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1. INTRODUCCION

En la actualidad, la informacién se ha vuelto la herramienta principal para
la toma de decisiones en todos los dmbitos del desarrollo humano,
principalmente, en el gubernamental, por o que contar con un archivo de
concentraciéon que resguarde y conserve el patrimonio documental de este
Poder es la base primordial.

En ia Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus

Municipios se define la gestion documental como el “fratamiento integral
‘ de la documentacion alo largo de su ciclo vital, a fravés de la ejecucion de
procesos de produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion”, es por esto que en Congreso del Estado de
‘ Jdlisco se deben establecer los procesos necesarios para garantizar una
decuada administraciéon de archivos.

or, lo tanto, para el correcto ejercicio de las funciones de este Poder
yblico, es indispensable que los documentos estén organizados vy
donservados segun aspectos técnicos y operativos uniformes, que permitan
,.éU localizacion expedita y garanticen su disponibilidad e integridad.

f

;"! Con la finalidad de implementar un marco de accién para lograr una

r:" recepcion eficiente de documentacién con valores primarios y secundarios

/" que serd transferida por las dreas u unidades administrativas del Congreso
./ del Estado al Archivo de Concentracion, se emiten los presentes
lineamientos, los cuales establecen politicas claras y acciones concretas,
mediante instrumentos sencillos y uniformes que permitan orgonizor,/
clasificar y transferir los expedientes de trdmite concluido al archivo de | f_‘
concentracidn para su resguardo precautorio y posterior destino final
(eliminacion o transferencia secundaria).
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2. OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas y procedimientos para la generaciéon, concentracion
y fransferencia de los expedientes de las unidades productoras de la
documentacién que integran el Congreso del Estado, de conformidad con
las mejores prdcticas materia archivistica, a fin de lograr una adecuada
organizacion, conservacion, préstamo, seguimiento y recuperacion de la
informacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* /Establecer procedimientos homogéneos en el Congreso del Estado para
un ftraslado controlado vy sistemdtico de expedientes de consulta

gsporddica, de un archivo de trédmite al archivo de concentracion.

|
/'» Generar los procesos y criterios necesarios para la recepcion, registro,

organizacién, clasificacion, localizacién, transferencia, resguardo vy
conservacion de los expedientes que se generen derivados de las
acfiyidades del Congreso del Estado.

% Cumplir con los requisitos minimos indispensables para que los documentos
ue conformen expedientes transferidos al archivo de concentracidén se
encuentren ordenados légica y cronoldgicamente, y ademds se
encuentren relacionados por un mismo asunto, materia, actividad o tramite,
o el resultado de un mismo proceso de gestién o acumulacién de
documentos que lo constituyen.

* Opftimizar el aprovechamiento del espacio, evitando la aglomeracién de
documentos en las oficinas y descargdndolas de aqguellas cuyo uso es poco
frecuente o innecesario, y asi trasladar a un espacio contenedor
especializado las funciones de conservacion (temporal o indefinida),
acceso y consulta de los documentos.

* Ordenar y clasificar los documentos para facilitar el acceso y localizacién
fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo,
esto siguiendo la estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica
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y las vigencias establecidas en el Catdlogo de Disposicion Documental del
Congreso del Estado.

3. ALCANCE

Estos lineamientos son de observacién obligatoria para las areas u unidades
administrativas, legislativas y las titulares, asi como a las y los servidores
pUblicos del Congreso del Estado; la Unidad de Archivo es la encargada de
las asesorias técnicas sobre la aplicacion de estos y supervisar su debido
cumplimiento.

GENERALIDADES

a) Los presentes lineamientos constituyen el marco normativo y de
referencia para homologar, precisar y clarificar las fases del proceso de
organizacion de los expedientes de ifradmite concluido y que por
normatividad las unidades administrativas y legislativas deben transferir al

| Archivo de Concentracion.

B) Las disposiciones establecidas en los lineamientos son de observancia

| obligatoria para todas las unidades administrativas del Congreso del

Estado, en lo concerniente a la organizacién y fransferencia de sus

expedientes de trdmite concluido al archivo de concentraciéon

Unicamente serdn fransferidos al archivo de concenfracién los

expedientes cuyo trdmite ha concluido y respetando los plazos de

/ conservacion del Catdlogo de Disposicion Documental.

/d) Solo se recibird la documentacién que cumpla con los lineamientos, sin
excepcion alguna.

4. MARCO JURIDICO APLICABLE
LEYES

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF
20-05-2021, ultima reforma DOF 20/05/2021.
o Ley General de Archivo. DOF 15/06/2018.

Elaboré: Fechade Fecha de
CE/ACA/CIL/MELA/2023 Elaboracion: Actualizacién:
12/23 01/24

Versién: Cédigo de Lineamiento: P&gina 4 de 53
001 LTP-CE/CI-01-0124



=
)
. \ LXIII LEGISLATURA

: LWl CONGRESO DEL ESTADO DE JALISCO

e ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de
Jalisco y sus Municipios. 08-08- 2013 Seccién I, Ultima reforma 09/09/2021.

e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. Publicacién en el
Periddico Oficial 19/11/2019 Seccion 1V, Ultima reforma 05/05/2021.

e Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco. Publicacion
@ en el Periddico Oficial 15/07/2000 Seccidn |V, Ultima reforma 29/07/2021.

LINEAMIENTOS

» Llineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos. DOF:
04/05/2016.

e Lineamientos para la administracion de documentos del Congreso del
/Estado. Emitidos el 17/01/2024.

REGLAS DE OPERACION

Reglas de operacidon del Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Congreso del Estado. Aprobado en la Segunda Sesién del Grupo
Interdisciplinario de fecha 12 de septiembre de 2022.

FUNDAMENTOS NORMATIVOS

Los lineamientos de Transferencia Documental Primaria del Congreso del
/ Estado se fundamentan en:

/

I. El articulo 51, fraccién Il de la Ley General de Archivos, en el que se
establece alresponsable del Area Coordinadora de Archivos, para preparar
las herramientas metodolégicas y normativas, como son los manuales de
organizacion y procedimientos.

Il. El punto décimo, fraccién I, inciso a) de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos, que establece la funcion
,,-:’”\J normativa del Comité de Transparencia de aprobar los manuales e
JP ' instrumentos archivisticos formulados por el drea coordinadora de archivos.
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l. El articulo 58, fraccidn Il de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco vy sus
Municipios, en el que se establece al responsable del drea coordinadora de

archivos para preparar las herramientas metodoldgicas y normativas, como
son los manuales de organizaciéon y procedimientos en materia de archivo.

Al respecto, los procesos archivisticos no obligan expresamente a la proteccion
de los derechos a la verdad y a la memoria histérica (infrinsecamente
asociados al derecho a la informacién) como una finalidad en si misma; sino
que lo hacen de forma indirecta. Por lo que al garantizar el derecho a la
informacién es imprescindible desposeer a los archivos publicos de un enfoque
utilitario de corto plazo en cuanto a su vigencia y determinar su alcance
especifico a efecto de evitar la destruccion de aquellos con informacién
histérica desde el ciclo de archivo de trdmite o en la fase de archivo de
concentraciéon, para preservar la memoria documentada en beneficio del
derecho ala verdad y a la informacién.

En este orden de ideas, un ejercicio efectivo del derecho a la verdad, de
acceso a la informacion y de proteccién de los datos personales, supone la
existencia de archivos organizados, actualizados y confiables; lo que
conlleva una obligacion inobjetable para que este Congreso del Estado
documente sus actividades y mantenga esta informacién organizada, de
tgl suerte que permita su utilidad, su consulta y su acceso irrestricto.
dicionalmente, como sostiene Sergio Lopez Ayllon, un archivo es la
memoria de cualquier instituciéon publica, el cual, al estar debidamente
organizado, se multiplican las oportunidades de usar la informacion de
manera Util y eficiente, tanto para facilitar el cumplimiento de las funciones
/ de esas organizaciones, como para la necesaria rendiciéon de cuentas.!

[ 5. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

ACTA DE ASESORIA TECNICA: Documento en el que el asesor técnico del
archivo de concentracién asienta las indicaciones que habrd de seguir el

! Lopez Ayllon, Sergio, El acceso a la informacién como derecho fundamental: la reforma al articulo 6° de la Constitucion mexicana,
México, IFAJ, 2011, p. 30.
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personal responsable de redlizar la organizacién y transferencia de los
expedientes de frdmite concluido al archivo de concentracion.

ASESORIA TECNICA: Conjunto de acciones encaminadas a orientar y/o
capacitar al personal de las unidades administrativas y legislativas,
responsable de realizar la organizacién y transferencia de los expedientes
de trdmite concluido al archivo de concentracidn.

