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PRIMERA SESION ORDINARIA DEL COMITE DE ARCHIVOS
En la ciudad de Cuernavaca Morelos, siendo las once horas con siete minutos, del dia
treinta de agosto del afno dos mil veintidds, reunidos de manera presencial en las oficinas
de la Secretaria General, el Comité de Archivos de la Universidad Autonoma del Estado
de Morelos, integrado por la Dra. Fabiola Alvarez Velasco, Secretaria General y
Presidenta del Comité de Archivos; Dr. Pedro Antonio Marquez Aguilar, Director
General de Planeacion Institucional, suplente del Dr. Alvaro Zamudio Lara, Coordinador
General de Planeacion y Administracién; Dr. J. Jesus Escobedo Alatorre, Secretario
Ejecutivo del Colegio de Directores; Lic. Mariana Chit Hernandez, Directora de
Transparencia Institucional y Titular de la Unidad de Transparencia; Lic. Araceli Alvarez
Castro, Directora de Responsabilidades, suplente del C.P.C José Barrera Ramirez,
Titular del Organo Interno de Control; C.P. Carlos Alberto Hernandez Temamatla
Figueroa, Titular del Area Coordinadora de Archivos y Secretario del Comité de Archivos,
quienes fueron convocados por la Presidenta del Comité de Archivos, a través de la
convocatoria de fecha, veinticuatro de agosto del afio dos mil veintidds, bajo el siguiente:-

1. Verificacion del Quérum legal, para sesionar---------==-=======mmmmmmmm oo
2. Aprobacion y/o modificacion del Orden del Dig----------========mmmmmmmmmm oo
3. Andlisis y aprobacién de los procedimientos en materia de archivos, de conformidad
con el art. 41, fraccion V, del Reglamento de Gestion Documental y Archivos de la UAEM.
a). - Recepcidn documental. ---------mmmmm oo
b). - Apertura, integracidn y cierre de expedientes. ----------=-=-m-m-mmm oo
c). - Instalacién de expediente en el Archivo de Tramite. --------------=-m-mmmmmmmmmm oo
d). - Baja documental de expedientes. --------=----m-mmmmm oo
4. Asuntos Generales. ----------m-m-mmm oo
l.- Avance de los inventarios documentales. -----=-=-===-m-mmmmm oo oo
La Dra. Fabiola Alvarez Velasco, Secretaria General y Presidenta del Comité de
Archivos dio la bienvenida a todos los presentes, acto seguido se procedié al desahogo
de la Orden del Dia: —-=--=-mmmmmmmm e e e e
PRIMERO. —-VERIFICACION DEL QUORUM LEGAL, PARA SESIONAR .- Se procedit al
pase de lista de los integrantes del Comité, declarandose la existencia del Quérum legal,
para llevar a cabo la presente reunion, de conformidad con el articulo once del Acuerdo
por el que se crea y se establecen las bases de funcionamiento del Comité de Archivos
de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos---------=-=-===mmmmmmmm oo
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SEGUNDO. - APROBACION Y/O MODIFICACION DEL ORDEN DEL DIA. -EI C.P.
Carlos Alberto Hernandez Temamatla Figueroa. - En este punto se solicit6 modificar el
Punto 3, para quedar de la siguiente manera: -------=-==-====mmmmm o
3. Andlisis y aprobacion del manual de procedimientos en materia de archivos, de
conformidad con el art. 41, fraccion V, del Reglamento de Gestién Documental y Archivos
de la UAEM. --m-mmmm oo e
a). - Recepcidn documental. -------=-=-m-mmmmmm e
b). - Apertura, integracion y cierre de expedientes. ----------=-=-m--m-mmmmom oo
). - Instalacion de expediente en el Archivo de Tramite. ---------------m-mmmmmmmm e
). - Baja documental de expedientes”. --------m-mmmmmmmmmmem
Una vez analizado el punto se procedio a la votacion correspondiente, aprobandose por
unanimidad de votos la modificacién antes sefialada. -------------=-=-==--mmmmmmmmm oo
TERCERO.- Analisis y aprobacion del manual de procedimientos en materia de
archivos, de conformidad con el art. 41, fraccion V, del Reglamento de Gestion
Documental y Archivos de la UAEM. -------------mm oo
a). - Recepcidn documental. -----------m-mmmmmm oo
b). - Apertura, integracion y cierre de expedientes. ------------m-mmmmm oo
). - Instalacion de expediente en el Archivo de Tramite. -------------------emommmmm oo
). - Baja documental de expedientes”. --------=-mm-mmmmmmmm o
Al respecto, cabe sefialar que previo a la reunidén presencial de los integrantes de este
organo colegiado, con fecha 24 de agosto del presente afno, se hizo llegar la informacion
a los correos electrénicos institucionales, con la finalidad de que el mismo fuera analizado
previo a la sesion, de tal forma, que de existir alguna duda se pudiera aclarar en la
presente reunion, antes de llevar a cabo la votacién correspondiente. Asimismo, se
procedié a llevar a cabo la presentacion del documento, por parte del C.P. Hernandez
Temamatla Figueroa, dandose una explicacién de manera generalizada respecto de
cada uno de los procesos que en este momento conforman el manual de procedimientos,
senalando que conforme se vayan implementando nuevas actividades archivisticas y con
mayor infraestructura, se iran integrando nuevos procesos al manual, por lo que, una vez
que el pleno del Comité de Archivos llevo a cabo las consideraciones pertinentes y fueron
solventadas las dudas, se procedio a llevar a cabo la votacion correspondiente del manual
de procedimientos en materia de archivos, aprobandose por unanimidad.---------------------
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CUARTO. Asuntos Generales. l.- Avance de los inventarios documentales. ------------
Con relacion al punto en comento, el C.P. Carlos Alberto Hernandez Temamatla
Figueroa, dio los pormenores de los trabajos que esta llevando a cabo, en coordinacion
con las &reas productoras, toda vez que la Direccion de Gestion de Archivos, esta dando
la asesoria y supervision para la generacion de los inventarios generales de expedientes,
trabajo que es de mucha responsabilidad, técnico, arduo y delicado, por lo que en esta
etapa, las areas productoras se llevaran varios meses para el desarrollo de dichos
instrumentos de consulta, que mas adelante se sefnalan.

Lo anterior, es con el fin de contar con el inventario de los expedientes que produce y
resguarda la institucién en el cumplimento de sus funciones, como parte del patrimonio
documental de la UAEM, asi mismo se inicié con los trabajos de identificacién de los
expedientes que prescribieron en sus valores primarios (administrativos, contables,
fiscales y legales) y que no cuentan con valores historicos, a fin de iniciar las bajas
documentales, de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental; por tal motivo, no se
habia convocado a sesiones del Comité de Archivos, durante el presente ejercicio. --------
Por otra parte, también se hizo del conocimiento que la Direccién de Gestidn de Archivos
se encuentra trabajando con ciento trece areas productoras, entre Unidades Académicas,
Institutos y Dependencias Administrativas, dichas areas se encuentran en la elaboracion
de sus inventarios documentales qUEe SON: --=--=-=mmmmmmmmm s oo
1.- Inventario general de expedientes de archivo. --------=-=-=-=-m-mmmmmommm oo
2.- Inventario general de expedientes de comprobacion administrativa inmediata y/o de
apoYo iNfOrMativo. =-=-=-=m=mmm e e oo oo e
3.- Inventario de baja documental de expedientes de archivo. ------------=----m--m-mmmmommm -
4.- Inventario de eliminacion de expedientes de comprobacion administrativa inmediata
y/0 de apoyo informativo. --------=-=--mmmmm o
No habiendo mas asuntos a tratar, la Dra. Fabiola Alvarez Velasco, Secretaria General
y Presidenta del Comité de Archivos, agradeci6 a los integrantes del Comité su presencia,
dando por finalizada la Primera Sesion Ordinaria, siendo las doce horas con quince
minutos, del dia treinta de agosto del afio dos mil veintidés, firmando de manera
electronica los que en ella iNtervinieron. -------=-=-m s
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Dra. Fabiola Alvarez Velasco
Secretaria General y

Presidenta del Comité de Archivos

Dr. J. JesUs Escobedo Alatorre

Secretario Ejecutivo del Colegio de

Directores

Lic. Araceli Alvarez Castro

Directora de Responsabilidades

suplente del Titular del Organo
Interno de Control

Dr. Pedro Antonio Marquez Aguilar
Director General de Planeacién
Institucional
suplente del Coordinador General de
Planeacion y Administracién

Lic. Mariana Chit Hernandez
Directora de Transparencia Institucional

y
Titular de la Unidad de Transparencia

C.P. Carlos Alberto Hernandez
Temamatla Figueroa
Titular del Area Coordinadora de
Archivos y
Secretario del Comité de Archivos

La presente foja, forma parte de la Primera Sesion Ordinaria del Comité de Archivos, de
la Universidad Auténoma del Estado de Morelos, celebrada el dia treinta de agosto del
ano dos mil veintidés, celebrada en las oficinas de la Secretaria General.
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30 de agosto del 2022.

