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Introduccion

Enla Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios se define la gestion documental como el “tratamiento
integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion”.

Es por esto que en la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco (SESAJ) se deben
establecer los procesos necesarios para garantizar una adecuada administracion de archivos.

Una de las actividades mas importantes en el proceso archivistico consiste en la transferencia documental de
los expedientes integrados en las unidades administrativas y se concentran en el archivo de tramite.

La transferencia documental es el procedimiento que se realiza segun la vigencia en la que se encuentran los
documentos; tiene que ver con el transito de un archivo a otro.

En el caso de la SESAJ, el proceso de transferencia documental, especificamente la primaria, se debe realizar
por los Enlaces o responsables del archivo de tramite de cada una de las oficinas generadoras de documentos e
integradoras de expedientes al archivo de concentracion, esto en observancia del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) y del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

Las transferencias documentales primarias del archivo de tramite al archivo de concentracion se realizan a través
de los trayectos de las series documentales sustantivas y comunes de los archivos de las oficinas generadoras,
una vez que han cumplido su tramite administrativo; esto se realiza verificando el término de conservacion, y
posteriormente se hara su respectiva remision al archivo de concentracion mediante el registro en el Inventario
de Transferencia Documental Primaria (ver Anexo 1).

Es por esto que se emite el Manual de Transferencia Documental Primaria a través de la Jefatura de Archivo y
aprobado por el Grupo Interdisciplinario de Archivo de la SESAJ, como responsable de preparar las herramientas
metodologicas y normativas, como es la emision de este manual para asi establecer los principios y bases
generales para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos.

Lo anterior para dar cumplimiento a los preceptos establecidos en la Ley General de Archivosy la Ley de Archivos
del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como la demas normatividad aplicable en la materia.
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Objetivos

- Establecer procedimientos homogéneos en la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
de Jalisco para un traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica, de un
archivo de tramite al archivo de concentracion.

. Generar los procesos y criterios necesarios para la recepcion, registro, organizacion, clasificacion,
localizacion, transferencia, resguardo y conservacion de los expedientes que se generen derivados de
las actividades de la SESAJ.

«  Cumplirconlosrequisitos minimosindispensables paraquelosdocumentos que conformenexpedientes
transferidos al archivo de concentracion se encuentren ordenados logica y cronolégicamente, y
ademas se encuentren relacionados por un mismo asunto, materia, actividad o tramite, o el resultado
de un mismo proceso de gestion o acumulacion de documentos que lo constituyen.

- Optimizar el aprovechamiento del espacio, evitando la aglomeracion de documentos en las oficinas
y descargandolas de aquellas 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 localizacion fisica de cada documento
0 expediente para su eficaz control y manejo, esto siguiendo la estructura del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y las vigencias establecidas en el Catalogo de Disposicion Documental de la
SESAJ.
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Marco juridico aplicable

a. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 20-05-2021, ultima reforma DOF
20/05/2021.

b. Ley General de Archivo. DOF 15/06/2018.

c. Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios. 08-08-
2013 Seccion llI, ultima reforma 09/09/2021.

d. Leyde Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. Publicacion en el Periédico Oficial 19/11/2019
Seccion IV, Ultima reforma 05/05/2021.

e. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco. Publicacion en el Periodico Oficial
15/07/2000 Seccion 1V, ultima reforma 29/07/2021.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos. DOF: 04/05/2016.
Reglamento del Archivo Historico de Jalisco. Publicacion en el Periodico Oficial: 19/12/1978.

Criterios para la Catalogacion y Conservacion de los Documentos Publicos, asi como la Organizacion de los
Archivos de los Sujetos Obligados Previstos por la Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de
Jalisco, aprobados por el Pleno del entonces Instituto de Transparencia e Informacién Publica de Jalisco el
16/06/2000.

Reglas de operacion en materia de Archivos del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion de Jalisco. Aprobado en la Primera Sesion del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco el 24/03/2021.
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Fundamentos normativos

El Manual de Transferencia Documental Primaria de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
de Jalisco se fundamenta en:

El articulo 51, fraccion I de la Ley General de Archivos, en el que se establece como el responsable del
Area Coordinadora de Archivos, preparar las herramientas metodologicas y normativas, como son los
manuales de organizacion y procedimientos.

El punto décimo, fraccién Il, inciso a) de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos, que establece la funcion normativa del Comité de Transparencia de aprobar los manuales e
instrumentos archivisticos formulados por el area coordinadora de archivos.

El articulo 58, fraccion Il de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, en el que
se establece al responsable del area coordinadora de archivos para preparar las herramientas
metodologicas y normativas, como son los manuales de organizacion y procedimientos en materia de
archivo.

El articulo 30, fraccion X del Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco, en el que se establece como atribucion de la Coordinacion de Administracion
el coordinar la elaboracion de manuales para el debido funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva, asi
como la fraccion XVIII, en la cual se estipula la obligacion de coordinar a la Secretaria Ejecutiva en
materia de archivos para su debida integracion, administracion, resguardo, organizacion, clasificacion,
inventario, préstamo y consulta, transferencia, baja documental, conservacion y concentracion en los
términos de la normatividad aplicable.