ARCHIVO: El conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, que
son producidos o recibidos por el Congreso del Estado en el ejercicio de sus
atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

ARCHIVO DE TRAMITE: Conjunto organizado de expedientes de asunfos en
gestidn, de uso cotidiano, ordenados conforme a un método y Ccuya
consulta es frecuente y necesario para el ejercicio de las atribuciones Y
funciones del Congreso del Estado de Jalisco.

/ ARCHIVO DE CONCENTRACION: Ei integrado por documentos transferidos
| desde las dreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es espordadica
/ y que permanecen en él hasta su disposicion documentall.

CONSERVACION PRECAUCIONAL: Tiempo que los documentos deben
rmanecer en el archivo de concentracién, mientras prescribe su vigencia
dministrativa y se realiza su destino final, es decir, su transferencia al archivo
historico o su eliminacion, conforme a lo establecido en el Catdlogo de

Disposicion Documental.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: El registro general y sistematico
que identifica los valores documentales, la vigencia documental, 10s plazos
de conservacion, la disposicion documental y el destino final.

CICLO VITAL: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia
a un archivo histérico.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION: El proceso mediante el cual el PLEJ/CE
defermina que la informacién en su poder estd en alguno de los supuestos
de reserva o confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales

aplicables.
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: El instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las series documentales
generadas por las atribuciones y funciones del PLE/CE.

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
independencia de su soporte documental.

EXPEDIENTE: La unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tradmite del
PLEJ/CE con independencia de su soporte documental.

EXPURGO: Consiste en el retro de objetos innecesarios, material
contaminante, documentos duplicados idénticos, fotocopias, folios en
blanco (hojas y formatos en blanco) y de documentos de apoyo (boletines,
carteles, diarios, folletos, periddicos, revistas y libros) que no formen parte del
asunto de los expedientes en los archivos de gestidon o de oficina.

FONDO: Conjunto de documentos producidos orgdnicamente que se
identifica con el nombre de la institucion, es decir, el PLEJ/CE.

INVENTARIOS DOCUMENTALES: Los insirumentos de consulta que describen
las series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), fransferencia (inventario de transferencia) o baja
dgtumental (inventario de baja documental).

ECCION: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
/o’rribuciones del PLEJ/CE, de conformidad con las disposiciones legales
;’r aplicables.

/ SERIE: La divisibn de una seccidn que corresponde al conjunto de

/| documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general

{\‘/ integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o framite
especifico.

SISTEMA INSTITUCIONAL: Es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, esfructuras, herramientas y funciones que
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desarrolla el PLEJ y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestion documentail.

SOPORTES DOCUMENTALES: Los medios en los cuales se contiene informacion
ademds del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos,
filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.

SUBSERIE: La divisidbn de la serie documental.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: En términos generales este sefala que los
documentos de un fondo deben mantenerse, a lo largo de su ciclo de vida
en el orden conferido por las unidades administrativas o legislativas que los
produjo; es decir, clasificados de acuerdo con las acciones desarrolladas
por la propia unidad o a sus propias estructuras administrativas.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Principio bdsicos de la archivistica que
establece que los documentos producidos por una institucién u organismo
no deben mezclarse con oftros.

~

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Traslado controlado vy sistemdtico de
expedientes de consulta esporddica de un archivo de frédmite al archivo de

rchivo historico (fransferencia secundaria).

VALORACION DOCUMENTAL: Andlisis e idenfificacidon de los valores
documentales, consistente en el estudio de la condicidn de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite, de
concentracidon o de evidencia, testimoniales e informativos para los
documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios de destino
final, asi como para la disposicion documental a fravés de los plazos de
conservacion; y

VIGENCIA DOCUMENTAL: Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia.

Elaboré: Fechade Fecha de
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SIGLAS Y ACRONIMOS:

e ACA: Area Coordinadora de Archivos 77N
¢ CADIDO: Catdlogo de Disposicion Documental ((' ,
e CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica x/
e GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos

¢ SlA: Sistema Institucional de Archivos

e RAT: Responsable del Archivo de Tramite

e RAC: Responsable del Archivo de Concentracion

e SNT: Sistema Nacional de Transparencia

e PLEJ: Poder Legislativo del Estado de Jalisco

e CE: Congreso del Estado

e CIL: Cenfro de Investigacion Legislativa

e PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico

6. CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO

Los documentos que se generan en la administracion publica poseen un
valor administrativo, a través del cual se deja constancia del desarrollo de
una actividad determinada; algunos tienen un valor fiscal o contable, cuyo
propdsito es servir como prueba del cumplimiento de obligaciones
triputarias o de comprobaciéon de la redlizacidn de operaciones de compra
financieras; y sélo determinados documentos confienen un valor legal o
juridico, del cual se derivan derechos u obligaciones de la institucion que |os
produjo o de los ciudadanos. Estos fres valores constituyen lo que se
denomina el valor primario, que expresa el propodsito para el cual se generd
el documento y tiene un periodo de prescripcion.

Por otra parte, algunos documentos adquieren, con el paso del fiempo, un
valor evidencial o testimonial que les da una utilidad permanente en virtud
de reflejar la evolucidén de la unidad administrativa que los produjo; y un
valor informativo, cuya finalidad es servir de referencia para la elaboracién
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\ de investigaciones y el estudio de cualquier campo del saber; estos valores
constituyen el lamado valor secundario de los documentos.

A partir de estos valores y de conformidad con el Archivo General de la

Nacidn, los documentos generados durante su ciclo vital en una institucion
publica pasan por tres fases o etapas:

Irlarmessie

Archivo de ppaenc] Archivo
Tramite —— Historico
48 ,
g )
E 5 Fase Activa o Fase Semiactiva ey Fase Inactiva
2 _ . =5 1 S
g E Cansulia Fresuente Conzulta Esporadica — 4

Doctimental

Figura 1. Ciclo de vida del documento
Fuente: Unidad de Archivo. 2023.

Por lo que es importante que el Responsable de Archivo de Trdmite v las
unjdades administrativas que conforman el PLEJ/CE puedan identificar

ramente estas fases y etapas, y con esto lograr realizar la transferencia
rimaria.

6.1. FASE ACTIVA / ARCHIVO DE TRAMITE

Son los documentos que se produjeron para atender y desahogar la gestidn
o tramitacién de los diversos asuntos bajo la responsabilidad de el PLEJ/CE.
En esta fase los documentos tienen un uso constante, son probatorios de
eventos o procesos de trabagjo y, por lo tanto, poseen una alta jerarquia

//\ juridica y administrativa (AGN, 2011).
]

Estos archivos de tramite, segun se establece en el Catdlogo de Disposicidn
Documental, pueden tener los siguientes valores primarios:
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v Administrativo
v' Contable/Fiscal
v Legal/Juridico
De acuerdo con lo establecido en el lineamiento vigésimo, de los LOCA (SNT,
2016), la documentacion que se encuenire activa se conservard en los
archivos de trdmite atendiendo la vigencia documental establecida en el
CADIDO, asi como aqguella que ha sido clasificada como reservada,
mientras conserve ese cardcter.

La informacidon resguardada por el archivo de frdmite:

e Estdintegrada por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el gjercicio de las atribuciones y funciones de el PLEJ/CE.

e Conservan sus valores primarios y se resguardan en el archivo de trdmite.

e Estdn normalmente ubicados en las oficinas de las unidades
administrativas.

/| « La documentacion que se resguarda en dicho archivo es de uso
frecuente y las personas que fienen acceso a esos documentos son
personal adscrito al drea.

e La documentacién del archivo de trdmite permanece un tiempo
después de concluir el asunto que los generd (segun la vigencia
documental establecida en el CADIDO).

/De acuerdo con el ciclo vital del documento, la documentacion del
archivo de ftrdmite después de un tiempo determinado (segin la
vigencia documental establecida en el Catdlogo de Disposicion
Documental) entrard en la segunda fase y serd trasladado al archivo de
concenfraciéon a través de una transferencia documental primaria.

6.2 FASE SEMIACTIVA / ARCHIVO DE CONCENTRACION

Los documentos que concluyen la utilidad en la tramitacion de asuntos, de
conformidad con las vigencias establecidas en el CADIDO, deberan arribar
a la fase semiactiva y es entonces cuando debe ser fransferida al archivo
de concentracion. Dicha transferencia (primaria) se realizard una vez que la
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frecuencia de consulta ha disminuido y por lo tanto se conservan
precautoriamente en virtud de sus valores legales, fiscales o contables.

Los documentos permanecen en el archivo de concentracién hasta que
concluye su plazo de conservacién, segin se establece en el CADIDO.

Los documentos o expedientes que se resguardan en el archivo de
concentracién carecen de valor administrativo, porque el asunto para el
cual fueron creados ha llegado a su término; sin embargo, continan
teniendo valores fiscales, contables y/o legales y son consultados con
mucha frecuencia por el PLEJ/CE, asi como por la ciudadania a través de
las herramientas de Transparencia, Acceso a la Informacién o Protecciéon de
Datos Personales.