Lista de asistencia
Primera Sesién Ordinaria del Comité de Archivos 2022

1.- Dra. Fabiola Alvarez Velasco, Secretaria General y Presidenta del Comité de
Archivos.

2.- Dr. Pedro Antonio Marquez Aguilar, Director General de Planeacién Institucional.
3.- Dr. J. Jesus Escobedo Alatorre, Secretario Ejecutivo del Colegio de Directores.

4.- Lic. Mariana Chit Hernandez, Directora de Transparencia Institucional y Titular de la
Unidad de Transparencia.

5.- Lic. Araceli Alvarez Castro, Directora de Responsabilidades del OIC.

6.- C.P. Carlos Alberto Hernandez Temamatla Figueroa, Titular del Area Coordinadora
de Archivos y Secretario del Comité de Archivos.
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1. PRESENTACION

Los archivos forman parte del patrimonio documental de la Universidad Autbnoma
del Estado de Morelos, como una institucién responsable y con plena conciencia de
la funciéon que lleva a cabo, reconoce la importancia de contar con archivos
debidamente organizados, clasificados y conservados. Es por ello que, el Consejo
Universitario en el afio 2020, aprobd el Acuerdo por el que se crea y se establecen
las bases de funcionamiento del Comité de Archivos, mismo que fue publicado en
el Organo Informativo Adolfo Menéndez Samara, el 9 de octubre del afio dos mil
veinte; de igual manera en octubre de ese mismo ano, se llevé a cabo la declaratoria
oficial y toma de protesta del Comité de Archivos de la Universidad Autbnoma del
Estado de Morelos.

Dichos acontecimientos forman la base del Sistema Institucional de Archivos, el cual
esta integrado por registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones, para dar cumplimiento a lo sefialado por la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6° apartado A, el cual
senala que los documentos en posesion de los sujetos obligados, deberan contar
con tratamientos archivisticos a fin de garantizar la rendiciéon de cuentas en el uso
de los recursos publicos. Asi mismo, los documentos publicos tienen un doble
caracter: son considerados actualmente como bienes nacionales, con la categoria
de bienes muebles, de acuerdo a la Ley General de Bienes Nacionales; y son
monumentos histéricos, con la categoria de bien patrimonial documental, en
términos de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos.

Por lo anterior, y a fin de contar con un instrumento de apoyo y orientacion para el
manejo, operacién y control del Area Coordinadora de Archivos, asi como las Areas
Operativas de Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y
Archivo Histérico, se elabora el presente manual, desarrollando los aspectos
metodoldgicos, conforme a los cuales deberan operar dichos archivos, de manera
que la Universidad Autébnoma del Estado de Morelos cuente con archivos
debidamente organizados, clasificados y actualizados, atendiendo a lo sefialado por
la Ley General de Archivos.
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2. MARCO LEGAL

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley General de Archivos.

3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

4. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

5. Ley Estatal de Documentacién y Archivos del Estado de Morelos.

6. Lineamientos Generales para la aplicacién de la Ley Estatal de
Documentacion y Archivos del Estado de Morelos.

7. Ley Organica de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos.

8. Estatuto Universitario.

9. Reglamento de Gestibn Documental y Archivos de la UAEM.

10.Acuerdo por el que se crea y se establecen las bases de funcionamiento
del Comité de Archivos de la Universidad Autbnoma del Estado de
Morelos.

11.Plan Institucional de Desarrollo 2018-2023.

12.Lineamientos en materia de firma electrénica para la Universidad

Auténoma del Estado de Morelos.

13.Manual de funciones y responsabilidades.
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3. AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de observancia general y obligatoria para el personal de la
universidad que intervengan directa o indirectamente en los procesos de generar,
administrar, manejar, archivar o custodiar los documentos de archivo en posesién
de las Unidades Académicas, Institutos y Dependencias Administrativas de la
Universidad Auténoma del Estado de Morelos.

4. OBJETIVO GENERAL

Establecer los procesos operativos de gestion documental y administracion de
archivos, de las areas de Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de
Concentracion y Archivo Histérico de las Unidades Académicas, Institutos, y
Dependencias Administrativas, definiendo asi las responsabilidades y documentos
que intervienen para la accesibilidad, disponibilidad, resguardo y pre-valoracion de
los documentos en posesidn de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efecto del presente manual, se entiende por:

Archivo de Concentracion. Es el area responsable de recibir y conservar de
manera precautoria los documentos que hayan sido transferidos de los archivos de
tramite, cuya consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta cumplir su
vigencia.

Archivo de Tramite. Conjunto organico de documentos de archivo de uso cotidiano
y necesario para el cumplimiento de las facultades, funciones, atribuciones o
competencias de las Unidades Académicas, Institutos y Dependencias
Administrativas de la UAEM.

Archivo Histérico. Esta integrado por documentos valorados y aprobados
previamente por el Comité de Archivos, los cuales deben conservarse de manera
permanente dado el valor intangible que adquieren para la educacion, la
investigacion, la cultura y la extensién de los servicios.

Area Generadora/ Area Productora. Se refiere a las diferentes Dependencias
Administrativas, Unidades Académicas e Institutos dependientes de la Universidad
Auténoma del Estado de Morelos, las cuales reciben y generan documentacion de
acuerdo a sus facultades, funciones, atribuciones o competencias.

Baja Documental. Es la eliminacion de expedientes de manera controlada y
sistematizada, cuyos valores hayan prescrito y no posean valores histéricos, de
conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental y previa valoracion
documental y dictamen correspondiente.

Catalogo de Disposicion Documental. Es el registro sistematico en el que se
establecen los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicién documental.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica. - Es el instrumento técnico que,
con base en las funciones, atribuciones, facultades o competencias, refleja la
estructura de los archivos de la UAEM.

Comité de Archivos. Es aquel que esta integrado por el grupo interdisciplinario,
que coadyuva en el analisis y procesos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental con el fin de
colaborar con las Unidades Académicas, Institutos y Dependencias Administrativas
de la documentacion, en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicion documental.

Dictamen de Valoracion Documental. Acuerdo emitido por el Comité de Archivos,
mediante el cual se determina si la serie documental es susceptible de eliminarse
por haber prescrito en sus valores primarios, o bien se conserva de manera
permanente en el Archivo Histérico por contener valores historicos.

Documento de Archivo. Es aquel en el que se registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, el cual es producido, recibido y utilizado en
el ejercicio de las funciones, facultades o atribuciones de la UAEM, con
independencia del soporte documental.

Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata. Son documentos
generados para brindar apoyo a las tareas administrativas, los cuales, una vez
cumplida su funcién, no deben exceder de un afo en su vigencia y no deben
transferirse al archivo de concentracion. Este tipo documentos pueden ser copias
de conocimiento, formatos, libros de registro, etc.

Documentos de Apoyo Informativo. Son aquellos de caracter general, temporal y
solamente informativos (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos, etc.)
que por la informacién que contienen, son para su observancia para el cumplimiento
de funciones especificas. Dichos documentos pueden ser generados en la misma
institucién o proceder de otra y no son documentos de archivo; por tanto, pueden
ser eliminados tan pronto termina su vigencia.

Expediente. Es la unidad documental constituida por documentos de archivo,

UA
EM

ordenados, foliados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.
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Expediente Electrénico. Es el conjunto de documentos electronicos,
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacion que contenga, de manera ordenada y relacionada por el mismo asunto,
actividad o tramite; su produccidn, recepcion y acceso.

Expediente Hibrido. Conjunto de documentos de archivo tanto en formato
electronico como en formato papel, relacionados entre con un mismo asunto,
actividad o tramite.

Foliacion. Operacion que consiste en numerar todas las fojas del expediente a
lapiz, en la esquina superior derecha, de forma consecutiva e irrepetible.

Fondo. Es el conjunto de documentos, producidos, recibidos y organizados por la
UAEM, en el ejercicio de sus funciones, atribuciones, facultades o competencias.

Formato de Referencia Cruzada. Formato utilizado para indicar que el expediente
esta integrado por documentos en distintos soportes, los cuales dan continuidad al
asunto en el expediente.

Guia Simple de Archivos. Instrumento que esquematiza de manera general las
series documentales, de conformidad con el Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica, en posesién de cada una de las Unidades Académicas, Institutos y
Dependencias Administrativas, indicando los datos generales de los y las
responsables de archivo y la localizacién fisica del archivo de tramite, concentracion
e histérico.