El punto 5 del Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
de Jalisco, en el cual se establece como una de las funciones de la Jefatura de Archivo elaborar
los manuales, lineamientos, programas y demas disposiciones necesarias en materia de control
archivistico, para el debido funcionamiento de este organismo, en colaboracion con las unidades
administrativas que correspondan.
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Glosario

Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por la SESAJ
en el gjercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades (LPOCA, 2016).

Archivo de concentracion: El integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras,
Cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental (LAEJM, 2008).

Archivo de tramite: El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de la SESAJ (LAEJM, 2008).

Catalogo de Disposicion Documental: El registro general y sistematico que identifica los valores documentales,
la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicion documental (LPOCA,2016).

Ciclo vital: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o recepcion hasta
su baja documental o transferencia a un archivo histérico (LAEJM, 2008).

Clasificacion de la informacion: El proceso mediante el cual la SESAJ determina que la informacion en su poder
esta en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables (LPOCA,2016).

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 de la SESAJ (LPOCA, 2016).

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido,
recibido y utilizado en el gjercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental (LAEJM, 2008).

Expediente: La unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de la SESAJ con independencia de su soporte documental (LAEJM, 2008).

Expurgo: Consiste en el retiro de objetos innecesarios, material contaminante y 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
gestion o de oficina (CEAIP, 2018).

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente que se identifica con el nombre de SESAJ (LAEJM,
2008).

Inventarios documentales: L os instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo
y que permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental
(inventario de baja documental) (LPOCA, 2016).LPOCA: Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos.

Seccion: Cadaunadelasdivisiones delfondo documental basadaenlas atribuciones dela SESAJ, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables (LAEJM, 2008).

Serie: La division de una seccion 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 tramite especifico
(LAEJM, 2008).
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SESAJ: Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.

Sistema institucional: es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas
y funciones que desarrolla la SESAJ y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion
documental (LAEJM,2008).

Soportes documentales: |os medios en los cuales se contiene informacién ademas del papel, siendo estos
materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros (LAEJM,
2008).Subserie: la division de la serie documental (LAEJM, 2008).

Transferencia documental: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico (transferencia secundaria) (LPOCA,
2016).

Valoracion documental: Andlisis e identificacion de los valores documentales, consistente en el estudio de
la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite, de
concentracion 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 través de los plazos de
conservacion; y (LAEJM, 2008).

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. (LAEJM,
2008).
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Proceso

La gestion documental de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco debe contar con
las herramientas necesarias para establecer procesos confiables en la recepcion, organizacion y conservacion
de los documentos a través 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 area generadora de informacion
en el cumplimiento de sus obligaciones legales o en el gjercicio de sus funciones (AGN, 2013) deben estar
debidamente agrupados en expedientes de manera légica y cronologica, asi como relacionarse con el mismo
asunto en el que se refleje con exactitud la informacion contenida en ellos (articulo 20 de la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco y Sus Municipios, 2008).

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

Es responsabilidad de cada area o unidad administrativa contar con un archivo de tramite. Este tiene 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 del presente manual, las funciones a resaltar son las siguientes:

| Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca

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

VI. Realizar las Transferencias primarias al archivo de concentracion

VII. Organizar los expedientes conforme al Cuadro General de Clasificacion (articulo 32 de la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, 2008)

Para la conservacion adecuada de los documentos derivados de las actividades de la SESAJ, 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 transferencias que
aseguren que se mantendra inalterada aquella que llegue al entorno de produccion (Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos, 2016).

Segun se establece en los Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion de Archivos (LPOCA), emitidos por
el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales (SNT),
la transferencia documental es el traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica, de
un archivo de tramite al archivo de concentracion, es decir, a través de las transferencias primarias.
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El proceso para las transferencias documentales que se realicen a través del archivo de tramite de cada area o
unidad administrativa que conformen la SESAJ al archivo de concentracion, deberan considerar las siguientes
etapas:

1. Determinar la etapa del ciclo vital de los documentos

2. Organizacion y clasificacion de documentos

3. Transferencia al archivo de concentracion

1. Determinar la etapa del ciclo vital de los documentos

Segun el Archivo General de Nacion (2013), los documentos generados durante su ciclo vital en una institucion
publica pasan por tres fases:

-
Archivo de Archivo de . FASE Archivo A
tramite concentracién HISTORICA N 113 711}
A | y
y S ’
4 4 4

ELIMINACION

1.1. Fase activa

Son los documentos que se produjeron para atender y desahogar la gestion o tramitacion de los diversos asuntos
bajo la responsabilidad de la SESAJ. En esta fase los documentos tienen un uso constante, son probatorios de
eventos o procesos de trabajo y, por lo tanto, poseen una alta jerarquia juridica y administrativa (AGN, 2011).

