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Archivos de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres del
Estado de Jalisco

1. Introduccion

La Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres (SISEMH) del Estado de Jalisco,
en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, genera, recibe y maneja documentos de archivo
que sirven como evidencia, testimonio y fuente de informacion. De conformidad con la Ley
General de Archivosy la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, la SISEMH
tiene la obligacion de organizar y conservar los archivos que posee, mediante un conjunto de
métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién,
organizacion, conservacién, uso, seleccién y disposicién documental de los documentos de
archivo.

En este sentido, la SISEMH cuenta con un Sistema Institucional de Archivos (SIA), conformado
por un conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y criterios, a
través de la ejecucién de la gestion documental. Este sistema opera a través de instancias
normativas (Area Coordinadora de Archivos) y areas operativas (responsables de
correspondencia, responsables de archivo de trdmite y responsable de archivo de
concentracién), de conformidad con el Articulo 21 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco
y sus Municipios.

Entre los procesos del Sistema Institucional de Archivos se encuentra la valoracién
documental, que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales, es decir,
el analisis de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion, o evidenciales,
testimoniales e informativas en los archivos historicos, para establecer criterios de disposicion
y acciones de transferencia.

De conformidad con io establecido en la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, los archivos publicos forman parte del patrimonio documental del Estado y
constituyen una fuente de consulta para la toma de decisiones, la gestién administrativa, la
rendicion de cuentas, la memoria institucional, la investigacién y la defensa de los derechos
humanos. En cumplimiento de este mandato, y con base en lo dispuesto por los articulos 57 y
59 de dicha Ley, los sujetos obligados deben contar con un Grupo Interd_‘isciplinario encargado
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de analizar los procesos y procedimientos que generan documentacién institucional, a fin de
determinar los valores documentales, las vigencias, los plazos de conservacion y los criterios
para la disposicion documental, garantizando con ello la adecuada organizacién, conservaciony
accesibilidad de los archivos.

t
|
2. Objetivo G
Establecer las bases y criterios generales para el funcionamiento y operacién del Grupo
interdisciplinario de la Secretaria de lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres
(SISEMH), en apego a lo dispuesto en los Articulos 50, 51 y 52 de la Ley General de Archivos y
3
f
\

los Articulos, 56, 57, 58, 59, 62 y 63 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

3. Marco Normativo
s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
¢ Ley General de Archivos
o Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios
e Ley Estatal para la Igualdad entre mujeres y hombres
e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Jalisco
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres

4. Glosario de Términos

\
Los siguientes términos se definen conforme al Articulo 3 de la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios y otros que se establecen por el Grupo Interdisciplinario para su

funcionamiento. !

e Acta: Documento emitido por el Grupo Interdisciplinario que tiene por objeto validar las
actuaciones, acciones, programas y cualquier acto relacionado con sus funciones y
atribuciones.

o
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¢ Archivo de concentracion: El integrado por documentos transferidos desde las dreas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicién documental.

¢ Archivos generales: La expresién genérica que se refiere a los archivos que concentran la
documentacion generada vy recibida por los poderes pablices, érganos autonomos,
descentralizados y municipios, todos del Estado de Jalisco.

e Archivo histérico: El integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia
para la memoria estatal o municipal de caracter publico.

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

e Archivos privados de interés publico: Conjunto de documentos de interés publico, historico
o cultural, gue se encuentran en propiedad de particulares, que no reciban o ejerzan recursos
publicos ni realicen actos de autoridad en los diversos dmbitos de gobierno.

e Area Coordinadora de Archivos: Encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestién documental y administracidn de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos de los sujetos obligados.

¢ Baja documental: La eliminacion de aquella documentacién cuya vigencia haya prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y en su caso, plazos de conservacion,
siempre y cuando no posea valores histéricos.

¢ Catdlogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que identifica los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicidon documental.

e (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 historico
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e Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
2

%

asegurar la prevencidon de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
conservacién de los documentos a largo plazo. ¢

atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

e (Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las series documentales generadas por las
¢ Disposicion documental: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de

tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito.

e Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal Q
T

o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las funciones de los sujetos
obligados.

papel libre de acido.

¢ Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y

e Estabilizacién: Procedimiento de limpieza de documentos, fumigacién, integracién de
refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo en
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite. % \

e Ficha técnica de valoracién documental: Instrumento que permite identificar, analizary |
establecer el contexto y valoracion de |a serie documentai.

¢ Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que
se identifica con el nombre de este dltimo.