Los expedientes resguardados en el archivo de concentracion:

e Se conforman por toda la documentaciéon que le ha sido enviada por
el archivo de frdmite.

e Seconservardn en el archivo de concentracion hasta el cumplimiento
de sus vigencias documentales establecidas en el Catdlogo de
Disposicion Documental.

e Una vez que la vigencia documental concluya la documentacion,
enfra en una etapa de "Disposicion documental”, en la que se le
valora ya sea para determinar su conservacién permanente o su
eliminacion.

6.3 FASE HISTORICA-INACTIVA / ARCHIVO HISTORICO

Cuando la documentacion caduca en sus valores primarios, estos pasardn
a la tercera fase de su ciclo vital.

De conformidad a la normativa general y estatal en la materia se deberd
realizar un proceso de valoraciéon documental de acuerdo con el ciclo vital
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del documento para identificar aquellos expedientes y documentos que son | )
portadores de los siguientes valores secundarios: !

e Evidencia de la informaciéon
e Testimonial
e Informativo de la documentacion

Una vez de asegurarse que el plazo de conservacion de la documentacion
resguardada por el archivo de concentracion haya prescrito y que no se
encuentre clasificada como reservada o confidencial (de acuerdo con la
vigencia establecida en el CADIDO), se deberd promover una baja
documental o fransferencia secundaria, segin se establece en la
normaftividad aplicable.

Estos archivos se caracterizan por o siguiente:

v' Se nufren con la documentacion que se resguardaba el archivo de
concenfracion y para la cual, después de una valoracién, se
determind su valor histérico.

v' Son consultados por todo publico, siendo los investigadores los mas

frecuentes. Este acervo sirve de referencia para la elaboracion o

// reconsfruccion de cualquier actividad de la administracion; como

“ fuente primaria para la historia y como testimonio de la memoria

/ colectiva. Sus documentos constituyen el patrimonio documental de
la comunidad que los cred vy utiliza (AGN, 2013).

Una vez determinada la etapa del ciclo vital de los documentos, en la que
se establece que la fase activa de estos fenecio, se procederd a ordenary
clasificar los documentos para conformar de manera adecuada los
expedientes con la finalidad de cumplir con los requisitos minimos
indispensables para ser transferidos al archivo de concentracion.
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Durante la organizacién de los archivos es necesario considerar algunos
elementos para hacerlo corresponder siempre con la estructura bdsica
archivistica. Para esto se deben considerar los criterios minimos establecidos
en el articulo 52 de la Ley General de Archivo, el que se prevean los criterios
de procedencia, orden original, diplomdtico, de contexto, contenido y
utilizacion.

Estos criterios son fundamentales para la organizacién de archivos,
especificamente en la integracion de los expedientes.

Para iniciar con el proceso de la transferencia primaria al archivo de
concenfracion, los documentos a enfregar deben estar debidamente
organizados. Ademds, tienen que estar integrados en un expediente; que se

efine como la unidad documental constituida por varios documentos de
archivo, ordenados Iégica y cronolégicamente; ademds, se encuentran
relacionados por un mismo asunto, materia, actividad o trdmite, o es el
resultado de un mismo proceso de gestion o acumulacién de documentos
gue lo constituyen (AGN e INAI, 2021).

El responsable del archivo de trdmite deberd integrar el expediente de
manera adecuada para que, de esta manera, pueda ser fdciimente
i tificable. El proceso para seguir en la expedientacién es el siguiente:
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7. PROCESO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

La gestion documental en el Congreso del Estado debe contar con las
herramientas necesarias para establecer procesos confiables en la
recepcién, organizaciéon y conservacion de los documentos a fravés del
Sistema Institucional de Archivos (SIA), para esto es necesario generar las
condiciones necesarias que brinden un funcionamiento eficiente en el
sistema.

Los documentos que han sido producidos, recibidos, manejados y usados
" por un drea generadora de informacién en el cumplimiento de sus
obligaciones legales o en el ejercicio de sus funciones (AGN, 2013) deben
gstar debidamente agrupados en expedientes de manera légica vy
‘cronolégico, asi como relacionarse con el mismo asunto en el que se refleje
con exactitud la informacién contenida en ellos (arficulo 20 de la Ley
General de Archivos y de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y Sus
Municipios).

Segun se establece en el articulo 7 de la Ley de Archivos del Estado de
SCO Y sus Municipios, el buen estado y la conservacion de los documentos
ré responsabilidad de quien los use, los tenga bajo su custodia o posesion.

s responsabilidad de cada drea o unidad administrativa contar con un
archivo de trdmite. Este fiene diversas funciones, previstas tanto en la Ley
General de Archivo como en la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios. Segun el objetivo de los presentes lineamientos, las funciones a
resaltar son las siguientes:

l. Integrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad produzca,
use y reciba

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el Area Coordinadora de Archivos
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VI. Realizar las Transferencias primarias al archivo de concentracién
Vil. Organizar los expedientes conforme al Cuadro General de
Clasificacion.

Para la conservacién adecuada de los documentos derivados de las
actividades del PLEJ, es necesario establecer estrategias que permitan
conservar dichos documentos a largo plazo.

La informacion conservada debe ser fiable, por lo que debe contar con
mecanismos de fransferencias que aseguren que se mantendrd inalterada
aqguella qgue llegue al entorno de resguardo y conservacion, la transferencia
documental primaria para el Archivo General de la Nacién (AGN) de
Mgxico es "el traslado sistemdtico de la documentacién que deja de tener
utiidad inmediata”. En este sentido, se refiere a la disminucidn de la
recuencia de consulta de los expedientes, volviéndose semiactivos.

En este orden de ideas, la tfransferencia documental primaria es la
operacién de traslado de documentos semiactivos que cursan la segunda
fase del ciclo vital del documento donde su uso y consulta disminuye de
intensidad, pasando a ser esporddica. Se involucran los instrumentos de
copitrol y consulta archivistica: "Cuadro General de Clasificacién Archivistica
GCA) y Catdlogo de Disposicién Documental" (CADIDO). Asimismo, para
fevar un conftrol estricto se utiliza el inventario Unico para transferencias
documentales primarias (Anexo 1), mismo que da constancia del volumen y
registro documental de manera directa, y mantiene un vinculo con las
unidades administrativas que producen la informacién, documentos y
expedientes, asi como con el RAT, quien es el responsable de compilar la
enfrega recepcion, garantizando la guarda, custodia y conservacion de los
documentos en su etapa semiactiva.

7.1 LINEAMIENTOS GENERALES

® Los lineamientos de fransferencia primaria constituyen el marco de
referencia para la generacién, transferencia y conservacion

12/23 01/24 001 LTP-CE/CI-01-0124
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precautoria de los expedientes de framite concluido que los
responsables de archivo de frdmite (RAT) deben transferir al archivo
de concentraciéon del PLEJ/CE.

e Las disposiciones establecidas en el presente documento son de
observancia obligatoria para todas las unidades administrativas y
legislativas del PLEJ/CE.

e En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico se establecerd el
calendario para la realzacidn de ftfransferencias primarias
documentales.

e La instancia responsable de la captacién y conservacién de la
documentacion semiactiva de este Congreso del Estado es el Centro
de Investigacion Legislativa quien funge como el Archivo de
Concenfiracion, dependiente del Pleno del Congreso del Estado.

e Toda documentacion semiactiva transferida al CIL (Archivo de
Concentracion) deberd ser correctamente preparada y organizada,
/ elabordndose bajo la responsabilidad de la Unidad Administrativa o
legislativa que transfiera con el inventario completo de los materiales
concentfrados, mismo que deberd ser revisado y validado por el
personal del Archivo de Concentracion.
e Para realizar adecuadamente el procedimiento indicado en estos
lineamientos y el Manual de procedimientos de archivo y gestion
documental, la persona responsable de su custodia en el drea
generadora, solicitara al CIL la asesoria técnica correspondiente.

e La fransferencia primaria solamente se llevard a cabo si la
documentacién cumple con los presentes lineamientos, sin excepcion
alguna.

7.2 RESPONSABILIDADES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

e Proporcionard la asesoria o asistencia técnica que se requiera para la
oportuna y correcta fransferencia de los documentos de tramite
concluido a todas las Unidades Administrativas y Legislativas, previa
solicitud por escrito y de conformidad con el punto 8 o el anexo 02.
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\ e Recibird los documentos que envien las Unidades Administrativas o
Legislativas para su conservacién precaucional, a reserva de la
revision y validacién correspondiente, procediendo a integrarios al
drea de depdsito, respetando el orden vy clasificacidon que éstos
tengan asignados de origen.

e Proporcionard los servicios de préstamo y consulta de expedientes; las
unidades administrativas deberdn presentar requisitado el Vale de
Préstamo de Expedientes (anexo 02). .

e Revisard la documentacion cuya vigencia administrativa, contable o
legal haya prescrito y determinaré el tratamiento que le corresponda
de acuerdo con el Catdlogo de Disposicidn Documental.