Informacion Reservada. Es aquella clasificada con caracter temporal como
restringida al acceso del publico.

Informacién Confidencial. Se considera informacién confidencial la que contiene
datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La
informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener
acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los servidores publicos
facultados para ello.
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Se considera como informacion confidencial los secretos bancarios, fiduciario,
industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a
particulares, sujetos de derecho internacional o a Sujetos Obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos.

Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a
los Sujetos Obligados, siempre que tengan el derecho a ello de conformidad con lo
dispuesto por las Leyes o los Tratados Internacionales.

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica. Son herramientas técnicas que
propician la organizacion, control, conservacion y disposicion documental a lo largo
del ciclo de vida de los documentos (Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catélogo de Disposicién Documental e Inventarios Documentales).

Inventario de Baja Documental. Instrumento que describe la relacion ordenada y
detallada de documentos y expedientes del area productora, destinados a su
destruccion debido a que prescribieron sus valores primarios y no contienen valores
secundarios, ademas de que se extinguieron sus plazos de conservacion
establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental.

Inventarios Documentales. A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo, que permiten su localizacién
(Inventario General), transferencias (Inventario de Transferencia) y baja documental
(Inventario de Baja Documental).

Inventario General. Instrumento que describe la relacién ordenada y detallada de
expedientes resguardados, las fechas extremas (apertura y cierre de expedientes),
los plazos de conservaciéon y la ubicacién para facilitar su localizacion en los
archivos de tramite, concentracion e histérico de las Unidades Académicas,
Institutos y Dependencias Administrativas e histérico de la UAEM.

Muestreo. Técnica archivistica que consiste en seleccionar y extraer, para su
conservaciéon permanente, un grupo o muestra de documentos que ejemplifiquen a
una serie documental como evidencia de la informaciéon contenida en la misma
(selectivo o cualitativo, sistematico y aleatorio). Tipos de muestreo:
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Selectivo o cualitativo: Es aquel que trata de conservar los documentos mas
importantes o significativos.

Sistematico: es aquel que se elimina periddicamente, conservando un ano, un
mes, o bien los expedientes (ordenados alfabéticamente) correspondientes a una
letra 0 conserva numéricamente un expediente de cada serie eliminada y;

Aleatorio: es aquel que toma de las muestras al azar cualquiera de los elementos
que puede ser igualmente representativo.

Plazos de Conservacion. Periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite y concentracion, de conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental, asi como las demas disposiciones aplicables.

Principio de Orden Original. En él se establece que la ordenacién fisica de los
documentos se debe llevar a cabo de acuerdo como se dieron las actuaciones
administrativas que originaron su produccion.

Principio de Procedencia. Se refiere al principio archivistico, en el cual se
establece que los documentos producidos por una institucién no deben mezclarse
con los de otras.

Responsable de Archivo. Persona designada por el titular de cada una de las
Unidades Académicas, Institutos y Dependencias Administrativas para fungir como
enlace entre su area de adscripcion y el Area Coordinadora de Archivos, con la
finalidad de dar cumplimiento a la normatividad en materia de archivos.

Seccion. Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones otorgadas a la UAEM, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Serie. Divisibn de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general, integrdndose en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.
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SIA. Sistema Institucional de Archivos.

Soporte Documental. Medio en el que se registra y guarda informacioén, como el
papel, audiovisuales, fotogréaficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros y
visuales, ademas de los que produzca el avance de la tecnologia.

Valoracion Documental. Actividad que consiste en el analisis e identificacion de
los valores primarios y secundarios de las series documentales, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales, plazos de conservacion, asi como la
disposicion final.

Valores Primarios. Documentos de la primera y segunda fase del ciclo vital de los
documentos (Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién), relacionados con el
asunto, actividad o tramite con el que fue producido y recibido como consecuencia
del ejercicio de las facultades, funciones, atribuciones o competencias del area
productora siendo los siguientes:

Valor Administrativo. Documento vinculado a los procedimientos y actividades
administrativas del area productora y sirve como testimonio para la realizacion
del tramite o asunto que motivé su creacion.

Valor Legal. Documento que sustenta derechos y obligaciones de las Unidades
Académicas, Institutos, Dependencias Administrativas y de la UAEM, el cual sirve
de testimonio ante la ley por lo que se convierte en prueba documental.

Valor Fiscal. Documento donde se informa y justifica el desarrollo de gastos y
los de caracter tributario, que sirve como prueba del cumplimiento de las
obligaciones fiscales.

Valor Contable. Documento comprobatorio y justificativo de las operaciones
presupuestarias y contables de cada grupo de gasto, asi como las particulares
que realizan las Unidades Académicas, Institutos y Dependencias
Administrativas que sirve de explicacion de las operaciones encaminadas al
control presupuestal.
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Vigencia documental. Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Una universidad de excelenclq

RECTORIA
2017-2023




SECRETARIA GENERAL
2 AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION CORRESPONDENCIA, ARCHIVOS DE TRAMITE,
o o T DOCUMENTAL Y ARCHIVOS CONCENTRACION E HISTORICO
ESTADO DE MORELOS ) Pégina 13 de 48

6. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Sistema Institucional de Archivos esta integrado por registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones, encargados de
llevar a la practica la gestion documental y administracion de los archivos de la
institucion, con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefialado por la Ley General de
Archivos, para lo cual se apoya de las siguientes areas:

a) Normativas:
|. Area Coordinadora de Archivos
II.  Comité de Archivos

b) Operativas:
I. Correspondencia
II.  Archivos de Tramite
[ll.  Archivo de Concentracion;y
V. Archivo Histérico

a) Normativas:

1. Area Coordinadora de Archivos: Es la encargada de proponer la clasificacion,
organizacion, uso, conservacion, seleccion y destino final de los documentos.

2. Comité de Archivos: Organo colegiado encargado de coadyuvar con el Area
Coordinadora de Archivos en la generacion de mecanismos metodoldgicos,
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental con el fin
de colaborar con las areas productoras de la documentacion en establecimiento
de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental sustentado en el Catalogo de Disposicién Documental.

Para los efectos a que haya lugar, el Comité de Archivos equivaldra al grupo
interdisciplinario previsto en la Ley General de Archivos, y cuyas atribuciones se
encuentran determinadas en el Acuerdo por el que se crea y se establecen las
bases de funcionamiento del Comité de Archivos de la Universidad Auténoma del
Estado de Morelos, publicado en el Organo Informativo Adolfo Menéndez Samar4
No. 113 del afno XXV, de fecha 09 de octubre de 2020 y en el Reglamento de
Gestion Documental y Archivos de la UAEM.




EEEEEEEEEEEEEEEEE
2 AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION CORRESPONDENGIA ARGHIVOS DE TRAMITE,

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

PROCEDIMIENTOS DE
CORRESPONDENCIA,

ARCHIVO DE TRAMITE Y |
ARCHIVO DE CONCENTRACION
DE LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA DEL ESTADO DE
MORELOS

Una universidad de excelencia



UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

SECRETARIA GENERAL

2 AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION CORRESPONDENCIA, ARCHIVOS DE TRAMITE,

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS CONCENTRACION E HISTORICO

Péagina 15 de 48

|. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DOCUMENTAL

Las areas de correspondencia de la UAEM, son las responsables de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de la documentacion, para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite.

I. Recepcion Documental

OBJETIVO un expediente por asunto en las Unidades Académicas, Institutos y

Homologar el proceso de recepcidn, registro y seguimiento de los
documentos, ya sean fisicos o electrénicos, hasta la integracién en

Dependencias Administrativas.

comunicacion.

RESPONSABLES universidad que intervengan directa o indirectamente en los

1. Establecer los principios y bases generales para la organizacion, conservacion, administracion
y preservacion homogénea, de los archivos de tramite, concentracion e histéricos, asi como la
oficina de correspondencia de la administracién central de acuerdo a la Ley General de Archivos.

2. El acuerdo universitario en el que se establece el uso de la firma electrénica para la
optimizacion de los procesos administrativos a través del uso de tecnologias de la informacion y

Persona Titular del Area Productora y persona que labore en la

procesos de registro y despacho de los documentos.

Politicas de operacion
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Procedimiento descriptivo de la recepcion de documentos fisicos

Actividades

Documentos
involucrados

Responsable

Se lleva a cabo la recepciéon del documento,
colocando el sello de recibido con fecha,
preferentemente en la parte inferior derecha
sin  obstruir alguna informaciéon  del
documento, indicando la hora, el nombre y la
rubrica de la persona autorizada para la
recepcion y verificacidon del documento en
fisico y en su caso los documentos anexos
relacionados.

Documento

e Personal
administrativo
sindicalizado o de
confianza

Se registra el documento, asignando un folio
consecutivo en el formato unico de recepcion
documental y control, llenando todos los
campos de informacion y reiniciando la
numeracion cada ano.