Estos archivos de tramite, segun se establece en el Catalogo de Disposicion Documental, pueden tener los
siguientes valores primarios:

v Administrativo

v Contable

v Fiscal

v Legal

De acuerdo con lo establecido en el lineamiento vigésimo, de los LPOCA (SNT, 2016), la documentacién que se
encuentre activa se conservara en los archivos de tramite atendiendo la vigencia documental establecida en el
CADIDO, asi como aquella que ha sido clasificada como reservada, mientras conserve ese caracter.
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La informacion resguardada por el archivo de tramite:

v Esta integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de la SESAJ (Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, 2008,
articulo 3)

v Conservan sus valores primarios y se resguardan en el archivo de tramite
v Estan normalmente ubicados en las oficinas de las unidades administrativas

v La documentacion que se resguarda en dicho archivo es de uso frecuente y las personas que tienen
acceso a esos documentos son del personal administrativo

v La documentacion del archivo de tramite permanece un tiempo después de concluir el asunto que los
generd (segun la vigencia documental establecida en el CADIDO)

v De acuerdo con el ciclo vital del documento, la documentacion del archivo de tramite después de
un tiempo determinado (segun la vigencia documental establecida en el Catédlogo de Disposicion
Documental) entrara en la segunda fase y sera trasladado al archivo de concentracion (AGN, 2013)

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 transferida al
archivo de concentracion. Dicha transferencia (primaria) se realizard una vez que la 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 concentracion hasta que concluye su plazo de conservacion,
segun se establece en el CADIDO.

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

v Se conforman por toda la documentacion que le ha sido enviada por el archivo de tramite.

v Se conservaran en el archivo de concentracion hasta el cumplimiento de sus vigencias documentales
establecidas en el Catalogo de Disposicion Documental.

v Una vez que la vigencia documental concluya la documentacion, entra en una etapa de “Disposicion
documental’,enla que sele valoraya sea para determinar su conservacion permanente o su eliminacion.

v Una vez iniciado el proceso de valoracion documental se define la documentacion que sera trasladada
a la unidad de archivo histérico y aquella que sera eliminada. (AGN, 2013)
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Cuando la documentacion caduca en sus valores primarios, estos pasaran a la tercera fase de su ciclo vital.
Segun se establece en el lineamiento Décimo Segundo de los LPOCA (SNT, 2016), se debera realizar el proceso
de valoracién documental de acuerdo con el ciclo vital del documento para identificar aquellos expedientes y
documentos que son portadores de los siguientes valores secundarios:

v Evidencia de la informacion
v Testimonial

v 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), segun lo dispuesto en el lineamiento Vigésimo primero de los LPOCA
(SNT, 2016), se debera promover una baja documental o transferencia secundaria, segun se establece en la
normatividad aplicable.

Estos archivos se caracterizan por lo siguiente:

v Senutren con la documentacion que se resguardaba el archivo de concentracion y para la cual, después
de una valoracion, se determind su valor histérico

v Son consultados por todo publico, siendo los investigadores los mas frecuentesEste acervo sirve de
referencia para la elaboracién o reconstruccion 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 y utiliza (AGN, 2013)

2. Organizacion y clasificacion de los documentos

Una vez determinada la etapa del ciclo vital de los documentos, en la que se establece que la fase activa de
estos fenecio, se procedera a ordenar y 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.

Durante la organizacion de los archivos es necesario considerar algunos elementos para hacerlo corresponder
siempre con la estructura basica 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,
diplomatico, de contexto, contenido y utilizacion.

Estos criterios son fundamentales para la organizacion de archivos, especificamente en la integracion de los
expedientes. Para las transferencias documentales primarias se requiere especial atencion en la adecuada
organizacion de los documentos de las areas o unidades generadoras de informacion de la SESAJ.
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Entre los principales objetivos de la organizacion de archivos se pueden mencionar los siguientes:

v Proporcionar una estructura logica al fondo documental
v Representar la naturaleza de la SESAJ

Vv Facilitar la localizacién de los documentos

2.1.1. Integracion del expediente

Para iniciar con el proceso de la transferencia primaria al archivo de concentracion, los documentos a entregar
deben estar debidamente organizados. Ademas, tienen que estar integrados en un expediente; que se define
como la unidad documental constituida por varios documentos de archivo, ordenados logica y cronolégicamente;
ademas, se encuentran relacionados por un mismo asunto, materia, actividad o tramite, o es el resultado de un
mismo proceso de gestion o acumulacion de documentos que lo constituyen (AGN e INAI, 2021).

El responsable del archivo de tramite debera integrar el expediente de manera adecuada para que, de esta
manera, pueda ser facilmente identificable. El proceso para seguir en la expedientacion es el siguiente:

I. Abrir e
integrar el

. expediente
VIIl.Transferencia

al archivo de
concentracion

IIl. Ordenary
expurgar
VII. Digitalizar .
Integracion del
expediente
Ill. Clasificar
VI. Cerrar
IV. Foliar
V. Describir y
registrar

I. Abrir e integrar el expediente

Los expedientes, independientemente de su soporte documental (fisico o electrénico), deben integrarse o
abrirse, siempre y cuando no existan antecedentes del asunto que tratan los documentos del area o la unidad
administrativa generadora.

Deben estar individualizados, ya que cada uno se refiere a la resolucion de un asunto; es decir, se abrira un
expediente para cada asunto, por materia o por tipo de documentos (para cada contrato de obra, para cada
contrato de servicio, para cada persona, para cada sesién de érgano colegiado, para cada convocatoria, etcétera)
derivados de una actividad o tramite.