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

7.3 REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR LOS EXPEDIENTES DE TRAMITE CONCLUIDO
PARA SU TRANSFERENCIA AL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Antes de comenzar con el procedimiento de fransferencia primaria, descrito
en el Manual de Procedimientos de Archivo y Gestién Documental del
Congreso del Estado, el RAT, o la persona que este designe, deberd:

a)f erificar que los expedientes a transferir se encuentren concluidos y
mpletos segUn el orden en que fueron creados.

) Revisar que la vigencia en archivo de trdmite de la serie documental a la

que pertenecen los expedientes concluidos coincida con el Catdlogo de

Disposiciéon Documental (CADIDO) vigente. Se tomard como referencia la

fecha del documento que cerrd el tramite del expediente, es decir, el Ulfimo
documento generado o recibido.

Ejemplo: Si el documento final en un expediente tiene como fecha 25

de mayo de 2019 y en el CADIDO se establece que la serie
[ documental a la que pertenece tiene una vigencia en archivo de
\/) trdmite 2 anos, deberd ser transferido a archivo de concentracién a
f partir del 25 de mayo de 2021.

Elaboré: - Fecha de Fecha de
CE/ACA/CIL/MELA/2023 Elaboracién: Actuadlizacién:
12/23 01/24

Versién: Cédigo de Lineamiento: Pagina 19 de 53
001 LTP-CE/CI-01-0124



S

3 '
o teaistaros (o) )
c) Cerciorarse de que los documentos de archivo que integran el
expediente estén bien dlineados y protegidos con una carpeta tfipo folder
igual al tamano de los documentos, ya sea carta u oficio, y cuidar los
siguientes puntos:

c.1 Asegurarse que las carpetas tipo folder no se encuentren
recortadas, maliratadas, sucias o contaminadas, ya que, con estas
particularidades, no se recibirdn en el archivo de concentracion.

c.2 Cerciorarse que los documentos que habrdn de transferirse no se
encuentren contaminados o deteriorados por factores como la
contaminacion atmosférica; inadecuadas condiciones climdaticas, de
iluminacién o de almacenamiento y atagques de agentes bioldgicos
ya que con estas particularidades, no se recibirdn en el archivo de
concentracion.

c.3 Verificar que cada una de las pestanas o cejillas del expediente
(de la carpeta tipo folder) se encuentren identificadas por el nombre
y codigo de clasificacion archivistica en letra tipo molde con tinta
negra (queda prohibido el uso de etiquetas de cualquier fipo o estilo).

c.4 Todos los documentos de archivo que integren el expediente
deberdn estar foliados con finta indeleble roja al margen superior
derecho.

c.5 Los expedientes deberdn ser cosidos por el margen izquierdo,
evitando danar el contenido de los documentos, de manera que
permita conservar la integridad y unidad de 10s mismos.

c.b6 Adicionalmente, para los expedientes de Actas de Investigacion,
Supervisiones, o de Procedimiento Jurisdiccional, deberdn:

o Rubricar (con Iapiz de cera) al cenfro de cada pagina util y
canceladas las pdginas sin texto;
o Sellar al centro de cada hoja en el anverso y reverso;
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\ o Entresellar al centro de los cuadernos, de tal forma que la mitad
del sello quede impreso en el reverso de la hoja anterior y la ofra
mitad en el anverso de la siguiente.

d) Verificar que cada uno de los expedientes cuente con su cardtula de
expediente de archivo debidamente requisitada.

e) Asegurarse del retiro fotal de los documentos de clips, grapas, broches y
cualquier elemento metdlico que pudieran dafar su integridad, asimismo,
cerciorarse que no se encuenfren documentos de comprobacién
administrativa inmediata u apoyo informativo (para mayor referencia ver
apartado de seleccion preliminar y/o expurgo).

f) Verificar que su Inventario de Transferencia Primaria no tenga errores de
dedo y se encuentre debidamente requisitado.

7.3.1 EXPLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA CUMPLIR CON LA
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA:

7.3.1.1
a) AL ABRIR E INTEGRAR UN EXPEDIENTE:

expedientes, independientemente de su soporte documental (fisico o
ectrénico), deben integrarse o abrirse, siempre y cuando no existan
\/ ntecedentes del asunto que tratan los documentos del drea o la unidad

administrativa generadora. Deben estar individualizados, ya que cada uno
se refiere ala resolucion de un asunto; es decir, se abrird un expediente para
cada asunto, por materia o por tipo de documentos (para cada contrato
de servicio, para cada persona, para cada sesién de érgano colegiado,
para cada Acuerdo Legislativo, Juicio de Amparo, Juicio Laboral, Juicio
Administrativo etcétera) derivados de una actividad o trédmite.
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Al abrir o integrar los expedientes, el drea o unidad administrativa o
legislativa deberd verificar lo siguiente:

e La documentacion se encuentra agrupada por un mismo asunto o
trdmite;

e los documentos se encueniran integrados de manera l6gica vy
cronolégica, conforme al frdmite o actividad;

e Elexpediente se encuentra completo, es decir, no faltan documentos
gue deben formar parte de este.

7.3.1.2
rf b) FECHAS EXTREMAS

Corresponden al primer documento que inicia el expediente y el Ultimo, el
que finaliza la conformacién o el trdmite que conserva el expediente,
considerando la fecha que se coloca en el sello de recibido por parte de la
Unidad Administrativa.

jemplo: apertura en 21/01/2013 y cierre fue el 31/02/2014.

Recordando siempre colocar en la cardatula y en el inventario el formato de
fecha siguiente: dd/mm/aaaa, es decir, registrando dos digitos para el dia,
dos digitos para el mes y cuatro digitos para el ano.

No se aceptaran fechas con formatos diferentes, ejemplo: 22-may-23 o 22
de mayo del 2023.

7.3.1.3
c) DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES (CARPETAS TIPO FOLDERS)
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Deben asegurarse que los documentos de archivo se encuentren
debidamente protegidos con una carpeta tipo folder del tamafio de los
documentos, es decir, si el expediente cuanta con documentos en tamafo
carta y oficio, la carpeta tipo folder que protegerd a los documentos serd
tamano oficio.

‘Loz documentos  que
imtegran cada expediente 1
deberdn estar protegidos
“con una carpeta tipo folder
de igual tamafie al de
ellos.

Ojo: Estd prohibido doblar los documentos de archivo tamarfo oficio para
colgcar en uno tamano carta.

carpetas tipo folders deberdn estar en dptimas condiciones, es decir, si
olguno se encuentra contaminada, manchada, maltratada, sucia serd
},’ necesario reemplazarla por una nueva.

| 7.3.1.3.1 IDENTIFICACION DE LA PESTANA O CEJILLA

En la pestana o cejilla de la carpeta tfipo folder deberdn siempre estar
identificadas por el nombre y el coédigo de clasificacidn archivistica con letra
tipo molde a tinta negra.

Queda prohibido el uso de cualquier tipo de etfiquetas.
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Ejemplo de identificaciéon en la pestaina o cejilla del expediente:

PLEJ: SC10C.SE05/2023/01

NONBRE DEL
EXPEDIENTE

PRIMERA SESION DE
COMITE DE
ADQUISICIONES

s =

EXPEDIENTE
~ ANODE
SECCION: CODIGO DE
DOCUMENTAL SERIE
DOCUMENTAL i

.3.1.3.2 Foliacién

on la finalidad de respetar su integridad, asi como el orden cronoldégico en

ve fueron producidos, deberd asignarse un folio a cada uno de los
documentos que integran el expediente, considerando lo siguiente:

¢Qué es? La foliacioén es el acto de enumerar todos y cada uno de los
documentos (hojas o fojas) que integran un expediente, siempre que
estos contengan informacién relacionada con la gestién o con el
desarrollo de un asunto especifico.
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x La foliacion deberd realizarse a cada una de las hojas o fojas que integran
al expediente por parte del personal responsable del proceso y/o del
Responsable del Archivo de Tradmite, considerando los siguientes puntos:

e La documentacion que se va a foliar debe estar previamente
clasificada y ordenada cronoldgicamente.

* La ubicacion correcta de los documentos es aquella que respeta el
principio de orden original, es decir, que esté de acuerdo con los
trdmites que dieron lugar a su produccioén.

e La documentacién que va a ser objeto de foliacién debe estar
previamente expurgada, es decir, no debe contener el expediente
documentos de apoyo informativo o comprobacién administrativa
gue no formen parte del propio trdmite del expediente.

* La foliacién deberd realizarse con pluma tinta roja.

e Se escribird en nUmero consecutivo, sin omitir ni repetir nUmeros.

 El folio se deberd colocar en el frente de la foja, en la parte superior

derecha o en el espacio en blanco mds cercano a éste, sin alterar

membretes, sellos o texto. Caso 1.