Documento
Formato de recepcion y
turno de documentos

e Personal
administrativo
sindicalizado o de
confianza

El titular del area, turnara el documento en
fisico a la persona responsable de atender el
asunto, quien procedera a la apertura o
integracion del documento al expediente para
seguimiento y resguardo del mismo.

Documento
Formato de recepciony
turno de documentos

e Persona Titular del
Area Productora

e Personal
administrativo
sindicalizado o de
confianza.

Fin del procedimiento

Una universidad
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Procedimiento descriptivo de la recepcion de documentos electrénicos

Documentos
involucrados

Responsable

Actividades

e Persona Titular del

El titular del area recibe por correo electrénico , . <
P e Documento electrénico Area Productora

el oficio con firma electrénica.

. I?ersona Titular del
El titular del area turna el documento Area Productora
electronico a la persona responsable para e Personal

. ¢ Documento electrénico
atender el asunto, marcando copia de responsable de

2 - . , ion
conocimiento a la secretaria para el registro|*® Ejor::;zgg (;jc?cgrenfr?tc:) g y atender el asunto
en el formato indicado, y llevar un control de e Persona
oficios electrdnicos recibidos. encargada de la

funcion secretarial

El responsable de atender el asunto, aperturaje Documento electrénico | Personal
o integra el documento en su expediente

3 g P responsable de

electronico que corresponda, de acuerdo al| e Formato de recepciény
asunto. turno de documentos

Fin del Procedimiento

atender el asunto

Una universidad de e
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
TADO DE MORELOS

FORMATO DE RECEPCION Y TURNO DE DOCUMENTOS

Unidad Académica, Instituto o
Dependencia Administrativa [ 1 ]
Datos de Recepcidn Datos de Turno
Folio MNombre del i TEDEs I Fecha MNombre del Fecha de
c oo | “Remieme | e | o A ora” Dot e meepeon .
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1. Nombre de la Unidad Académica, Instituto o Dependencia Administrativa.
2. Folio consecutivo asignado por el area.
3. Persona fisica que envia el documento.
4. Institucion o persona moral de la cual se realiza el envio del documento.
5. Formato en el que se recibe el documento, ya sea en papel o electronico.
6. Numero de oficio o paquete.
7. Descripcién breve y concreta del contenido del documento recibido.
8. Fechay hora de la recepcion del documento.
9. Nombre de la persona a la cual va dirigido el documento.
10. Nombre de la persona que le daréa tramite al documento.
11. Fecha y hora de recepcién en que la persona encargada de darle tramite al
documento.

12. Estado que guarda el documento recibido.
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Il. PROCEDIMIENTO DE APERTURA, INTEGRACION Y CIERRE DE
EXPEDIENTE.

Archivo de Tramite:

Conjunto orgéanico de documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
cumplimiento de las facultades, funciones o atribuciones de las Unidades
Académicas, Institutos y Dependencias Administrativas de la UAEM.

Il. Apertura, Integracion y Cierre de Expedientes

Establecer el procedimiento que permita homologar la apertura,
integracién y cierre de los expedientes por asunto, materia o actividad,
OBJETIVO de acuerdo a las funciones y atribuciones de cada area, a fin de cumplir
con lo establecido en la Ley General de Archivos y el Reglamento de
Gestién Documental y Archivos de la UAEM.

Todas aquellas personas que laboran en la universidad que intervengan
directa o indirectamente en: generar, administrar, manejar, archivar o
RESPONSABLES custodiar documentos que deriven del ejercicio, facultades, funciones o
competencias de las areas productoras.

Politicas de operacion

1.- A la persona trabajadora de la universidad al que se le turne el documento para su atencién o
tramite, sera responsable de integrar el expediente fisico y/o electrdnico, por asunto, materia o
actividad, el cual se debera aperturar cuando no existan antecedentes.

2. El numero del expediente es el que se asigna de manera consecutiva a cada expediente de una
serie documental, el cual se reinicia cada afno y solo se utilizan numeros arabigos, sin anteponer ceros.

3. El orden de los documentos en el expediente, debe ser cronoldgico, iniciando por el primer
documento que da origen al asunto, agregando de manera subsecuente los documentos que se sigan
generando.

4. Cuando el expediente sea hibrido (soporte papel y electrdnico), se debe indicar en la caratula del
expediente, ambos soportes, asi como la ruta de almacenamiento de la documentacién electrénica.

5. Los expedientes podran conformarse en carpetas o folders.
6. A efecto de facilitar el manejo y conservacion de los expedientes fisicos, estos deben tener un grosor

aproximado de 5 centimetros, en caso que el expediente sea mayor, se deben generar los legajos o
tomos necesarios, ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3.
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7. Los documentos que integran el expediente, deben foliarse a lapiz en la parte superior derecha al
momento de su integracién.

8. Los documentos de caracter legal, a fin de conservar su integridad, no deben perforarse y se colocan
en protectores de hojas.

Una universidad de excelencia o
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Procedimiento descriptivo de la apertura, integracion y cierre de expedientes

Actividades D ocumentos Responsable
involucrados

e Documento
fisico y/o

. _ electronico .

Verificar al momento de abrir un expediente | Expediente e Personal administrativo

1 | su existencia en el Inventario General de | fisico y/o sindicalizado o de
Expedientes, a fin de evitar su duplicidad. electrénico confianza

e Inventario
General de
Expedientes

Colocar en la parte frontal del expediente
fisico o electronico, la caratula de |y caratula de
identificacion, la cual se debe llenar con los | |qentificacién de

datos del Catalogo de Disposicion | Expediente de e Personal administrativo
2 | Documental, de igual manera se coloca en | Archivo sindicalizado o de

la pestana del folder o separador de la e Catélogo de confianza

carpeta el cédigo de clasificacion (seccion, Disposicion

serie, numero de expediente y afio de | pycumental

apertura) que corresponda.

Conforme se va integrando el expediente

fisico, se realiza la foliacion a lapiz en la| e Documento

parte superior derecha, de manera| fisicoy/o e Personal administrativo
3 | consecutiva en las fojas que lo integran. electrénico sindicalizado o de

Cuando el documento es electrénico, se | ° Expediente confianza

deberan contar las hojas que integran el fisico Y/(.J

expediente. electronico

Al momento del cierre del expediente, en la

caratula se registra la fecha de cierre, el |, Expediente ¢ Personal administrativo
4 |numero total de hojas (fisicas O fisico y/o sindicalizado o de

electronicas) y en su caso el nimero de | gjectrénico confianza

legajos.

Fin del procedimiento
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CARATULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTE DE ARCHIVO

Mumero de Expedients

UMIVERSIDAD AUTONOMA DEL 1
ESTADO DE MORELOS

Fondo: Universidad Autdnoma del Estado de Morelos

Unidad Académica,
Instituto o 2
Dependencia

Administrativa:

Seccion: 3
Serie Documental: 4
Subserie Documental: 5
Cédigo de Clasificacion Apertura __ PECNasEXEMas  cjere
Archivistica: 6 ) - 7 - -
Dis I Mag I Al Dia I Mas i Afio
Asunto:
8
Soporte Documental: 9 Ruta de Almacenamiento (documento electrénico o hibrido)

Papel || Electronico [_] Hibrido [_] 10

Valores Administrativo Legal Fiscal Contable
Documentales: 11 D D D I:l
Vigencia Documental

Archivo de Archivo de
Concentracion: 12 Total de afios

Tramite:
Clasificacion de la FPublica Reservada Confidencial
Informacion: 13

Fundamento Legal
Reservadao 14
Confidencial:

No. de Legajos No. de Fojas Utiles

15 16
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Numero consecutivo asignado al expediente por el area productora.
Nombre del area productora que integra el expediente.

Nombre de la seccién que corresponde el expediente conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

4. Nombre de la serie documental que corresponde el expediente conforme al
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

5. Nombre de la subserie documental que corresponde el expediente conforme
al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

6. Cddigo de la serie documental a la que corresponde el expediente conforme
al Cuadro General de Clasificacién Archivistica, integrado por la seccion,
serie y en su caso subserie.

7. Fechas en las que se apertura y se cierra el expediente.

8. Breve descripcion de lo que trata el expediente.

9. Medio en el cual esta generado el expediente (papel, electrénico o hibrido).

10.Dispositivo o medio electronico donde se encuentra almacenado el
expediente electrdnico.

11.Valores documentales establecidos en el Catdlogo de Disposicidn
Documental, para la serie a la que corresponde el expediente.

12.Vigencias documentales establecidas en el Catalogo de Disposicion
Documental, para la serie a la que corresponde el expediente.