MANUAL DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

A\ A\

VvV = V=

Al abrir o integrar los expedientes, el area o unidad administrativa debera verificar lo siguiente:

v La documentacién se encuentra agrupada por un mismo asunto o tramite

v Los documentos se encuentran integrados de manera logica y cronoldgica, conforme al tramite o
actividad

v El expediente se encuentra completo, es decir, no faltan documentos que deben formar parte de este

Il. Ordenar y expurgar

Los documentos que conforman el expediente deben estar debidamente ordenados, de tal manera que facilite
su busqueda y favorezca el uso eficaz de la tecnologia para la localizacion de la informacion.

Unavez agrupados los documentos segun los criterios establecidos en el proceso anterior, estos deben ordenarse
de manera légica y cronologica para su facil localizacion.

Cada unidad administrativa debe mantener su archivo correctamente organizado mediante la formacion de
expediente y series documentales, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica revisado y
aprobado por el Grupo Interdisciplinario y el Comité de Transparencia, a partir de los criterios archivisticos para
garantizar una gestion rapida y eficaz durante el periodo de vida de los expedientes.

Para ordenar de manera adecuada el archivo de tramite se debera realizar el proceso de expurgo de los
documentos agrupados en el expediente. Este proceso es fundamental para evitar laacumulacion de documentos
innecesarios en el expediente y, con esto, eficientizar el espacio utilizado para su resguardo.

Esta actividad se define como la accién que se efectuara en los archivos de tramite, de forma cotidiana y
sistematica durante el proceso de integracion y foliacion de los expedientes, o al término de la utilidad de los
documentos.

Consiste en el retiro de objetos innecesarios, material contaminante y 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. (CEAIP, 2018)
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En el proceso de expurgo se podra eliminar lo siguiente:

v Las copias y duplicados de documentacion contable, cuyos originales estén bajo la custodia de
alguna entidad financieralas notas internas, cuando no formen parte de un tramite y no contengan
informacion relativa a algun procedimiento administrativoLos mensajes electronicos que contengan
una comunicacion no incluida en algun procedimiento o sean equivalentes a una comunicacion
telefonica. Solo se conservaran los documentos asociados al mensaje de correo en los casos en
que hagan referencia a un procedimientolLos borradores de documentos que se hayan utilizado
para la elaboracion de un documento definitivo (este Ultimo si se conserva)lLa propaganda u otros
documentos impresos de entidades externas: folletos, carteles, etcéteral.os catalogos y publicaciones
comercialesLos faxes, siempre que se conserven los originales del documento

v Hojas y formatos en blancoMensajes de envio de faxLos documentos en soporte distinto al papel
(fotografias, carteles, videos, disquetes, etcétera) que pertenecen a un determinado expediente se
separan fisicamente de este, pero dejando constancia en el mismo de la relacion con estos, con los
datos de su localizacion.

Es importante que los archivos de tramite verifiqguen que los expedientes se encuentran libres de clips, grapas,
gomas, carpetas de plastico o cualquier otro elemento que pudiese afectar a su conservacion. Las carpetas
colgantes seran sustituidas por carpetas de cartulina; los expedientes deben estar cosidos al borde izquierdo, y
de preferencia emplear costura japonesa.

Al integrar o formar un expediente —recordando que un expediente es siempre una serie de documentos sobre
un mismo asunto— deberan agruparse en el expediente por cada asunto con un orden légico, y cronolégico
(Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos, 2016).

El agrupamiento se refiere a las fechas de los documentos contenidas en los expedientes, tanto inicial (de
apertura) como la de cierre. De acuerdo con las caracteristicas de los documentos, en ocasiones se aplicaran
criterios de ordenacion numeérica o alfabética.

( [uc 5-2021-Actas de las Sesiones ]
- del Comite de Transparencia

! Acta 4 Diciembre 10de 2021 )

1 Acta 3 Septiembre 15de 2021 )

= Acta 2 Abril 18 de 2021 k

s Acta 1 Enerc 15 de 2021 -

. N
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lll. Clasificar

Una vez realizados los procesos anteriores, el responsable del archivo de tramite procedera a clasificar los
documentos que integran el expediente, iniciando por identificar, agrupar y jerarquizar la documentacion.

El instrumento principal para realizar este proceso de manera adecuada es el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la SESAJ, pues esto se establece de acuerdo con las funciones asignadas a cada una de las
unidades administrativas que conforman la Secretaria.

En otras palabras, siendo el Fondo de la SESAJ una agrupacion documental, habra que clasificarlo en sus
respectivas secciones, subsecciones, series, subseries y respectivamente en expedientes. Tal como se menciono
anteriormente, hay que hacerlo corresponder con la estructura basica establecida en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Segun el tipo de documentos que genera la unidad o area administrativa, debera clasificarse a través de las
siguientes acciones (AGN, 2016):

a. lIdentificar dentro del cuadro la serig, seccion y fondo en los que se agrupara (fisica o conceptualmente)
el expediente objeto de clasificacion

Fondo
Seccién Seccioén Seccidn
Serie Serie .
Serie Serie
Subserie Subserie ‘ ‘

Expediente Expediente
Expediente ‘

Expediente

Unidad
documental

Fuente: AGN. Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica, (2012)

b. Codificar el expediente con las claves que le correspondan para su correcta identificacion y agrupacion

Una vez identificados la serie, seccion y fondo al que pertenece el expediente, el responsable del archivo de
tramite procedera a codificarlo para proporcionarle un estructura logica; de esta manera se facilita el acceso y
localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo (AGN, 2012).