Se utilizaran exclusivamente nimeros ardbigos, evitando la asignacién

de elementos A, B, C, o Bis.

En cada uno de los expedientes se iniciard con el nimero uno: sin

embargo, si el expediente estd dividido en legajos o fomos, la

numeracion serd continua. Caso 2.

e En caso de integrarse en el expediente documentos mds pequenos

/ que el tamano de la hoja, tales como fotografias, recibos o tickets,

etc., estos deberan pegarse a una hoja membretada dejando visible

/ la informacién y serdn considerados como folios independientes

[ dentro de la hoja en que fueron pegadas, sin asignar folio a la hoja en

que fueron adheridos. La hoja utilizada podrd ser reciclada, siempre
que lainformacién de esta esté debidamente cancelada y no sea de
cardcter confidencial. Caso 3.

e Si el expediente cuenta con un CD o USB, éstos se deberdn colocar
en un sobre, foliar la foja en la que es fijado y describir el contenido
del mismo. Caso 4.
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e No se debe foliar sobre el texto.

» No se debe utilizar foliador.

e Larevision de la foliacién se realiza en la totalidad del expediente, foja
por foja.

e Se recomienda foliar por bloques de 10 a 20 fojas y verificar
continuamente la secuencia.

Caso Imagen de referencia

Caso 1

El folio se deberd colocar en el frente
de la foja, en la parte superior derecha
o en el espacio en blanco mas cercano
a éste, sin alterar membretes, sellos o

texto.
Jaso 2
n cada uno de los expedientes se
niciard con el nUmero uno; sin
embargo, si el expediente estd dividido
en legajos o tomos, la numeracion serG
confinua.
~—t
|
Caso 3
4 En caso de integrarse en el expediente Ejemplo de documentos pequefios
Faae documentos mas pequefios que el tamafio de la
| peq q
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La hoja utilizada podra ser reciclada, siempre WS e |
que la informacién de esta esté debidamente | . :
cancelada y no sea de caracter confidencial e
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Ejemplo de folios correctos en fotografias
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Caso 4
Si el expediente cuenta con un CD o USB, éstos
se deberan colocar en un sobre, foliar la foja en
la que es fijado y describir el contenido del
1 mismo.

7.3.1.3.3 COSTURA DE EXPEDIENTES

A fin de proveer a su facil manejo, los expedientes se agrupardn en legajos
o fomos, esto es, los expedientes, tomos o partes que los conforman deberdn
ser atados o cosidos de acuerdo con las caracteristicas siguientes:

a) Cosidos por el margen izquierdo a 4 orificios con hilo tipo hilaza,
evitando danar el conftenido de los documentos, de manera que
permita conservar la integridad y unidad de los mismos;
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b) Cada legajo o tfomo deberd medir 2 cm (lo que equivale
aproximadamente a 200 folios).

c) Para los anexos que se reciben como pruebas para los expedientes
de orden Jurisdiccional, se deberd:

e Cuando la documentacion se remita certificada, foliada y
entresellada por la autoridad, se respetard, y por parte del PLEJ
ya no se foliard o entresellard.

* Se mantendrd el expediente en las condiciones que lo remitid
la autoridad hasta su conclusién, cierre o archivo.

e Para los casos de archivo por falta de interés, desistimiento,
improcedencia, incompetencia, por no tratarse de violaciones
a derechos humanos, por acuerdo de no violacién a derechos
humanos, por falta de ratificacion, se deberdn dividir en los
legajos o tomos correspondientes, para lo cual, para evitar
alguna interpretacién de certeza juridica, se deberd elaborar
un acuerdo senalando o haciendo referencia a que el anexo
que se recibido con 800 fojas para temas de archivo interno se
dividira en 4 tomos compuesto de 200 fojas cada uno.

d) Los expedientes deberdn acomodarse en el legajo alternando uno a

uno los lados de su propia costura, de manera que mantengan, en lo

/.' posible, su forma plana.
f
|

/En caso de que los documentos no hayan sido perforados durante su frdmite
la fransferencia primaria podrd realizarse sin costura alguna en carpetas con
\/hojos sueltas, con la debida revision y autorizacién del Responsable de
Archivo de Concentracién, quien deberd vigilar que los expedientes estén
debidamente ordenados y foliados.
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7.3.1.4 CARATULA DEL EXPEDIENTE

Todos los expedientes y en su caso, sus respectivos tomos o legajos deberdn
contar con su respectiva cardtula de expediente debidamente requisitada:

La cardtula de expediente estd integrada por 7 secciones:

VI, Informacion referente a la clasificacion de la infonnacion
del expediente (acceso).

formacion referente a la vigencia documental del expediente

(tiempo de conservacion).

-

VII Seccion destinada para agregar alguna
informacidn adicional relacionada con el
expediente

2l
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b I Informacion referente a la identificacion del productor de los docume
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epep: ceferente al valor primario que poseen los II. Informacion referente a la identificacion del expediente.
documentos que integran el expediente.

1I1. Identificacion referente a la clasificacion
archivpistica del expediente.
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Nota: Si tienen duda sobre el llenado de estas 7 secciones favor de remitirse dl
instructivo de llenado de las cardtulas de expedientes correspondientes.

7.3.1.5 EXPURGO / SELECCION PRELIMINAR DE LA DOCUMENTACION

Para ordenar de manera adecuada el archivo de trdmite se deberd realizar
el proceso de expurgo de los documentos agrupados en el expediente. Este
proceso es fundamental para evitar la acumulacién de documentos
innecesarios en el expediente y, con esto, eficientar el espacio utilizado para
suU resguardo.
Esta actividad se define como la accidn que se efectuard en los archivos de
irmite, de forma cotidiana y sistemdtica durante el proceso de integracion
foliacion de los expedientes, o al término de la utilidad de los documentos.

Consiste en el retiro de objetos innecesarios, material contaminante v

documentos duplicados idénticos, fotocopias, folios en blanco (hojas vy

formatos en blanco) y de documentos de apoyo informativo (boletines,

carteles, diarios, folletos, periddicos, revistas y libros) que no formen parte del
nto, frdmite o proceso.

__R‘
3},,

Es importante que los archivos de trdmite verifiquen que los expedientes se
encuentran libres de clips, grapas, broches baco, post-it, gomas, carpetas
de plastico o cualquier ofro elemento que pudiese afectar a su
conservacion.

A
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En el proceso de expurgo se podrd separar e iniciar el proceso de
eliminacién de documentos de comprobacion administrativa inmediata
con el Area Coordinadora de Archivos, con fundamento en lo siguiente:

De conformidad con el articulo 77 de los Lineamientos para la
Administracion de Documentos del Congreso del Estado y con el listado
autorizado por el Grupo Interdisciplinario de Archivos, deber&n remitirse a los
lineamientos y al listado autorizado para revisar y cerciorarse cudles son
aqguellos tipos de documentos que les aplican.

Al finalizar el expurgo de los expedientes, deberdn solicitar por escrito al Area
Coordinadora de Archivos la revision del proceso y, si asi procede, la
autorizacién para eliminar los documentos seleccionados, idenftificados y
registrados el formato correspondiente.

Es importante recordar que los leforts verdes o blancos deberdn ser
sustituidos por carpetas tipo folder de cartulina del tamano de los
documentos.

/

7.3.1.6 INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

El registro de cada uno de los expedientes a transferir deberdn redlizarlo en
el formato de inventario de transferencia primaria (anexo 1) realizado por el
Ar Coordinadora de Archivos, cuyos apartados deberdn llenarse
ompletamente a computadora, salvo la seccidn de uso exclusivo para el
/archivo de concentracion, que serd llenado a letfra tipo molde con tinta roja.

Cuando los expedientes por fransferir hayan sido generados por una unidad
administrativa ya desaparecida, serd necesario hacer esta aclaraciéon en el
rubro de observaciones de la primera hoja del inventario.

\/ Nota 1: Para las instrucciones del llenado remitirse al anexo 1 o a las
instrucciones del formato del Inventario de Transferencia Primaria.

Nota 2: En el Inventario de Transferencia Primaria, no deberdn volverse a

/;_\ registrar los expedientes que el archivo de concentracion de este Congreso
(7N
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del Estado haya facilitado en calidad de préstamo al drea, unidad o
direccién con anterioridad.

7.4 REVISION DE LOS EXPEDIENTES POR PARTE DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION DEL CONGRESO DEL ESTADO

Una vez completados los procesos relativos a la preparaciéon del o los
expedientes para su tfransferencia al archivo de concentracion, el
responsable del archivo de frdmite deberd proceder a la entrega de los
expedientes al archivo de concentracion. Para esto es necesario considerar
las siguientes etapas:

A. RESPETAR EL CALENDARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
El c’,}rea coordinadora de archivos nofificard alas y los titulares y responsables
dé archivo de tramite de las unidades administrativas y legislativas del PLEJ
gl calendario por ejercicio fiscal de la recepcién de tfransferencias primarias,
I cual previamente fue agendado y autorizado en el Programa Anual de
esarrollo Archivistico (PADA).