13.Clasificacién de la informacion de acuerdo al contenido del expediente,
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental, para la serie a la
que corresponde el expediente, en el entendido de que lo que no esta
clasificado como reservado o confidencial sera publico.

14.Fundamento legal por medio del cual se establece la clasificacion de la
informacion reservada o confidencial.

15.Numero asignado en caso de que el volumen del expediente supere los 5
cm. de grosor y tenga que generarse legajos necesarios (1/3, 2/3, 3/3).

16.Numero de hojas que conforman el expediente.
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lIl. PROCEDIMIENTO DE LA INSTALACION DE EXPEDIENTE EN EL ARCHIVO
DE TRAMITE

lll. Instalacion de Expedientes en el Archivo de Tramite

Contar con un archivo de tramite que permita de manera eficiente el
OBJETIVO control y acceso a los expedientes, durante la vigencia de sus valores
primarios.

Persona titular del area productora y aquellas personas que laboran en
RESPONSABLES la universidad que intervengan directa o indirectamente en los procesos
archivisticos.

Politicas de operacion

1. El &rea productora identifica en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, las secciones y
series documentales que le correspondan, de acuerdo a sus funciones, atribuciones o
competencias.

2. Numerar los estantes o archiveros de manera arabiga (1, 2, 3, etc.) de izquierda a derecha. Una
vez numerado el mobiliario, se debe asignar una letra del alfabeto a cada nivel de la estanteria o
gaveta del archivero (A, B, C, etc.), de arriba hacia abajo.

Una universidad de excel en:
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3. La instalacién de los expedientes debe realizarse por serie documental de acuerdo al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

4. Los documentos de apoyo informativo o de comprobacion administrativa inmediata, no deben
mezclarse con los expedientes de archivo.

5. La ordenacion de expedientes al interior de la serie documental, puede realizarse de manera
numeérica o alfabética, conforme resulte mas eficiente al area productora.

Una universidad
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de tramite

Actividades

Documentos
involucrados

Procedimiento descriptivo de la instalacion de expedientes fisicos en el archivo

Responsable

Separa los expedientes de archivo de los
expedientes de documentos de
comprobacién administrativa inmediata y
apoyo informativo.

e Expedientes

e Personal administrativo
sindicalizado y de confianza

Clasifica los expedientes de archivo, de
acuerdo a la seccién y serie que le
corresponda de acuerdo al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

e Expedientes
e Cuadro de
clasificacion
archivistico

e Personal administrativo
sindicalizado y de confianza

Ordena los expedientes de cada una de
las series documentales. La ordenacion
puede ser: cronolégica, alfabética o
numeérica.

e Expedientes

¢ Personal administrativo
sindicalizado y de confianza

Coloca la caratula del expediente en la
parte frontal del folder o la carpeta, y en
la pestana del folder o carpeta, el cédigo
de clasificacién (seccién, serie, nimero
de expediente y afno de apertura)

e Caratula de
identificacion de
expedientes

e Expedientes

¢ Personal administrativo
sindicalizado y de confianza

Instala los expedientes en el mobiliario
destinado para tal fin, separando las
secciones y series con guias para
archiveros o etiquetas para estanteria.

e Expedientes

¢ Personal administrativo
sindicalizado y de confianza

Verifica que la instalacion de los
expedientes sea el correcto, de acuerdo
a las secciones y series del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

e Expedientes

e Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica

ePersona Responsable del
Archivo de Tramite del Area
Productora

Fin del procedimiento

Una unlversldad“’i X:
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ﬁw INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES

Fondo: Universidad Autonoma del Estado de Morelos

Fecha de Elaboracion
Unidad Académica, Instituto o
Dependencia Administrativa 1 4 ‘:l |I":|
Dia Mes Ao

Este inventario consta de paginas que ampara la cantidad de, expedientes.

Tipo de archivo Elija una opcion 2

Elabord Autorizo
NOMERE, FIRMA ¥ CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE NOMBRE, FIRMA ¥ CARGO DEL TITULAR DEL AREA
TRAMITE DEL AREA PRODUCTORA PRODUCTORA

Av. 1001 Col. Chamips, Cusmavaca Morsics, Mexkcs, 52208,
Tel (777} 323 73 33 diraction rcrosgusem me

: ; RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017500
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Nombre del area productora que integra el expediente.

Tipo de archivo que se esta inventariando, tramite o concentracion.

Fecha de elaboracién del inventario.

Cantidad total de paginas y expedientes que componen el inventario.
Nombre de la seccién que corresponde el expediente conforme al Cuadro

oD

General de Clasificacion Archivistica.

6. Nombre de la serie que corresponde el expediente conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

7. Nombre de la subserie que corresponde el expediente conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

8. Numero consecutivo asignado al expediente por el area productora.

9. Breve descripcion de lo que trata el expediente.

10.Numero de hojas que conforman el expediente.

11.Tipo de soporte en que se encuentra el expediente (papel, electrénico o
ambos).

12.Valores documentales establecidos en el Catdlogo de Disposicidn
Documental, para la serie documental a la que corresponde el expediente.

13. Plazo documental de conservacién en el archivo de tramite y de conservacion
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

14. Fechas en las que se apertura y se cierra el expediente.

15.Nombre o numero de inmueble donde se encuentre fisicamente el
expediente.

16.Numero del mobiliario donde se encuentre el expediente fisico y/o ruta de

almacenamiento o dispositivo donde se encuentre almacenado el expediente

electrénico.
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INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA

INMEDIATA Y APOYO INFORMATIVO
Fondo: Universidad Autonoma del Estado de Morelos

Fecha de Elaboracion

Unidad Académica, Instituto o Dependencia Administrativa 1

| |

Area Productora

[ oia PARE

Este inventario consta de 3 expedientes

ELABORO

NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TAMITE DEL AREA
PRODUCTORA

Una universidad de excelencia

AUTORIZG

MOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL TITULAR DEL AREA PRODUCTORA

RECTORIA
2017-2023
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Nombre del area productora que integra el expediente.

Fecha de elaboracién del inventario.
Cantidad total de expedientes que componen el inventario.
Numero consecutivo asignado al expediente por el area productora.

Breve descripcidn de lo que trata el expediente.
Numero de hojas que conforman el expediente.

N o o ~hobd =

Tipo de soporte en que se encuentra el expediente (papel, electronico o
ambos).

Fechas en las que se apertura y se cierra el expediente.

Nombre o numero de inmueble donde se encuentre fisicamente el
expediente.

10.Numero del mobiliario donde se encuentre el expediente fisico y/o ruta de

almacenamiento o dispositivo donde se encuentre almacenado el expediente

electronico.
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IV. PROCEDIMIENTO DE BAJA DOCUMENTAL DE EXPEDIENTES

V. BAJA DOCUMENTAL DE EXPEDIENTES

Homologar el procedimiento de baja documental de los expedientes que
cumplieron con su vigencia y que no contengan valores secundarios, previa
OBJETIVO valoracion y autorizacion por parte del Comité de Archivos, a fin de dar
cumplimiento a lo mandatado con la Ley General de Archivos.

Comité de Archivos

Persona Titular de la Direccion de Gestion de Archivos
Persona Titular del Area Productora

AL LA Persona Responsable del Archivo de Tramite del Area Productora
Jefatura del Archivo de Tramite

Jefatura del Archivo de Concentracion

Politicas de operacion

1. Las Unidades Académicas, Institutos y Dependencias Administrativas, solicitardn la baja
documental a la Direccién de Gestién de Archivos de los expedientes:

a. De archivo relacionados con las series documentales, que hayan concluido su vigencia, de
conformidad con los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental.

b. De apoyo informativo o de comprobacién administrativa inmediata, en funcion de la utilidad de los
mismos en las areas.

2. Solo se recibiran expedientes que cumplan con lo establecido en el procedimiento de apertura,
integracion y cierre de expedientes.
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Procedimiento descriptivo de baja documental de expedientes

Actividades

Documentos
involucrados

Responsable

El area productora elabora el:

a) Elinventario de baja documental de
expedientes de archivo con base en
el Catalogo de Disposicion
Documental.

b) El inventario de eliminacién de

1 expedientes de  comprobacion

administrativa inmediata y apoyo

informativo, con base en las
necesidades del area.

Mismo que turna a la Direccién de Gestién
de Archivos, para su revision
correspondiente.

e Expedientes

e Inventario de
eliminacién de
expedientes de
comprobacién
administrativa inmediata
y apoyo informativo
elnventario de  baja
documental de
expedientes de archivo

o Catélogo de

Disposicién Documental

e Persona Titular del
Area Productora.

e Persona
Responsable del
Archivo de Tramite
del Area Productora

La Direccion de Gestion de Archivos turna:

a) El inventario de eliminacion de
expedientes de apoyo informativo y
comprobacion administrativa
inmediata a la jefatura del archivo
de tramite.

b) El inventario de baja de

2 expedientes de archivo a la jefatura

del archivo de concentracion.