Para la codificacion se debe sequir la estructura establecida en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
la cual debe considerar los siguientes criterios:
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La generacion de la codificacion del expediente, ya sea en soporte papel o electrénico, debe seguir el orden
establecido en el grafico anterior. Al generar dicha codificacion en ambos soportes (en especial los archivos
electrénicos) se debe evitar utilizar caracteres especiales como puntos o diagonales, u otros que interfieran en
la compatibilidad en la transferencia de archivos electronicos en ciertos equipos de computo, 0 en su caso a otro
tipo de herramientas o sitios informaticos para su resguardo, los cuales pueden ser los siguientes:

~ " H%&* <> /\{|}.

Utilizando los criterios anteriores, la codificacion del nombre para el expediente podria ejemplificarse de la
siguiente manera:

SESAJ - H-ZTZJ;B

A

y

1. 2.SECCION 3. ANO 4.NO.
ISERIE/ EXPE- EXPE-
FONDO SUBSERIE DIENTE DIENTE

FUNCIONES COMUNES

ST S sescion,
1C3 Recursos Financieros
pLic mlegm!euo de presupuesto

1€3.2 Conciliaciones bancarias
1C3.3 C
| 1€3.4 Cuenta Publica

1C3.5 Polizadediaric SERIE Y EN
S | SU CASO,
SUBSERIE

IV. Foliar

Para la recepcion de los archivos en necesario verificar que la admision de documentos son remitidos por
una persona juridica (Lineamiento Cuarto, fracciéon XLI, Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de
Archivos, 2016). Es por esto que dichos documentos deberan estar debidamente foliados. Para ello es necesario
que el archivo de tramite proceda a numerar las unidades documentales, de acuerdo con la serie documental/
seccion y tipologia documental.

Cada uno de los expedientes tendra una sola foliacion de manera continua, y si tal expediente se encuentra
repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la numeracion se asignara de forma que la segunda
sea la continuacion de la primera.

La numeracion se efectuara con lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B; no usar lapiz de mina roja, ni sellos
numeradores mecanicos. Se debe numerar de manera consecutiva sin repetir nimeros; no se deben utilizar
numeros con suplementos como A1, B1 etcétera; ademas, se debe evitar numerar los documentos por ambas
caras, pues solo se foliara la cara inicial en la parte superior derecha y en el mismo sentido del texto. Cabe
sefalar que también debe evitarse numerar las pastas y hojas en blanco.
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Ademas se debe considerar lo siguiente:
v Cuando se encuentren varios documentos de formatos mas pequefos a una hoja, a este se le escribira
su respectivo numero de folio.
Las fotografias cuando estén sueltas se foliaran en la cara vuelta.
Si una o varias fotografias estan adheridas a una hoja, a esta se le escribira su respectivo niumero.

Si existen errores en la numeracion, esta se anula con una linea oblicua, evitando tachones.

< L L <

No se debe numerar documentos en formatos distintos al papel, pero sidejar constancia de su existencia
y de la unidad documental a la que pertenece, en el inventario documental (discos compactos u otros
materiales para ser leidos por un dispositivo)

V. Describir y registrar

Los expedientes deben contener la informacion en la que quede plasmado el contexto de creacion, su contenidoy
suidentificacion. Para esto es necesario que el responsable genere por lo menos (Lineamiento Vigesimoséptimo,
fraccion IV, Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos, 2016):

a. Caratula del expediente
La descripcion del expediente se realiza fundamentalmente en la elaboracion de la caratula, la cual debe prever
criterios minimos que faciliten el acceso y localizacion fisica de los documentos que lo conforman.

Es por esto que el responsable del archivo de tramite debera agregar, por lo menos, los datos asociados para
su plena identificacion, de acuerdo con lo dispuesto en los Criterios para la Catalogacion y Conservacion de los
Documentos Publicos, asi como la Organizacion de los Archivos de los Sujetos Obligados Previstos por la Ley
de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco (2006), la caratula del expediente deberd contener
como minimo los siguientes elementos:

I. Fondo

Il. Seccion

lll. Subseccion

IV. Serie

V. Descripcion del asunto que trata cada expediente

VI. Codigo de expediente

VII.Fojas o folios del expediente



MANUAL DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

b. Ceja del expediente

Las cejas o etiquetas deberan agregarse en cada carpeta del expediente para facilitar su identificacion. En la ceja
de la carpeta se deben agregar los elementos necesarios para identificar el contenido del expediente, los cuales
debe contener como minimo lo siguiente:

I. Fondo documental

Il Seccion/serie/subserie (Seguin se establece en el Cuadro General de
lll. Numero del expediente Clasificacion Archivistica de la SESAJ)