B. COLOCAR LOS EXPEDIENTES EN CAJAS

ncluida la ordenacién y cotejo de los expedientes contra el inventario de
fransferencia primaria, estos se depositardn, respetando su orden progresivo,
n cajas archivadoras que proporcionard previa solicitud via correo
electronica el Area Coordinadora de Archivos sin las caqjas tendrdn una
dimension de 50x31x25 aproximadamente, con las caracteristicas de PC-40
Alta Resistencia.

El acomodo de los expedientes se realizard de la siguiente manera:

e Expedientes tamano carta: su acomodo serd de izquierda a derecha.

* Expedientes tamano oficio: su acomodo es de forma horizontal y en
orden ascendente y cronolégico colocando el primer expediente al
frente de la caja.
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e El nUmero de expedientes que contenga cada caja dependerd del
grosor de los mismos, procurando que no queden demasiado
apretados, se maltraten o la caja quede demasiado pesada, esto con
la finalidad de optimizar su conservacion y manejo durante el fraslado.

Para la integracion de las cajas con sus respectivos expedientes es
necesario considerar lo siguiente:

e El archivo de concentracion no admitird documentacién suelta y que
no esté debidamente organizada, segun los pardmetros establecidos
con anterioridad

e Enlos casos de documentacion que por su tamano o caracteristicas
no pueda ser infroducida en las cajas normalizadas, se utilizard el
formato mas conveniente, previo acuerdo por escrito con el archivo
de concenfracion.

C. SOLICITAR LA ASESORIA TECNICA DOCUMENTAL

Concluidas las actividades de preparacidon de los expedientes, el
responsable del archivo de trdmite solicitard su revision, por correo
electrénico, al Responsable del Area Coordinadora de Archivos, con el
proposito de verificar el cumplimiento de los requisitos senalados en 1os
preséntes lineamientos. En el correo de solicitud, se deberd indicar el total
cajas, expedientes, legajos y documentos por revisar.

/
/

'Iil. Ve - rd . . .
/fro’randose de expedientes generados por dreas o direcciones ya
/ desaparecidas, es necesario que el drea o direccidn que los concentra
' especifique esta situacion.

Deberdn considerar que la asesoria técnica documental se deberd solicitar,
por lo menos, con 10 dias hdbiles de anticipacion a la fecha establecida en
el calendario de transferencia primaria.

Una vez realizada la revision de la documentacién, si ésta cumple con los
requisitos establecidos en los presentes lineamientos, el jefe de la Unidad de
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Archivo y/o Responsable del Area Coordinadora de Archivos comunicard
por escrito el acta de asesoria técnica documental al titular del drea
administrativa, donde se senala la autorizacion para su transferencia, asf
como la fecha, hora y lugar para su entrega.

D. ROTULACION DE LAS CAJAS

Previo a este paso, el archivo de trdmite deberd contar con su respectiva
acta de asesoria técnica documental, donde es autorizada la transferencia.
Para identificar cada caja, antes de entregar al archivo de concentracion
se deberd de rotular y llenar su respectiva etiqueta de caja (ver Anexo 3),
de conformidad con el siguiente ejemplo:

DATOS €N LA
CASA CON
MARCADCOR
NEGRO

NUMERO DE CAJA

NOMBRE DE LA UNIDAD
IDENTIFICAR EN LA = ADMINISTRATIVA
TAPA DE LA CAJA - GENERADORA DE, LA
DOCUMENTACION

JDENTIFICAR EN
EL COSTADO
CON LA ETIQUETA

/Observccién parala asignacion de fechas extremas en la etiqueta de cajas:

Indicaran los anos de inicio y conclusion de la documentaciéon contenida en
cada una de las cajas archivadoras. Asi, si una caja incluye documentacién
comprendida enfre 2015 y 2016, se consignardn ambas fechas limite
separadas por un guion (2015-2014).

/

Si la documentacion contenida en la caja archivadora corresponde, por
ejemplo, al ano 2020, se consignard la fecha 2020-2020.

Version: Cédigo de Lineamiento: Pagina 35 de 53
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E. IMPRESION DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
PRIMARIA

Dicho inventario deberd contar con todos los criterios establecidos por el
archivo de concentracion y en formato previamente establecido (Anexo 1);
el responsable del Archivo de tramite de cada oficina generadora imprimird
el inventario en 2 juegos para recabar la firma de recibido a la entfrega de
la documentaciéon en el archivo de concentracion.

Este instfrumento archivistico cumple una doble funcidn:
e FEs el elemento que prueba el traspaso de documentacion.
e Facilita el control y la localizaciéon de los documentos, tanto para el
Archivo de Concentracion como para la Unidad Administrativa
remitente.

. F FORMALIZACIC')I’\I DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO DE
[ CONCENTRACION

El responsable de archivo de trdmite se deberd presentar en las instalaciones
del Archivo de Concentracion, ubicado en la Avenida Judrez No 237, en la
fecha y hora acordada conforme al Calendario de Transferencia Primaria,
colocando las cajas de la remesa denfro de la zona de recepciéon del
hivo de Concentracion y presenta al personal del area lo siguiente:

e Relacion de Inventario, debidamente firmado por el ftitular de la
unidad administrativa o legislativa, asi como por el responsable del
archivo en frdmite, en dos tantos originales.

o Oficio/Memordndum firmado por el titular de la unidad administrativa
o legislativa dirigido al Responsable del Area Coordinadora de
Archivos con atencidn al Responsable del Archivo de Concentracion.
(oficio de entrega en el cual se deberd senalar lo siguiente: nimero
de acta de asesoria técnica documental a fravées de la cuadl se
autoriza la transferencia primaria; periodo de la documentacion,
cantidad de cajas; total de expedientes; total de legagjos; y total de
documentos de la remesa a fransferir).
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\ e Caqjas con expedientes y documentacion.

Concluida la enfrega de la documentacién, al cabo de 10 dias hdbiles
contados a partir del dia siguiente a la entrega, el drea o direccién podrd
recoger un ejemplar del inventario de archivo de concentracion,
debidamente firmado y sellado por el Responsable del Area Coordinadora
y del Archivo de Concentracion del Congreso del Estado.

8. PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Es importante senalar que los documentos y expedientes resguardados en
el Archivo de Concentracién, seguirdn formando parte del patrimonio
documental de las Unidades Administrativas o Legislativas hasta la
disposicién final de los mismos. Esto significa que cuando llegue una solicitud

/ de informacion o una solicitud por parte de autoridades externas y el o los
expedientes ya se encuentren resguardo(s) en el Archivo de Concentracion,
le corresponde a la unidad administrativa o legislativa solicitar el o los
expediente(s) y darrespuesta a la Unidad de Transparencia o a la autoridad
competente.

El préstamo de expedientes tiene como objetivo atender oportunamente las
sgficitudes de préstamo o de consulta de expedientes resguardados en el
rchivo de concentracion.

=] Se va a permitir el acceso a los expedientes Unicamente a los servidores

/ publicos previamente autorizados, que proporcionen los datos necesarios
| para su locadlizacién (drea a la que pertenecen y nUmero asignado al
/ expediente).

Sin excepcidn alguna se deberd lienar el formato de vale para préstamo y
consulta de expedientes, y deberd contener las frmas correspondientes.

El responsable del archivo de trdmite o personal designado deberd
presentarse en las instalaciones del archivo de concentracion.
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Los expedientes que se encuentren en préstamo deberdn ser devueltos en
un plazo no mayor a 10 dias hdbiles, contados a partir del dia siguiente a la
fecha de su préstamo. En el caso de que se exceda este término, deberd
elaborarse un nuevo vale en las mismas condiciones.

Una vez devueltos los expedientes consultados, se verificard su integridad,
anofando en el formato de prestamo la fecha de devolucion.

Los servidores puUblicos que en su manejo, consulta o préstamo destruyan,
extravien o no devuelvan un expediente al archivo de concentracion
estaran sujetos a lo establecido por lo dispuesto por el Libro Tercero relativo
a las infracciones administrativas y delitos en materia de archivos de la Ley
General de Archivos, asi como en lo previsto por el Titulo Octavo relativo a
las Obligaciones y Responsabilidades de los Sujetos Obligados en materia
Archivistica que contempla la Ley de Archivos del Estado de Jalisco vy sus
Municipios y el Cédigo Penal Para el Estado Libre y Soberano de Jalisco, por
los delitos que resulten en la Custodia o Guarda de Documentos.

7. ANEXOS
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ANEXO 1. INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA PRIMARIA

Objetivo: Registrar y confrolar la documentacion que serd transferida
al Archivo de Concentracion.

Distribucidn y Destinatario: A la o el responsable de archivo de trdmite
de cada una de las unidades administrativas de la y/o legislativas del
Congreso del Estado.