Para su revisiébn correspondiente, en el
supuesto de existir observaciones sea
devuelto al &rea productora para que realice
las correcciones pertinentes.

e Inventario de baja
documental de
expedientes de archivo

e Inventario de
eliminacién de
expedientes de
comprobacién

administrativa inmediata y
apoyo informativo

e Jefatura de
Archivo de Archivo de
Tramite

o Jefatura
Concentracién
e Persona Titular del
Area Productora

e Persona
Responsable del
Archivo de Tramite
del Area Productora

de
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Procedimiento descriptivo de baja documental de expedientes

Actividades

Documentos
involucrados

Responsable

Una vez solventadas las observaciones, en
colaboraciéon con las areas productoras,
realizan fisicamente el cotejo de los
inventarios de expedientes de baja o
eliminaciéon documental.

Posteriormente, para los expedientes de
archivo, se procede al llenado de la ficha
técnica de pre-valoracion de expedientes.

¢ Inventario de
documental

expedientes de archivo

baja
de

e Inventario de
eliminacién de
expedientes de
comprobacién

administrativa inmediata

y apoyo informativo
e Ficha técnica de pre-

e Jefatura de Archivo
de Tramite

e Jefatura de Archivo
de Concentracion
ePersona Titular del
Area Productora.

e Responsable del
archivo de tramite del
area productora

El titular de la Jefatura del Archivo de
Tramite o Concentracion subira firmados a
la plataforma de e-firma UAEM, los
inventarios y la ficha técnica de pre-
valoracion de expedientes, para que el
titular del area productora y su responsable
de archivo de tramite, procedan a firmarlos
electrénicamente.

valoracion de

expedientes

elnventario de  baja

documental de | e Jefatura de Archivo

expedientes de archivo

eInventario de
eliminacién de
expedientes de
comprobacién

administrativa inmediata

y apoyo informativo.
eFicha técnica de pre-

de Tramite

e Jefatura de Archivo
de Concentracion
ePersona Titular del
Area Productora
eResponsable del
archivo de tramite del
area productora

valoracion de
expedientes
La persona titular del &rea productora, junto
con su responsable de archivo de tramite, | eDeclaratoria de pre-
firman electronicamente la declaratoria de | valoracion ~ de  baja | ¢Persona Titular del
pre-valoracion de baja documental de | documental Area Productora
ambos inventarios, utilizando el formato que | eDeclaratoria para la| ® Persona
corresponda. eliminacion de | Responsable del
expedientes de | Archivo de Tramite

Mismas que se envia a la Direccion de
Gestidbn de Archivos para el tramite
correspondiente.

comprobacién inmediata
y apoyo informativo

del Area Productora
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Procedimiento descriptivo de baja documental de expedientes

Actividades

Documentos
involucrados

Responsable

La Direcciébn de Gestion de Archivos,
somete a consideracion del Comité de
Archivos, la baja documental de
expedientes.

e Ficha técnica de pre-
valoracién de expedientes

e Declaratoria de pre-
valoracion de baja
documental

e Declaratoria para la
eliminacion de
expedientes de
comprobacion inmediata
y apoyo informativo

e Inventario de baja
documental de

expedientes de archivo

e Persona Titular de la
Direccion de
Gestion de Archivos

e Comité de Archivos

e Inventario de
eliminacion de
expedientes de
comprobacion inmediata
y apoyo informativo

El Comité de Archivos emite el dictamen | ¢Dictamen de destino

correspondiente, el cual se hace de
conocimiento al area productora.

final de los expedientes
eActa de Sesion del
Comité de Archivos

e Comité de Archivos

La Direccion de Gestion de Archivos
mediante oficio con firma electronica, hara
de conocimiento para los efectos legales
conducentes el dictamen emitido por el
Comité de Archivos respecto de la baja o
eliminacién documental al Area Productora,
enviando copia para conocimiento a la
Direccion General de Desarrollo
Sustentable.

e Oficio
e Dictamen de destino
final de los expedientes.

e Persona Titular de
la Direccién General
de Desarrollo
Sustentable

e Persona Titular de la
Direccién de Gestiéon
de Archivos

e Persona Titular del
Area Productora

Una unlversldq'd
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Procedimiento descriptivo de baja documental de expedientes

Actividades

Para la eliminacién fisica de los
expedientes, la Direccion General de
Desarrollo Sustentable, notificara mediante

Documentos
involucrados

Responsable

e Persona Titular de
la Direcciéon General
de Desarrollo
Sustentable

e Persona Titular de
la Direccioén de

oficip con firma electrénica_, la fecha y hora | , Oficio Gestién de Archivos
al Area Productora, enviando copia de «Persona Titular del
conocimiento a la Direccion de Gestion de Area Productora
Archivos y al Organo Interno de Control. _
e Persona Titular del
Organo Interno de
Control
ePersona
Representante  del
Area productora
e Jefatura del Archivo
Se procede al levantamiento del acta de de Concentracién
eliminacion de expedientes de archivo, ePersona
10 autorizados para baja documental, firmando | 4 Acta de eliminacion de | Representante  del
al calce y al margen los que en ella| gxpedientes de archivo Organo Interno de
intervengan, a quienes se les entregara Control
copia de la misma. ¢ Persona

Una universidad de e

Representante de la
Direccion General de
Desarrollo
Sustentable

Fin del procedimiento
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE GESTION DE ARCHIVOS
DEF"AF‘.TAMENTCI DE ARCHIVO DE TRAMITE

UNIVERSITNAD ALTONDMA BEL
ESTADD DE MORELDS

e ey T 7 M e R Y T R W

i ~ INVENTARIO DE ELIMINACION DE EXPEDIENTES DE

COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y/O APOYO INFORMATIVO

Fondo Universidad Autdnoma del Estado de Morelos

Aroa Fecha de Elaboracion
Productora 1 2

Diia Mes  Ano
3 4 5 6 7 8
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA DEL hy M
-

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DEL AREA
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1. Nombre del area productora que integra el expediente.

2. Fecha de elaboracion del inventario.

3. Numero de caja asignada por el area productora

4. Numero consecutivo asignado al expediente por el area productora.

5. Tipo de expediente, del que se trate (expediente de comprobacién
administrativa inmediata o0 documentos de apoyo).

6. Breve descripcidn de lo que trata el expediente.

7. Fechas en las que se apertura el expediente.

8. Fecha en la que se cierra el expediente.

Una unlversldad“’d_k‘
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ﬂ%ﬁ INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO

Fondo: Universidad Autonoma del Estado de Morelos

e 3 ]

baja
Unidad Académica, Instituto o 1 Fecha de
Dependencia Administrativa Elaboracion 4 |

pagina | |de 5 | |

Tipo de archivo  Elija una opcion 2

El presente inventario consta de, cajas que ampara la cantidad de expedientes, del afio, al afig
Elabord Revisa Autorizd
C.P. ALEJANDRO CESAR CRUZ CALLADO
NOMBRE CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE ENTRACIE .
DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL AREA JEFE DEL ARCHIVO gESc'i?ONI‘(I:DE mc;%?agE LA DIRECCION DE NOMBRE CARGO Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA PRODUCTORA

PRODUCTORA

: ; RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017500
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—

Nombre del area productora que integra el expediente.

no

Tipo de archivo que se esta inventariando para darse de baja, tramite o
concentracion.

Numero de baja asignado por el archivo de concentracion.

Fecha de elaboracién del inventario.

Cantidad total de paginas componen el inventario de baja documental.
Nombre de la seccion que corresponde el expediente conforme al Cuadro

2L

General de Clasificacion Archivistica.

7. Nombre de la serie que corresponde el expediente conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

8. Nombre de la subserie que corresponde el expediente conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

9. Numero de caja asignada por el area productora.

10.Numero consecutivo asignado al expediente por el area productora.

11.Breve descripcidn de lo que trata el expediente.

12.Tipo de soporte en que se encuentra el expediente (papel, electrénico o
ambos).

13.Valores documentales establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental, para la serie documental a la que corresponde el expediente.

14.Clasificacién de la informacién de acuerdo al contenido del expediente,
establecidos en el Catalogo de Disposicibn Documental, para la serie
documental a la que corresponde el expediente.

15.Plazo documental de conservacién en el archivo de trdmite y de conservacion
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

16.Fechas en las que se apertura y se cierra el expediente.

17.Nombre o numero de inmueble donde se encuentre fisicamente el
expediente.

