deberéa de aplicar el proceso de valoracion y seleccion documental a
los expedientes que hayan concluido su tiempo de conservacion
precaucional, como paso previo a la transferencia al Archivo Historico.
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6.8.2. Descripcion del procedimiento. o Tintaioy eoeia

PROCEDIMIENTO: Transferencia Secundaria

UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO
1 Elabora inventario de transferencia secundaria
(formato con cddigo: I1TS-001-2023), con los
expedientes que seran transferidos al Archivo
Historico y entrega al Responsable del Archivo
de Concentracion para solicitar la asesoria
técnica al Archivo Historico, para la revision de
los expedientes.
Solicita via correo electrénico al Responsable del
Archivo Histérico, asesoria técnica para la
revision de documentacidén que sera transferida,
indicando el periodo de la documentacion y
cantidad de cajas, expedientes, legajos vy
documentos.
Recibe solicitud, agenda fecha y hora en la cual
se llevara a cabo la asesoria técnica documental,
Responsable del informa, via correo electronico, al Responsable
Archivo Histérico de Archivo de Concentracion, el dia y la hora de
la revisién; y comisiona al personal responsable
de llevar a cabo la asesoria técnica documental.
4 Se presenta en el Archivo de Concentracion el

Personal designado
en AC

Responsable del
Archivo de
Concentracion

dia y hora acordados para verificar que la
documentacion cumpla con los requisitos
necesarios para ser transferida al Archivo
Histérico.

Revisor del Archivo
Historico

5 Entrega al revisor del Archivo Historico, la
. relacion de inventario de transferencia
Personal designado i o
secundaria impresa (formato con codigo ITS-001-
en AC . . -
2023), asi como las cajas con la documentacion
correspondiente.

6 Recibe la relacion de inventario de transferencia
secundaria y cajas con expedientes, revisa la
documentacion y determina:

Rewslfl)ir ctj?rliArCh'VO ¢, Procede la transferencia?
storico No, conecta con actividad No.7.
Si, conecta con actividad No. 9.
7 No, elabora el acta de asesoria técnica
documental en dos tantos (formato con cddigo
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
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ACTIVIDAD

AATDTS-001-2023), en la cual sefala las causas
por las cuales no es procedente la transferencia,
recaba firmas y entrega un tanto al personal
designado del AC.

Personal designado
en AC

Recibe explicacién del porqué no es viable llevar
a cabo la transferencia de la documentacién, asi
como de las inconsistencias, y el acta de
asesoria técnica documental; realiza las
modificaciones indicadas durante la asesoria
técnica documental, informa y entrega inventario
modificado al Responsable del Archivo de
Concentracion.

Conecta con la actividad 2.

Revisor del Archivo
Histoérico

Si, elabora el acta de asesoria técnica
documental en dos tantos (formato con codigo
AATDTS-001-2023), registra la fecha y el horario
en gque se autoriza la transferencia secundaria al
Archivo Histérico, recaba firmas y entrega un
tanto al personal designado del AC.

Personal designado
en AC

Recibe relacién de inventario de transferencia
secundaria y el acta de asesoria técnica
documental con fecha y hora de transferencia, e
informa al Responsable del Archivo de
Concentracion.

Recaba firmas en el inventario de transferencia
secundaria, del Responsable del Archivo de
Concentracion y del encargado de realizar la
transferencia secundaria del Archivo de
Concentracion, en dos tantos en original, elabora
memorandum dirigido al Responsable del Archivo
Histoérico, sefialando lo siguiente: nimero de acta
de asesoria técnica documental, a través de la
cual se autoriza la transferencia secundaria;
periodo de la documentacion; total de cajas; total
de expedientes; total de legajos; y total de
documentos de las remesa a transferir.

Remite via correo electronico al Responsable del
Archivo Histérico, en version editable, la relacién
de inventarios que se van transferir.

Se presenta en las instalaciones del Archivo
Historico en la fecha y hora acordada, coloca las
cajas de la remesa dentro de la zona de

| Fecha de |
Elaboracién:
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

recepcion y presenta al personal del area lo

siguiente:

e Relacion de Inventario, debidamente firmado
por el Responsable del Archivo de
Concentracion, asi como por el responsable
de la entrega, en dos tantos originales.

e Memorandum firmado por el Responsable del
Archivo de Concentracion, dirigido al
Responsable del Archivo Historico.

Recibe el memorandum e inventario, revisa que

los inventarios estén debidamente firmados y que

el memorandum contenga los datos requeridos.

Revisor del Archivo | Coteja los expedientes contra el inventario y

Historico determina:

¢Es correcta la documentacion?