No. Concepto

Descripcién

] Hoja

| NUmero de hoja que le corresponde vy la

referencia del nimero total de hojas utilizadas
para un mismo formato.

2 Fondo

Nombre del Fondo o Sub Fondo documentat:
corresponde al conjunto de documentos
producidos o recibidos por el Congreso del
Estado y la Auditoria superior del Estado de
Jalisco en el ejercicio de sus atribuciones,
facultades, funciones y actividades, y es
identificado como Fondo PLEJ y Sub Fondos CE
/ ASEJ.

Nombre de la
3 Unidad
Administrafiva

| Indicar el nombre de la unidad administrativa

la cual generd la documentacién enlistada en
el formato, el cual deberd corresponder al
formalmente autorizado en la estructura de
organizacion respectiva.

4 Fecha de
\ elaboracion
del inventario

Indicar la fecha en que se capturd el formato
de inventario, con la regla del dia, mes y ano
en que se elabora el formato. Ejempilo:
16/01/2023.
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5 Fecha de | Senalar la fecha en la cual se autorizd Ia
transferencia | transferencia primaria establecida en el acta
de los | de asesoria técnica documental.

expedientes i - L,
Respetando dia, mes y ano en que se asignd la

fecha conforme al calendario de transferencia
primaria. Ejemplo: 30/01/2023.

6 | NUmero de | NUmero consecutivo de caja donde se localiza
caja el expediente.

7 NUmero

. NUmero progresivo que corresponda.
consecutivo Prog d P

8 Clave y nombre de la seccién y/o serie ala que
pertenecen los expedientes conforme al
Serie cuadro general de clasificacion archivistica.
Elemplo: 12C.6 Solicitudes de acceso a la
/ informacion.

9 Codigo de clasificacién archivistica conforme
! Clasificacion | al sistema de clasificacion archivistica a la que
del pertenecen los expedientes conforme al
expediente cuadro general de clasificacidon archivistica
ejemplo: PLEJ:12C.12C.6/2023/1.

10 | Nombre del | Indicar el nombre que tiene asignado el
' expediente expediente, el cual deberd de coincidir con el
que tenga en la ceja de la carpeta.

11 | Descripcion
del asunto .
Descripcion detallada del asunto del que trata
que trata .
el expediente
cada
expediente
:.
| Elaboré: ) Fecha de N Fecha de - . . . . e
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12 | Fechas Fecha del documento con el que se aperturd
extremas el expediente y la del Ultimo generado o
recibido al momento de la elaboracion del

inventario, ejemplo: 30/01/2020 -25/11/2020.

13 | NUmero de | Indicar el total de partes en que se divide un
tomos expediente.
(legajos) Eiempilo: 3.

14 [ NUumero  de | |ndicar el total de documentos que contiene |
fojas un expediente.
(cantidad de |
documentos) Ejlemplo: 195.

15 Valor Senalar el o los valores primarios que posea el

| expediente conforme al Catdlogo de
Documental . ..
Disposicion Documental.

16 Senalar la canfidad de anos que se debe
Plazo de resguardar la documentacién en el Archivo de
censSvacEn Trdmite (AT) y en el Archivo de Concenfracion

(AC) conforme alo establecido en el Catdlogo
de Disposicion Documental.

/17 | Closificacion | Sefalar la clasificacion de la  informacion
dela conforme a lo establecido en el Catdlogo de
Informacion Disposicion Documental.

18 Sefialar el destino final de la documentacion |
Destine Final conforme al Catdlogo de Disposicion

Documental, Baja documental (BD) o
Transferencia Secundaria (TS)

19 | Apartado de firmas:

Elabora Anotar el nombre completo del servidor
(NGTBTS y publico de§|gnodo.por<:j la elobo.rooon del
firma) formato de inventario, asi como su firma.

Elaboré:

CE/ACA/CIL/MELA/2023

Fecha de
Elaboracién:
12/23

Fechade
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Autoriza Anotar el nombre completo de la o del titular
de la unidad administrativa generadora de la

(Nombre y . ]

firma) documentacion, asi como el cargo que ocupa
y su firma.

Recibe en | Anotar el nombre completo de la o del servidor

Archivo de | publico designado para la entrega de la
Concentracid | documentacion al Archivo de Concentracion,
n asi como su cargo y firma.

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

|

Para uso exclusivo del Archivo de Concentracion

No.yfechade | Colocar el nUmero que se le asignard a la
la remesa remesa, fecha en que se recibid la
documentacion (este apartado serd llenado
exclusivamente por el Archivo de
Concentfracién, una vez recibida la
documentacion).

Ubicacion Topogrdfica

.

Inicial Indicar el numero de pasillo, lado, anaquel y
charola en la cual inicia la ubicacién
topogrdfica de las cajas que comprenden la
documentaciéon relacionada (este apartado
serd llenado exclusivamente por el Archivo de
Concenfracion, una vez recibida la
documentacion e instalada dentro de la sala
de depdsito documental).

Ejemplo: P-1, L-B, A-2, C-8.

=

Elaboré:

CE/ACA/CIL/MELA/2023

Fecha de Fecha de
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Final

Indicar el nUmero de pasillo, lado, anaquel y
charola en la cual finaliza la ubicacion
fopogrdfica de las cajas que comprenden la
documentacién relacionada este apartado
serd llenado exclusivamente por el Archivo de
Concentracién, una vez recibida Ia
documentacién e instalada denfro de la sala
de depdsito documentall.

Ejemplo: P-1, L-B, A-2, C-8.

ANEXO 2. VALE PARA PRESTAMO Y/O CONSULTA DE DOCUMENTOS Y
EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Elaboré:
CE/ACA/CIL/MELA/2023

Fecha de
Actualizacién:

01/24 001 LTP-CE/CI-01-0124
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’E{E’B G SESIREATERA Unidad de Archivo / Area Coordinadora de Archivos
VALE PARA EL PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES
N° de folio interno: [ [1] |Fecha de préstamo: ] 2]
DATOS DEL SOLICITANTE
Area administrativa: (3)
Nombre completo v cargo de quién solicita: (4)
Teléfono y extension: (3) Correo electrénico: (6)
Nombre y firma de quién solicita: |Nombre, cargo y firma del titular de 1a Unidad
) Administrativa solicitante: 8
DATOS DEL EXPEDIENTE.
Numero de remesa y fecha: -9
Nombre del expediente Clas',ﬁc,"c_ién N° de fojas | NO° de legajos Ne° de caja
| archivistica
|
/ [10] [11] [12] [13] [14]
f ; Charola Lado
Ubicacion topografica [15]
Anaquel Pasillo
Estado fisico del Bueno Regular Malo
expé€dientes a la hora del [16]
éstamo Completo Incompleto
Motivo del préstamo Solicitud de informacién Consulta interna [17]
Y |
Fecha de Devolucion
[18]
Nombre, cargo y firma de.
quien devuelve el expediente [19]
Estado fisico del Bueno Regular Malo
expediente a la hora de la [20]
devolucion Completo Incompleto
Fecha y tiempo de prorroga Fecha Tiempo [21]
Nombre y firma del Responsable del Archivo de Concentracién: T
[22]
Observaciones: .
(23]
Elaboré: Fecha de “Fecha de p———— e o
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: VALE PARA PRESTAMO DE

EXPEDIENTES DEL ARCHIVO

Objetivo: Solicitar los expedientes para préstamo que se encuentran bajo resguardo del
Archivo de Concentracidn, 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 PLEJ/CE.

No.| CONCEPTO DESCRIPCION
. Codigo de identificacion del servicio de préstamos asignado por el
No de folio : - . . .
1 . Archivo de Concentracion (Espacio de uso exclusivo para el Archivo
interno iy
de Concentracion)
Fecha d o .
2 e,c ade Sefialar dia, mes y afio en que se hace la solicitud del/los expedientes
prestamo
DATOS DEL SOLICITANTE
No.| CONCEPTO DESCRIPCION
/ 3 Area Sefialar el nombre de la unidad administrativa que solicita el/los
/ administrativa: | préstamo(s) del expediente.
Nombre

Sefialar el nombre completo y cargo de la persona servidora pablica

de quién solicita

4 |[completoycargo| ., . . .
D ; y carg quién estd solicitando el préstamo del/los expedientes
de quién solicita
, Sefialar el numero telefonico y extension institucional o personal
Teléfono y . . . .
5 .. donde se puede localizar a la persona servidora publica que realiza el
extension L. [
tramite de préstamo
Sefialar el correo electrénico institucional o personal de la persona
Correo . s . . . ; .
6 . - servidora pablica o de la unidad administrativa que realiza el tramite
electrénico ,
de préstamo
Nombre y Firma . 1 . L.
7 Y Asentar la firma de la persona servidora piblica que realiza el tramite

" Elaboré:
CE/ACA/CIL/MELA/2023

Fecha de
Elaboracién:
12/23 01/24

Fecha de
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\\\ Nombre, cargo y
Firma del titular . . .. .
. Asentar el nombre y firmar del titular de la unidad administrativa que
8 de la unidad .. . .
. . . solicita el tramite de préstamo
administrativa
solicitante
DATOS DEL EXPEDIENTE
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
Nimero de , , N .
Anotar el numero y la fecha (dia, mes y afio) en que fue transferida la
9 remesa y
remesa.
fecha
10 Nombre del | Apuntar el nimero de caja, nimero progresivo, la clave, el nombre, el
expediente | nimero de legajo(s) y de documentos de los expedientes.
1 Clasificacién | Colocar la clasificacién archivistica del expediente de conformidad
archivistica |con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
12 No. de fojas | Apuntar el nfimero de fojas que tiene el expediente
13 | No. de legajos | Sefialar el numero de legajos o tomos con los que cuenta el expediente
14 Newie i Apuntfjlr el niimero de caja en el que se encuentra resguardado el
expediente
= Ubicacién | Citar la charola, anaquel, lado y pasillo en el que se encuentra
/: Topografica. |resguardado el/los expedientes solicitados.