¢ Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a o largo de su ciclo

vital. :
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e Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas integrado colegiadamente por el titular
del Area Coordinadora de Archivos, asi como por los responsables de la oficialia de
partes o unidad de gestién documental, archivo de trdmite, archivo de concentracion vy,
en su caso, del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracidn
documental.

¢ Instrumentos de consulta y control archivisticos: Instrumentos técnicos que propicien
la organizacion, conservacién, disponibilidad e integridad de los documentos a lo largo
de su ciclo vital.

¢ Inventarios de expedientes: Instrumentos de consulta que describen los expedientes de
un archivo y permiten su localizacién.

e Ley General: La Ley General de Archivos.

e Minuta: Documento emitido por el Grupo Interdisciplinario de la SISEMH, que formaliza
las reuniones de trabajo.

- e Oficialia de Partes o Unidad de gestion documental: Responsables de la recepcién,
registro, clasificacion, seguimiento y despacho de la documentacién.

e Plazo de conservacién: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracion.

e Responsable de Archivo de Concentracion: Persona designada por la responsable del
Area Coordinadora de Archivos para el resguardo de los archivos enviados por las dreas
o unidades administrativas para su concentracién.

l ® Seccidn: Divisiéon del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto
obligado.
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e Serie: Division de una seccion que corresponde a documentos generados por una misma
atribucion.

e SISEMH: Secretaria de lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres del Estado de
Jalisco

o Sistema Estatal: Sistema de Archivos del Estado de Jalisco.

e Sistema Institucional de Archivos (SIA): Conjunto de registros, procesos,
procedimientos y estructuras archivisticas de cada ente publico.

e Subserie: Division de la serie documental.

e Transferencia: El traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta
‘esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracién o transferencia primaria, y
de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico o transferencia secundaria.

e Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento mantiene sus valores

administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables en la materia.

5. Integracion del Grupo Interdisciplinario

Conforme a lo dispuesto en los Articulos S50 de la Ley General de Archivosy 56 de la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, el Grupo interdisciplinario de la SISEMH
quedara conformado por las siguientes personas:
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Direccion Administrativa, quien fungird a su vez como Titular del Area

Coordinadora de Archivos;

Coordinacién Especializada (Jefatura de Sistemas);
Enlace de transparencia;
Organo Interno de Control; y

3
.

Direccion Juridica; %
Coordinacion General de Planeacidn, Evaluacién y Seguimiento; g

Las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

6. Procedimientos de Operacién
Las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendrén fos siguientes derechos y obligaciones:

Iv.
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Formular opiniones y referencias técnicas sobre valores documentales, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series, asi como sobre la planeacién
estratégica y normatividad.

Conocer y colaborar con los criterios especificos que elabore la persona titular del
Area Coordinadora de Archivos y que tengan como propdsito regular el tratamiento
de los documentos y mejorar la gestion documental.

Conocer y colaborar en el Programa Anual, as{ como el Informe Anual de ‘
cumplimiento.

L - N \
Sesionara de manera ordinaria dos veces por afic en los meses de marzo y

noviembre de manera extraordinaria las veces que asi lo considere, tomando en \
cuenta lo siguiente:

a) La persona titular del Area Coordinadora de Archivos convocara a sesion del
grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos.
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b) Cuando se convogue a sesidn ordinaria deberd notificarse a las y los
integrantes con cinco dias habiles de anticipacion,

c) En caso de que se convogue a sesidn extraordinaria, el plazo para notificar la
fecha de la sesidn sera de tres dias habiles de anticipacion.

d) Las convocatorias se realizaran mediante oficio y/o por correo electrénico
donde se debera sefialar el tipo y nlmero de sesidn, asi como la fecha, hora,
lugar y orden del dia, o en su caso deberan apegarse al Articulo 6 Bis de la Ley
Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, cuando se empleen medios
telematicos.

e) La sesiones se desarrollaran conforme al siguiente orden del dia:

A
§
e Lista de asistencia
e Declaracidn del quérum legal
e Lectura y aprobacion del orden del dia §
3
§V
\{

e Aprobacidn de los acuerdos

e Clausura de la sesién

f) Las reuniones de trabajo se hardn constar en minutas elaboradas por la Titular
del Area Coordinadora de Archivo en un plazo méximo de cinco dias héabiles
posteriores a la realizacion de la sesién, fa cual debera formalizarse conlas y
los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

g) Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional
de Archivos podran proponer asuntos por escrito acompaiiando la

documentacién que justifique su peticion. /

-

baja documental de los expedientes que hayan cumplido sujplazo de conservacién,

V. El Area Coordinadora de Archivos junto con el Grupo interdisciplinario profnoveré la ‘\\!3
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debiendo identificar los documentos que cuenten con valores histdricos, a fin de que
sean transferidos al archivo histérico.