IV. Afo de apertura del expediente
CODIGO DEL EXPEDIENTE ANO DE APERTURA
DE ACUERDO AL DEL EXPEDIENTE

CUADRO GENERAL DE
ICLASIFICACION ARCHIVISTICA

NUMERO CONSECUTIVO
DEL EXPEDIENTE

FONDO DE
ACUERDO AL
CUADRO
GENERAL DE
CLASIFICACION
ARCHIVISTICA
DE LA SESAJ

ELEMENTOS MIiNIMOS PARA LA CEJA
O ETIQUETA DE UN EXPEDIENTE

VI. Cerrar

Al concluir los procesos anteriores, el responsable del archivo de tramite debera verificar que el expediente se
encuentre debidamente integrado los procesos establecidos en el presente manual. Antes de cerrar el expediente
se considerara lo siguiente:

v Se comprobara que no falta ningun documento dentro de los expedientes; deben venir acompafiados
con una relacion

Vv Verificar la ordenacién correcta (numérica, cronoldgica o alfabética...) de los documentosSolicitar,
en caso de ser necesario, la asesoria de la Jefatura de Archivo para revisar y orientar el proceso de
transferencia, de acuerdo con las politicas y procedimiento para tal fin.
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VII. Digitalizar

La digitalizacion de los documentos de archivo se podra realizar en la unidades de correspondencia, Oficialia de
Partes y/o archivos de trdmite (Lineamiento Cuadragésimo segundo, fraccién |, inciso a; Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos, 2016). Segun se establece en los LPOCA, estos documentos estaran
clasificados conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asi como contener valores y vigencia
asociados con base al Catalogo de Disposicion Documental.

Ademas se debe aplicar la transferencia de los expedientes electrénicos conformados segun los criterios de
ordenacion y clasificacion establecidos en el presente manual, siguiendo las series documentales previstas en
las herramientas archivisticas mencionadas en el parrafo anterior.

Aligual que los expedientes en fisico, deben contener una portada en la que se indiguen por lo menos la siguiente
informacion:

I. Fondo

Il. Seccion

lll. Subseccion

IV. Serie

V. Descripcion del asunto que trata cada expediente

VI. Cdodigo de expediente

VII. Fojas o folios del expediente

VIII. Transferencia al archivo de concentracion

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

a. Colocar las carpetas en cajas

Los expedientes cerrados deberan integrarse en las cajas de carton AA 40 o de archivo definitivo; deberan llenarse
sin llegar a estar apretadas, esto considerando evitar dejar cajas semivacias. Los expedientes se guardaran en
Sus carpetas con sus respectivas caratulas y cejas que describan su contenido, siguiendo un orden ascendente
y cronologico en las cajas correlativas, del mas antiguo al mas reciente.

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

v Elarchivo de concentracion no admitira documentacion suelta y que no esté debidamente organizada,
segun los parametros establecidos con anterioridad

v En los casos de documentacion que por su tamafio o caracteristicas no pueda ser introducida en las
cajasnormalizadas, se utilizara el formato mas conveniente, de acuerdo con el archivo de concentracion.
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b. Rotulacion de las cajas

Paraidentificar cada caja, antes de entregar al archivo de concentracion se agregaran por lo menos los siguientes
datos (Ver Anexo 3):

ARCHIVO

DEFINITIVO

-Fondo

- Seccion

- Subseccion

- Nimero de caja y afio del expediente
- Serie

| -Codigo del expediente

| -Nombre del expediente

c. Llenado e Impresion del Inventario de transferencia documental primaria

Al finalizar las etapas anteriormente descritas, el responsable del archivo de tramite debera elaborar el inventario
de transferencia primaria, el cual se prevé en el Lineamiento Vigésimo Séptimo, fraccién I, inciso e) de los
LPOCA (2016).

Dicho inventario debera contar con todos los criterios establecidos por el archivo de concentracién (Ver Anexo
1); es por esto que el responsable del Archivo de trdmite de cada oficina generadora imprimira el inventario para
recabar la firma de recibido a la entrega de la documentacion en el archivo de concentracion.

Este instrumento archivistico cumple una doble funcion:

v Es el elemento que prueba el traspaso de documentacion.

v Facilita el control y la localizacion de los documentos, tanto para el Archivo de Concentracion como
para la Unidad Administrativa remitente.




| MANUAL DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

d. Formalizacion de la transferencia primaria al archivo de concentracion

Una vez completadas las etapas anteriores se llevara a cabo el siguiente proceso para la entrega del archivo de
tramite al archivo de concentracion:

1. El archivo de tramite solicitara al archivo de concentracion a través de un correo
electronico oficial la fecha para la transferencia primaria. En dicha solicitud el area
o unidad administrativa anexara al correo el inventario de transferencia primaria, en
el cual se relacionaran todos los expedientes que se pretenden transferir con sus
respectivos detalles, los cuales se encuentran establecidos en dicho formato (Ver
Anexo 1).

El responsable del archivo de tramite debera respetar las fechas de entrega asignadas, las cuales se
estableceran en los calendarios de entregas en el Plan de Trabajo vigente de la SESAJ.