18.Numero del mobiliario donde se encuentre el expediente fisico y/o ruta de

almacenamiento o dispositivo donde se encuentre almacenado el expediente

electrénico.
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f SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE GESTION DE ARCHIVOS

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DL
ESTADD DE MORELGS

(1) Cuemavaca, Morelos a, de de20

Declaratoria de pre-valoracién de archivos para baja
documental

Se declara, bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental, que respalda los
archivos cuya baja documental se promueve consta de (2) fojas que amparan los
expedientes procedentes de la (3) :

La baja documental se realiza con base en el Catalogo de Disposicion Documental vigente
y de la prescripcion de los parametros de utilidad v consulta establecidos en el inventario
de baja documental por Ia Unidad_(4) productora y. y por qué han, prescrito su(s)
valor (es) primario (s),y no cuenta con valores secundarios.

Cabe sefialar que se llevd a cabo un procedimiento de valoracion documental y no se
identificd documentacion con probable valor historico, se verifico que la documentacion ha
cumplido con las vigencias documentales de (5) afios en el archivo de tramite y
(6)___ aios en el archivo de concentracion respectivamente.

Al revisar el inventario de baja contra expedientes, se observd que éste refleja el contenido
de (7)_ expedientes con periodo (8) , contenidos en (9) cajas, con un peso
aproximado de (10) kilogramos, equivalentes a (11) metro lineal de
documentacion.

Asimismo, se declara que en la documentacion no estan contenidos originales referentes
a activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, créditos
concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias o
procedimientos administrativos de responsabilidades pendientes de resolucion, o
expedientes con informacion reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito
conforme a disposiciones aplicables.

(12)

Nombre y firma del titular Nombre y firma del responsable
del area productora del archivo de tramite del area
productora
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1. Fecha de elaboracién de la declaratoria de pre-valoracidén de archivos para
baja documental.

2. Numero total de fojas por la que esta compuesto el inventario de baja
documental de expedientes de archivo.

3. Nombre del area productora.
Nombre del area productora.
Cantidad de arfios en los que el expediente permanece en el archivo de
tramite.

6. Cantidad de afos en los que el expediente permanece en el archivo de
concentracion.

7. Numero total de expedientes que componen el inventario de baja
documental de expedientes de archivo.

8. Anos que comprende el periodo de los expedientes del inventario de baja
documental de expedientes de archivo.

9. Cantidad total de cajas que comprenden el inventario de baja documental
de expedientes de archivo.

10.Peso aproximado en kilogramos de los expedientes registrados en el
inventario de baja documental de expedientes de archivo.

11.Cantidad aproximada en metros lineales de los expedientes registrados en
el inventario de baja documental de expedientes de archivo.

12.Nombre y firma de la persona titular del area productora y de la persona

responsable del archivo de tramite del area productora.
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) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE GESTION DE ARCHIVOS
Archivo de Tramite
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ESTADO DE MORELOS

(1) Cuernavaca, Maorelos a, de de 20

Declaratoria para la eliminacion de archivos de apoyo
informativo y/o comprobacion administrativa inmediata

Se declara bajo protesta de decir verdad que los inventarios documentales, que respaldan
los archivos, cuya eliminacion documental se promueve consta de (2)

expedientes, contenidos en (3) cajas, con un peso aproximado de
(4} kilogramos, equivalentes a (5) metros lineales de documentacion
procedente de (4)

La eliminacién de los expedientes de apoyo informativo y/o comprobaciéon administrativa
inmediata, se lleva a cabo con base en los parametros de utilidad y consulta.

Asimismo, se declara que, en la documentacién cantenida, no obra ningtin expediente que
contenga documentos can caracteristicas de archivo.

(7)
Nombre y firma del titular Nombre y firma del responsable
del area productora del archivo de tramite del area
productora
Av_ Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuemavaca Morelos, México, 62209 UA
Tel. (777) 329 79 39 direccion archivos@uasm.mx EM

Uriz sriversidad de excelencia ;5%’3.%
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1. Fecha de elaboracion de la declaratoria para la eliminacion de archivos de
apoyo informativo y/o comprobaciéon administrativa inmediata.

2. Numero total de expedientes que componen el inventario de eliminacién de
archivos de apoyo informativo y/o comprobacion administrativa inmediata.

3. Cantidad total de cajas que comprenden el inventario de baja documental de
expedientes de archivo.

4. Peso aproximado en kilogramos de los expedientes registrados en el inventario
de eliminacibn de archivos de apoyo informativo y/o comprobacién
administrativa inmediata.

5. Cantidad aproximada en metros lineales de los expedientes registrados en el
inventario de eliminacion de archivos de apoyo informativo y/o comprobacion
administrativa inmediata.

6. Nombre del area productora.

7. Nombre y firma de la persona titular del &rea productora y de la persona

responsable del archivo de tramite del area productora.
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FICHA TECNICA D!E PREVALORACION DE ARCHIVOS
Area de identificacion

[Fondo | | Universidad Auténoma del Estado de Morelos |
[Seccion | (1) | (2) |
[Serie | K] | (4) |
[Subserie | [ i5) | | (6) |
| Descripcion de la Serie/Subserie Documental ‘ | {7} |

Caracter de la Funcion o

Atribucion Sustantiva

Datos de la Unidad Académica, Instituto o Dependencia Administrativa

Nombre la Unidad Académica, Instituto o
Dependencia Administrativa

]

Disposicion documental

|‘.'a|oresducumenlales |[1U] Administrativo I:l Legal I:l Fiscal I:l Contable I:l

Destino Final (11) Baja Historico 12) TEC"'[;::;I?SECC'““

NOmero de acta oal Comke g8 [
Antecedentes amhivos, auorizando ke (13) Fecha (14)
valores oe 13 Serle Documantal

Condiciones de acceso

. . B Cantidad de
Datos de los archivos Periodo a baja (15) expedientes (16)
Soporte documental {17) Papel Electronico I:I

Estado fisico de la
documentacion

Clasificacion de la - )
informacién (19) Publica Reservada Confidencial

Fundamento legal de la informacidn reservada (20)
Responsable de la serie documental

(18)

(21) (22) (23)
Hombre y firma del responsable Nombre y firma del titular del .
del archivo de tramite del area archivo de tramite o Hombre y firma del titular del
. area productora
productora concentracion
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1. Codigo de la seccion documental conforme al Cuadro de Clasificacién Archivistica.

2. Nombre de la seccion documental conforme al Cuadro de Clasificacién Archivistica

3. Codigo de la serie documental conforme al Cuadro de Clasificacion Archivistica.

4. Nombre de la serie documental conforme al Cuadro de Clasificacion Archivistica.

5. Codigo de la subserie documental conforme al Cuadro de Clasificacion Archivistica.

6. Nombre de la subserie documental conforme al Cuadro de Clasificacién
Archivistica.

7. Descripcidn de la serie documental conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

8. Clasificacion de la serie documental conforme el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (Sustantiva o Comun).

9. Nombre del area productora.

10. Valores documentales asignados a la serie documental en el Catalogo de
Disposicién Documental.

11. Destino Final de la serie documental conforme al Catalogo de Disposicion
Documental.

12. Técnica de seleccién por muestreo para la conservacion del archivo histérico.

13. Numero acta de la Sesién en la que fue aprobada la serie documental por el
Comité de Archivos.

14. Fecha de la Sesidn en la que fue aprobada la serie documental por el Comité de
Archivos.

15. Periodo que comprende el inventario de baja documental de expedientes de

archivo.
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16. Cantidad total de expedientes comprendidos en el inventario de baja documental
de expedientes de archivo.

17. Tipo de soporte en el que se encuentran los expedientes (papel o electrénico).

18. Estado fisico que guarda la documentacion.

19. Clasificacion de la informacién de la serie documental.

20. Fundamento legal por medio del cual se establece la clasificacion de la
informacion reservada o confidencial.

21. Nombre y firma de la persona titular del responsable del archivo de tramite del
area productora.

22. Nombre y firma de la persona titular del archivo de tramite o concentracién.

23. Nombre y firma de la persona titular del area productora.
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ACTA DE ELIMINACION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO.

Enla Ciudad de Cuemavaca, Morelosalas (. | horasdeldia(__ ) delmesde(
) de [ ), se reunieron en _{lugar) ubicada en (domicilio),
los.....(nombre del representante del area productora), (nombre representante del
Organo Intemo de Control), (nombre del titular de la jefatura del archive de
concenfracion),(nombre del representante de la Direccion de  Desarrollo Sustentable),
{nombre del encargado de la destruccion del papel) mismo que en este acto se identifica
con {datos del documento), con la finalidad de dar fe de la destruccidn de los
documentos objeto de la baja definitiva, de acuerdo a sus vigencias y valores
documentales; por lo cual se procede a desahogar las siguientes:

ACTUACIONES

l. Se procedio a determinar y cotejar con relacion a los expedientes de archivo materia
de la presente acta, con base en el inventano de baja documental, el catalogo de
disposicion documental y ! dictamen de destino final expedido por el Comité de
Archivos de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos, de fecha (dia, mes v
anio) el cual se anexa a la presente.