Estado Fisico

[ 16 del Sefialar el estado fisico del expediente: bueno, malo, completo o
Expediente a |incompleto a la salida del AC.
;r la Salida.
| /
1
Motivo del | Indicar el motivo del préstamo, si es por tramites o consultas internas
17 p 2 p
préstamo | o para dar tramite a solicitudes de informacién
\ /| 18 Fecha de Escribir la fecha (dia, mes y afio) en que seran devueltos los
/‘ Devolucion. |expedientes.
F"-"‘
Haboe s iechads, Ver;()nT Cédigo de Linéamienfo'
CE/ACA/CIL/MELA/2023 Elaboracién: Actualizacién: 001 T LT? CE/CI -01-0124 :
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Nombre,
cargo y firma . e
19 dg Y ien Asentar el nombre, cargo y firmar de la persona servidora piblica que
equ . .
reintegra el expediente
devuelve el & B
expediente
Estado Fisico
20 del Sefialar el estado fisico del expediente: bueno, malo, completo o
Expediente a | incompleto al momento de su reingreso al AC.
su Reingreso.
Fecha . . ,
. Y Asentar en su caso, la fecha en que se solicita la prérroga del
21 tiempo de . ] ] .
. expediente, asi como los dias que se le daran
prérroga
| Nombre y
firmar del N )
Sefialar el nombre, cargo y firma del responsable del archivo de
Responsable ., , . .
22 del Archivo concentracion, asi como los datos de la persona adscrita a la unidad de
e archivo encargada de realizar la bisqueda y préstamo correspondiente
Concentracion
[ . Anotar las consideraciones extraordinarias relacionadas con el
23 | Observaciones| |, .
préstamo de los expedientes
Elabord: - fechade Fecha de Versién: Cédigo de[ineamienio- _ na 4
CE/ACA/CIL/MELA/2023 Elaboracién: Actualizacién: 007 LTP-CE/Cl -01.0124
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ANEXO 3. Etiqueta de cajas

T
)

53 L IEGATR,

Congreso del Estado de Jalisco

Nimero de Transferencia Nimero de Caja
AREA ADMINISTRATIVA AREA GENERADORA
FECHAS EXTREMAS TOTAL DE EXPEDIENTES
;? PARA USO EXCLUSIVO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
SIGNATURA TOPOGR’AF]CA INMUEBLE |‘ANAQUEL | PASILLO | LADO | CHAROLA
/
E_:Ig?/_rg/CIL/MELA/zom El:lii?:c?gn: j Acisﬁ:::;g_leon_ ~ Version Codigo de tineamiento: FEgine dess

12/23 01/24 001 LTP-CE/CI -01-0124
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ANEXO 4. Formato de relacion de documentacion de comprobacion administrativa
inmediata y apoyo informativo

RELACION DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION

ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO LAl LEGILATURA

# CONGRESO DEL ESTADG DE JALISCO

Nombre de la Unidad Administrativa: Asuntos Juridicos ®
Nombre de la Unidad Productora de la Documentacion: Amparos @
NUmero de Oficio: CAJ/AMP/153/2023 ®
® 0 ©® @ ® ® © @ ©
W Nombxe del | Descripcisa . , Accibn: Sk ﬁ. %
| Inedsciplioasio | del PLECE o=
Foemaics
asiiicando
checada Documentes
Azuses da N de entrada CAJI0§2023, que sSirveron
incidencics me ylo toido CAJ 5812023, pora dor & "
del oSt e n dei Asunics Jundices CAJIBI202, concesr \ punto § fTMiK 2023 1 %
oersonol de incidencios perzonal CAI/B5/2023, actvidades o facco!
la CAJ odscrito o CAJi103/2023 CEos
fa ternporalas
Cocrdinaci
én
4
g
]
(o )
X/ Responsable del Archivo de Titular de la Unidad
Tramite Administrativa
CEMCAICUNEAIDS  Haborgeion:  Actvahacen: | Verson | Codigo de Lineariento Pégina 50 de 53
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RELACION DE DOCUMENTACION DE

COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA PARA BAJA

Objetivo: Identificar los documentos de comprobacién administrativa inmediata,
por parte de los responsables de archivo de frdmite en cada una de las unidades
administrativas y/o legislativa del PLEJ/CE vy solicitar su destino final a través de la
eliminacion.

Distribucién y Destinatario: A los responsables de archivo de trdmite y titulares de
cada una de las unidades administrativas y/o legislativas de la PLEJ/CE.

N/b.

Concepto

Descripcion

]

Nombre de la
Unidad
Administrativa

' Sefialar el nombre completo de la unidad administrativa a

la que pertenece o a la de adscripcion. (Ejemplo. Asuntos
Juridicos).

Nombre de la

Unidad . . - .
Indicar el nombre completo de la unidad administrativa
Productora de ., . .
2 a generadora de la documentacion (Ejemplo: Area de
. | Amparos ).
Documentaci P )
/ én
Indicar el nUmero del oficio que va dirigido al Area
NUmero de Coordinadora de Archivos a través del cual se estd
Oficio realizando la solicitud de revision de la documentacion
/ para su eliminacion.
4 NUmero
Progresivo Colocar el nUmero consecutivo correspondiente
5 Nombre de la
|

carpeta

Indicar el nombre que se le asignd a la carpeta o lefort

Fecha de
Actualizacién:
01/24

Fecha de
Elaboracién:
12/23

Elaboré:
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Colocar el nombre de la serie documental conforme al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, o en su caso,
Nombre del . . .
A i el nombre del tipo documental que se estd relacionado;
6 | Tipo o Serie g
| por ofro lado cuando se trate de documentacion de
Documental . u -
Apoyo Informativo colocar la palabra “Apoyo Informativo”,
o en su caso "Minutarios”, etc.
- Descripcion Colocar la descripcidon del asunto de que tfrata el o los
del Asunto documento(s) que se estd relacionando.
8 Areq Indicar el nombre del drea que género el documento en
Generadora mencion o relacion.
Colocar el nUmero del documento que se trate (oficio,
9 No. de memordndum, circular, nota informativa, acta, dictamen,
ldentificacion | cédula, etc.), cuando no contenga nimero el documento
colocar la palabra “No aplica™
Indicar cudl fue la actividad o frdmite que se le dio dl
10 | Accioén documento generado por la propia unidad administrativa
| Realizada o recibida de ofra drea (ejem. Conocimiento, consultq,
revision, apoyo para xxx).
Numeral del
Listado i
Indicar el numeral al que corresponde de acuerdo al
aprobado por | .. .
11 listado aprobado por el Grupo Interdisciplinario de
el Grupo .
f . . . .| Archivos
Interdisciplinari
¢
Lineamientos o . . ., . .
ara la Justificar bajo que articulo y fraccidn se estd seleccionando
para ' ., | la documentacion para eliminacién (ejemplo: articulo 77,
Administraciéon .,
12 e fraccién l), en el caso de no encontrar el fundamento favor
‘ de acercarse a revisar el tema con el Area Coordinadora
CICSURMSHIOS de Archivos
de la CEDHJ ’
13 | Periodo Indicar el ano del documento (s) en relacion.

Elaboré:

CE/ACA/CIL/MELA/2023
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. ' Indicar el niUmero de la caja en la cual se encuentra
14 | No. de Cqja
resguardado el documento.
. Indicar el total de hojas de las cuales consta el documento
15 | No. de Fojas .
en relacion.
Colocar el nombre, cargo y firma del Responsable del
Nombre . L. . .. . .
Archivo de Tramite de la Unidad administrativa que esta
16 | completo, . L,
. solicitando la revision de la documentacidn para
cargo y firma . -
eliminacion.
Nombre Colocar el nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad
17 | completo, administrativa que estd solicitando la revisibn de Io|
cargoy firma | documentacién para eliminacion. ‘
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