2. El archivo de tramite debera ingresar las cajas de archivo fisico en las que se
concentran los expedientes que se pretenden transferir al archivo de concentracion
debidamente integradas y rotuladas con los criterios minimos establecidos en este
manual (Ver Anexo 3).

3. El responsable del archivo de tramite debera agregar, ademas de las etapas 1y 2,
los expedientes que se enviaran al archivo de concentracion digitalizado. Estos &
expedientes deben estar organizados con los mismos criterios establecidos en el -
Proceso Ill establecido en este manual. El soporte de archivos electronicos debenser
el fiel reflejo de los archivos en soporte papel entregados al archivo de concentracion. . ' =

La clasificaciony el orden estos documentos deben estar organizados por carpetas

electronicas que reflejen la integracion de los expedientes, segun el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica vigente de la SESAJ. Al igual que el archivo fisico, los expedientes digitales deberan estar
ordenados de manera logica y cronoldgica.

4. Una vez enviados los insumos mencionados en las etapas anteriores, el responsable del archivo de
concentracion realizara una revision para determinar silos archivos que se pretenden transferir cuentan
con los criterios necesarios para ser recibidos.

Para esto, el responsable del archivo de concentracion realizara una revision y cotejo del inventario de
transferencia documental primaria, con los expedientes en soporte de papel y digital. Una vez realizada
esta revision, y en caso de que no existan observaciones por el archivo de concentracion, el responsable
autorizara dicha entrega, confirmando a través de un correo electronico la hora y fecha para formalizar
dicho proceso.

5. 5. En caso de existir observaciones y/o recomendaciones por el responsable del archivo de
concentracion, este le remitira un correo electronico en el que se detalles las observaciones y areas
de oportunidad detectadas. Dichas observaciones deberan subsanarse por el archivo de tramite para
formalizar la transferencia documental.

6. 6.Despuésdelarevisiony cotejo delos expedientes que se pretenden entregar, con sus respectivos insumos,
el responsable del archivo de concentracion y el responsable del area o unidad administrativa formalizaran
la transferencia documental la fecha y hora fijadas en la confirmacion mencionada en la etapa 5.

Una vez formalizada la transferencia, el encargado del archivo de concentracion procedera a devolver
al archivo de tramite correspondiente un ejemplar de la hoja de transferencia, firmada por ambas
partes como confirmacion de que la transferencia ha sido realizada, en la que se incluira la ubicacion
topografica que se le haya asignado en el Archivo.
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Diagrama del proceso de transferencia primaria

ARCHIVO DE TRAMITE |

ARCHIVO DE CONCENTRACION

ciclo vital de la
Censulta Catslogo de o
pos e a wencid de la Fase
Diocu I
Ll sl
L] | l
documentacicn se (=T LT TE ET AR
WACURALFS crdenada ¢ Documentacisn &
my-.; nbegrar &l expedients
#n el expedients?
ﬁ s
Clasificar consults
Fondo. seccidn, series y
ies del
de Clasificacitn Archivistica
lJ [Emitir
Smﬂ recomendaciones en la
Archive de = integracidn,
Faliar ¢ expedients ConCaVIacHn ¥ clasificacion de
expedientes
& Im
Gensrar caratula y LE| supedisnts
cija del sxpedients —— » 313 completo -
¥ debidamente 5
orgensde’
1 5
Diegralizar
Expedisntes
i Remiiir al archivo de
Tramite las
obsarvacicnes y
Praparar ka EguarisnEs
Guardar sxpadientes Ay Transferencia
N cajas retulsdas Diocumental
Mg
Remitir Solicitud da Revisar y cotejar ia m"::ﬂw
‘Generar ¢ Inventario v de . remitida L estan
de Transferencia Tramsferencia primaria, por 8l Archive de e lgruciag riiemadne
Docurmental Archivo fisioo y digital al archivo Tramite ¥ clasilicados?
de concentracien

Confirmar al Archive de
Formakear la #ntrega 3




SECRETARIA EJECUTIVA | MANUAL DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

Anexo 1

Formato de Inventario de Transferencia Documental Primaria

Fecha de elaboracion

1

Fondo: SESAJ (2)

Codigo, Nombre o Fecha de Fecha de No. de 5
series y titulo del apertura del cierre del legajo o -
subseries expediente expediente expediente tomo

Guarda Clasificacion de Datos Archivo

. . - L Observaciones
precautoria la informacion personales electrénico

(3) 4) (5) (6) () @ | @ (10) (11) (12) (13) (14)
Elaboro Recibio
(15) (16)
Nombre completo y cargo Nombre completo

Jefe de Archivo

El area o unidad administrativa que elaboro este inventario se hace responsable del contenido e integracion
de los expedientes relacionados; asimismo, es responsable que la cantidad de fojas sefialadas en el inventario
documental coincidan con las que cuente el expediente
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Instructivo de llenado del Inventario de Transferencia Documental Primaria

Requerimiento Instrucciones por dato de identificacion del documento de archivo

1. Fecha

2. Fondo

3. Codigo, series y subseries

4. Nombre o titulo del expediente

5. Fecha de apertura del
expediente

6. Fecha de cierre del expediente

7. Numero de legajo o tomo

8. NUmero de fojas
9. Caja

10. Guarda precautoria

11. Clasificacion de informacion

12. Datos personales

13. Archivo electrénico

14. Observaciones

15. Elaboré: Nombre completo y

cargo

16. Recibié: Nombre completo y

cargo

Registrar la fecha en la que se realiza la transferencia documental al archivo de concentracion con
formato dia/mes/afio

Registrar las iniciales de la institucion a la que pertenece: la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién de Jalisco (SESAJ)

Anotar el nimero clasificador consecutivo que se le da al expediente, de acuerdo con el Cuadro
de Clasificacion Archivistica.