No, conecta con actividad No. 12.

Si, conecta con la actividad No. 14.

No, indica las inconsistencias al personal

designado del AC y regresa inventario para su

modificacion.

Recibe observaciones e inventario, realiza

modificaciones indicadas, recaba firma del

inventario y entrega al revisor del Archivo

Historico.

Conecta con actividad 10.

Si, elabora en dos tantos el acta de entrega-

recepcion (formato con cdédigo: AERTS-001-

2023) y recaba firmas, acusa de recibido el

memorandum, conserva los dos tantos del

Revisor del Archivo | inventario para realizar el proceso técnico, indica

Revisor del Archivo
Historico

Personal designado
del AC

Historico al personal designado del AC, que en 10 dias
habiles se le entregarda un tanto de inventario
procesado.

Informa al Responsable del Archivo Histérico de
la recepcién documental.
Recibe acuse de recibido del memorandum y un
tanto del acta de entrega-recepcion e integra en
Personal designado | expediente correspondiente.

del AC Informa al Responsable del Archivo de
Concentracion que ya se realiz6 la transferencia.
Fin del procedimiento
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6.8.3. Diagrama de flujo.

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

Procedimiento: Tranferencia Secundaria

Analista Especializado

Responsable del Archivo

Responsable del Archivo

Revisor del Archivo

de Concentracion Historico Historico
11
Recibe memorandum e
inventario, coteja los expedientes
contra el inventario y determina:
Indica de las inconsistencias al
13 )eg analista especializado y regresa
J° inventario para su
Recibe observaciones e inventario, modificacion.
realiza correcciones, recaba firmas
del inventario y entrega al revisor
del archivo histérico..
Elabora acta de entrega-
recepcién, recaba firmas y
15 et entrega‘un tanto al analista
especializado, acusa de
ibid 1 M and
Recibe acuse de recibido del reaibido e emorandum y
7 conserva.
memorandum y un tanto del
acta de entrega-recepcién, AERTS-001-
integra a expediente 2020
correspondiente e informa al
Responsable del Archivo de
Concentracion.
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CEDH)

Comision Estatal

.y de Derechos Humanos

Indicadores para medir la variacion porcentual de las transferencias
secundarias recibidas en el Archivo Historico:

Numero anual de transferencias
secundarias recibidas durante el afio
corriente
Numero anual de transferencias
secundarias recibidas durante el afo
anterior

-1 X 100 = aumento porcentual de
transferencias secundarias
recibidas en el Archivo Histérico en
el afio con respecto del afio
anterior

Registro de evidencias:

- Actas de entrega recepcion de documentacion, generadas Yy
resguardada por el Archivo Historico.

6.8.5 Formatos e instructivos

- Inventario de Transferencia Secundaria (ITS-001-2023).

- Acta de Asesoria Técnica Documental por Transferencia Secundaria
(AATDTS-001-2023).

- Acta de Entrega Recepcion Transferencia Secundaria (AERTS-001-
2023).
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

7. Autorizacion del documento

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD ARCHIVO Y
GESTION DOCUMENTAL FUE APROBADO POR EL CONSEIO CIUDADANO EN SESION
ORDINARIA 447/2023. CELEBRADA EL 15 DE NOVIEMBRE DE 2023, EN SU CARACTER DE
ORGANO NORMATIVO INTERNO, DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 15, FRACCION 11'Y
28, FRACCION XVIII, DE LA LEY DE LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS
JALISCO. POR TANTO, PUBLIQUESE EN LA PAGINA OFICIAL DE LA INSTITUCION.

8. Transitorios

ESTE MANUAL SOLO ESTARA SUJETO A MODIFICACIONES EN RELACION CON LAS
REFORMAS QUE PUEDAN SUFRIR LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS QUE RIGEN LA ACTUACION
DE LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS JALISCO EN MATERIA DE LAS
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ORGANICAS DE ESTA INSTITUCION.

Licenciada Luz Carmen Godinez Gonzilez
Presidenta de la CEDHJ y Consejo  Ciudadano

. . -@ e Licenciada Kata Orozco Sanchez
Licenciada NMa irarte Briseiio

. .. . Directora de Planeacion y Evaluacion
Directora Administrativa

Cédigo de
Fecha de Fecha de i
Elaboré: . ” = Version: Manual: o .
DJA/018/HO52 Elubgggglbn. Aciug:zz{;cion‘ 001 MP-CEDHJ-108-01- Pagina - 168-de 168

0623

™ T TARA9 110 ada sin costo O1 800 201 82941 MWW Cerdhiora mx