Il. La relacidn de los documentos de archivo generados por (area productora)
esta integrada por expedientes comespondientes a las series documentales (indicar
nombres de senes) comespondiente(s) (afio) los querepresentanuntotalde
metros lineales, que se consignan en el inventario de hojas vy el dictamen de
destino final, anexo a la presente acta de baja documental.

IlI. Acto seguido, se procede a verificar que los expedientes de archivo motivo de la
presente acta de baja documental, concuerdan con el ndmero de expedientes que
integran el inventario de la misma, con los valores documentales y vigencias gue se
especifican en el Catalogo de Disposicion Documental.

IV. Que ninguno de los expedientes motive de la presente acta, contienen valores
secundarios, por lo cual, no es necesana su incorporacion al archivo historico, ni
ameritan ser respaldados en otro soporte, antes de efectuar la baja documental.

V. La destruccidn de los expadientes se llevd a cabo en las fechas por
{Representante del Area productora), (Representante del Organo Intermno de Control),
(Titular de |a jefatura del archivo de concentracion),(Representante de la Direccion de
Desarmollo Sustentable), y (el encargado de la destruccion del papellen las
instalaciones de sito [domicilic]
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V1. Concluido el procedimiento se ha dado cumplimiento de los requisitos marcados
en los articulos 26 y 27 del Reglamento de Gestion Documental y Archivos de la
Universidad Autdnoma del Estado de Morelos v con base en el analisis comparativo
del inventario presentado, conira los expedientes motivo de esta acta. ——

CIERRE DEL ACTA

Leida la presente y en presencia de quienes intervienen en [a misma vy al no existir
observaciones que asentar, la ratifican en todas sus partes, firman al margen y al calce
para constancia, a las [ ] horas con [ | minutos del diade [ ]

Representante del Area Productora Representante Organo Interno de
Control
Nombre y firma Mombre v firma
Titular de la Jefatura del Archivo de Representante de la Direccion General
Concentracion de Desarrollo Sustentable
Nombre y firma Nombre y firma

Responsable de la Eliminacion del
papel

Nombre y firma
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Se expide el presente documento firmado electronicamente de conformidad con el ACUERDO GENERAL PARA
LA CONTINUIDAD DEL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DURANTE LA EMERGENCIA SANITARIA PROVOCADA POR EL VIRUS SARS-COV2 (COVID-19) emitido el
27 de abril del 2020.

| presente documento cuenta con la firma electronica UAEM del funcionario universitario competente,
amparada por un certificado vigente a la fecha de su elaboracion y es vélido de conformidad con los
LINEAMIENTOS EN MATERIA DE FIRMA ELECTRONICA PARA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
ESTADO DE MORELOS emitidos el 13 de noviembre del 2019 mediante circular No. 32.

Sello electrénico

CARLOS ALBERTO HERNANDEZ TEMAMATLA FIGUEROA | Fecha:2022-10-17 14:44:08 | Firmante
cL2wFYYFJfoiqulMOME7k4VNrbPfXgcQrgMC6J6jfP+NIBLG3HTsId3anwRUYVnp+MFvz5QQzfDIQAMEHXpGK6K6R9ify6 9KXBHOXAMP203zKd6cIM6EKgCmmFUplbsKI4th
+nmGQx8rPJJoVyGa/szIrN5ITd+CL8QSHxw3bQvrLhiVIceewOS5W/s66GDAGDS+F01iR8rTxNyJsiC7U29cC2GjhcAYYaDuQeGLF0fX013samPK+NZIKOPFzjEUy0YcM9+gqJtq
R/RyFECTP6TpAN7YhRbUxjVO31DkJpUODKH4pLWWMDhTpeww1WNIEUdOCF6WNI7rsb8+dmiJA==

PEDRO ANTONIO MARQUEZ AGUILAR | Fecha:2022-10-17 14:50:02 | Firmante
S0nGzv3ea2xgEBUuUd4gSKHhtrwSF6AmMHLFnnbraZugZMAcIUR9uOUILUdOGUHQLRdrvCcwlqoFIHYYd/JtOLHKKFvoo9L+yghLYUEFpL2RotCYvrLng02EOCcPHpz8SpxDtMo/ve
gmENnJm+06INLBhbXBtQDt8vDCNLHsJ9P0i93QfiCpWIMOFEdrSQIkY06q3uhWcWOHR77eQ9ExwSbadsyd0doyO4yQCoUWCISSt9k60IN6KVj4HSqYjZ2/dUVOIR7pmsXoQ8nK
wV02y0OHIsEkv89GaeVeytgtVHMBNKGUSNHI00QJ75sTXQ4FIz1ypa3eLdOWqll/lyg0jl7alA==

FABIOLA ALVAREZ VELASCO | Fecha:2022-10-17 15:54:05 | Firmante
4Uy2IxNatCKzi+gGCxnALiJYEuOcFFPous3lhMFPXaJDpWAM/mMRcNIstVHSEC9Zm3iGZOgFO/KclcL/JESWTAEZUiI5Wme2rXv5RIw6/PShZ4KBdMWmsyl8otMuGtd21I1GVIE+Q
KN+S33e440+RSEfm6E8kOtDQz70EF335LfTawrWCbbhDH1pisUSht/rVdfTpFQBwWKccECCPV0OUulogslvDDYO9mtHubNCISCXrertoVgPXzvMo6VOVneSIp8FLiIWrFiLANF1I2VIT
C7MstnYPd1lu5scaZm+08C9FxDWjeQEtptPL8E2c1jYtkVm59CAp+OcxQ8LASpN3CfgulSfQ==

J JESUS ESCOBEDO ALATORRE | Fecha:2022-10-18 13:39:07 | Firmante
WoBQWsfICushldy5qj3t/NL4sxitXk/9boZfD1Aj/cHToxTOwxoKcAEuYnN8RNA+mUPDIIde/XqJINdg9sN/NIoWbX/5MUouTLwlc/JCAG6KpZt330sBYjNQzLIt6M1enFIUqjDdrsYCA/LL8
RfTs6LYfAC2FzhQRvpbimXJLgaz601VkzXzY5VOeplReg+sAse+2uEqKUjWysvhmYU9ieKe2U+smua8p9eol9yGV8fimJOaiiukyAH44CfGuVdIjH1xqQ921M952w6yA2yDGVQfgE
1lotKg4utNaHMwcUv9aSqa8S/8TqczdZO6MQKJIGdoLLfxluZZB6ePpaywYHs5gg==

MARIANA CHIT HERNANDEZ | Fecha:2022-10-19 23:43:14 | Firmante
OjmDMRoeuX3Q6RcT0c+4hUqgaZiOxLaUKzpmoXcl/xcfivN2F2BfFmMLAT6PcuQvSmYqY30hOAujNGzs6f3ePFyNs6NW2xwS7i0GWM1IkZO4PILjQTHQ22FTfXVsi65czha+0Ko/7
RCnAO+VMQFwue9wX8yNMJIVTMDs20YrJgTijrWr2wz57zOpGpPl+lu8u02LIvqyoRJ8f6YeEYKvnTRoOQS+t2cpAdvL608dzrIwRw/UllpboMg1Z0F5csmk0j2xPesbOeC2IhmTT7
yhcObBeu/y5/Z52iAhCd60Qn0Vwkyg2tS6ASZEIKCrp/IA2VAm/IH/I9KUSgDOAP6Iz/Kew==

ARACELI ALVAREZ CASTRO | Fecha:2022-10-26 13:15:28 | Firmante
px1yGgQApao3Zqg4fleYq2GO+rvWrMY/gAeNmMd+talyZRD9GNn4SkV18HukY+xC9P1Vr/ylbscDMEe5sy3ImIMU03Xxs8IBkvkb+zRyKw+tCqfGig5jtH7AjOXMDbxi/b76nr4+0d1D
5k/HMvIf3LSTe2sYHogDOr/1VH2u7SpB4u+NbradKgAKc23gM70tAHORctZgDKGDaAIz6 0OKYK7AE8mGbbiDwJ1acVLK5tKTM4JtR9IINiOkZpbJcoljgb6ZlierWqrHGsL9XIzOpBU1
wa5YWVVkzyzKdYe5EVbNJIvgk+toUCVOUGVWA7/nmVtX63CxDPZBLhNNhP9/r90YHw==

Puede verificar la autenticidad del documento en la siguiente direccién electrénica o
escaneando el codigo QR ingresando la siguiente clave:

aM1gPRGCN

https://efirma.uaem.mx/noRepudio/iOEiztHg3A6RQT8UcOz48krS4beWCFoo
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