Para que una sesion ordinaria de trabajo se considere valida, debera contar con la
asistencia de [a Titular del Area Coordinadora de Archivos, asi como la presencia de
por lo menos la mitad més uno de las y los integrantes, en caso de no contar con la
asistencia requerida, se convocara a una sesion extraordinaria con las personas que
se presenten a dicha sesion.

Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran derecho a voz y voto,
mientras que las personas invitadas unicamente tendran derecho a voz.

Las y los Integrantes del Grupo Interdisciplinario podran designar un suplente,
debidamente nombrado por escrito dirigido al Area Coordinadora de Archivos, quien
atendera los trabajos en su representacion.

Las demas que establece la hormativa legal de la materia.

6.1 La persona Titular del Area Coordinadora de Archives, fungird como moderador y le
corresponde lo siguiente:

e Integrara y formalizara el Grupo Interdisciplinario;

e Convocara a las reuniones de trabajo;

e Se encargard de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos, conservando las constancias respectivas.

Los acuerdos y compromisos del Grupo Interdisciplinario serdn obligatorios para las areas
administrativas productoras de la informaciéon y documentacién. Dichos acuerdos serdn
difundidos para su conocimiento y cumplimiento.

6.2 En cualquier reunidn de trabajo podran asistir como invitados los expertos que, en su caso,
se hayan propuesto y acordado por las y los integrantes, con el objetivo de asesorar en los
diversos temas gue seran abordados, los cuales tendran sdlo voz, por lo que deberd ser

asentado en la minuta correspondiente.
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7. Interpretacién de las Reglas de Operacion

Las vy los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran interpretar las siguientes reglas a fin
de resolver lo procedente para cualquier aspecto no previsto.

8. Aprobacion de las Reglas de Operacion

Las Reglas de Operacién y sus modificaciones, deberdn ser aprobadas por el Grupo
Interdisciptinario, atendiendo a lo sefialado en el Articulo 54 de la Ley General de Archivos.

9, Publicacidén

Las presentes Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario deberdn ser publicadas en la
pagina oficial de la Secretaria de lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres del Estado
de Jalisco.

10. Vigencia

En apego a lo establecido por el Articulo 56 de Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, las presentes Reglas de Operacion, fueron elaboradas, acordadas y expedidas por
el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres del
Estado de Jalisco, las cuales entraran en vigor al dia siguiente de su suscripcion.

En Guadalajara, Jalisco a los 31 dias del mes de marzo de 2025.

Integrantes del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres
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h S
Rosa Maria de Lourdes Pérez Sanchez Leslie Guadalupe Aﬁlernéndez

Titular del Area Coordinadora de Archivos En representacion del Despacho de la
Secretaria

PN

Gabriela Salazar Llamas
En representacion de la Coordinacién General de
Planeacion, Evaluacion y Seguimiento

Hernan Velasco Kare jandra Garcia Flores
Coordinacién Espémallzada de la Jefatura de Enlace de Transparencia
Sistemas

" b&\M

Francisco A {stin Oropeza Serna Margarita Caydiel Ramos
Organo Interno de Control En representacion de la Direccion de
Cooperacion y Gestion

Daniel Ruiz Cueva
En representacién de la Subsecretaria de

Subsecretaria de Acceso de las Mujeres a una )
Igualdad de Género

Vida Libre de Violencia
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Marla Esther de ki Garza Guerrero En represe .ac:l i Ia Direccmn de Atenc:on a
Direccion de Prevencidn de las Violencias

Adltaul/.
Alejandra a Vera Garcia Martha Ver.o' 'fja Tu'z_Pad',",a
Direccion de Acceso de las Mujeres a la En repr.ese.n’tauon .e a.DIfet.:CIOT\'de
Justicia Transversalizacion e institucionalizaciéon de la

Perspectiva de Género

Marfa IsabbfNolasco Gonzslez Karina Alejandra Hernandez Ponce

En representaltion de la Direccion de Direccién del Centro de R_eunlon y Atencién
para las Mujeres

Fortalecimie

En representacion de ia Direccién de Planeacién
Programatica
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