Clave que forma la asociacion del codigo, series y subseries:

Codigo/Serie documental

Cdodigo/Subserie documental

Anotar el nombre o titulo que identifique el contenido general de los documentos que existen en el
expediente para su facil localizacion

Registrar la fecha del primer documento (el mas reciente) con el que se abre el expediente con
formato dia/mes/afio

Registrar la fecha del Ultimo documento (el mas antiguo) con el que se cierra el expediente con
formato dia/mes/afo

Anotar en aradbigos el nimero que conforma cada una de las partes de un expediente en caso de
gue se encuentre organizado separadamente en mas de un encuadernado con paginacion propia,
para su mas facil manejo.

Anotar en arabigos el nimero total de fojas y/o folios que contiene el expediente (este dato se
anotara una vez cerrado el expediente)

Anotar en arabigos el nimero de caja en la que se resguarda el expediente

Conforme al Cuadro General de Clasificacion y el Catalogo de Disposicion Documental vigente, se
anotara el numero de afios que se conservara el expediente en el archivo de concentracion.

De acuerdo con la Ley de Datos Personales y/o cualquier normatividad aplicable, indicar segun la
opcioén que corresponda: R=Reservada, C=Confidencial NA=No aplica

Se marcara con una (x) en caso de que en la transferencia del expediente se encuentran datos
personales, de acuerdo con la Ley de Datos Personales y/o cualquier normatividad aplicable; en
caso de no contar con esta informacion, se agregara NA=No aplica

Se anotara la nomenclatura del archivo electronico que corresponde al expediente relacionado,
asi como la ubicacion de este documento, la cual se establece en las propiedades del archivo o
carpeta con soporte digital

Se especificara en este apartado, si el expediente cuenta con algun tipo de anexos en cualquier
formato diferente a las fojas que conforman el expediente (CD, USB, etcétera)

Se anotara puesto y nombre completo de la persona responsable de elaborar el inventario y de
realizar la transferencia documental al archivo de concentracion, asi como la respectiva rubrica
después de ser aprobada la transferencia por el archivo de concentracion.

Se anotard puesto y nombre completo de la persona responsable de recibir la transferencia
documental al archivo de concentracion, asi como la respectiva rubrica después de ser aprobada
la transferencia por el archivo de concentracion.
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Ahexo 2

Formato de caratula para expediente

@ S E AJ AL | secretaria

Ejecutiva

Fondo:

Seccion:

Subseccion:

Serie:

Descripcion del asunto que trata cada expediente

Cddigo del expediente

Fojas o folios

7
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Instructivo de llenado del formato de caratula para expediente

Requerimiento

Instrucciones por dato de identificacion del documento de archivo

1. Fondo

2. Seccidn

3. Subseccioén

4. Serie

5. Descripcion del
asunto que trata cada
expediente

6. Codigo del expediente

7. Numero de fojas

Registrar el nombre de la institucion: Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco (SESAJ)

Agregar el numero, seguido del nombre de la seccion a la que corresponde el
expediente, segun se establece en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la SESAJ

En caso de que el expediente corresponda a una subseccion, se debera agregar el
numero, seguido del nombre de la subseccion a la que corresponde el expediente,
segun se establece en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la SESAJ

Registrar el numero, seguido del nombre de la serie a la que corresponde el
expediente, segun se establece en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la SESAJ

Agregar de manera clara y breve la informacion que dé cuenta de lo que trata
el expediente, de tal manera que puedan conocerse de manera general lo que
contieneg, sin necesidad de consultarlo fisicamente.

Registrar el Cédigo Unico del expediente, derivado del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el cual debe seguir la siguiente estructura:

SESAJ-1C3_7 - 2021-03
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Anotar en arabigos el numero total de fojas y/o folios que contiene el expediente
(este dato se anotara una vez cerrado el expediente)
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Formato de etiquetas para cajas de archivo definitivo

Fondo

Seccion

Subseccion

No. de cajay
ano del
expediente

Numero y
nombre de
serie

Seccion/
serief
numero de
expediente/
afo

€9 SEAJAL e
SESAJ

COORDINACIC')N'DE
ADMINISTRACION

RECURSOS FINANCIEROS

CAJA 1- 2021

Ejecutiva

1C3.7 Pdliza de ingreso

Cédigp del Nombre del expediente
expediente
Pdlizas de ingreso abril
1C3 7-2021-04 2021
Pdlizas de ingreso mayo
1C3 7-2021-05 2021

Nombre del
expediente que
indigue su
contenido de
manera concisa
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