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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 funcion 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, aprobo 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 Samard, el 9 de octubre del afio dos mil
veinte; de igual manera en octubre de ese mismo afio, se llevo a cabo la declaratoria
oficial y toma de protesta del Comité de Archivos de la Universidad Autonoma 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
sefiala que los documentos en posesion de los sujetos obligados, deberan contar
con tratamientos archivisticos a fin de garantizar la rendicién 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, operacion y control del Area Coordinadora de Archivos, asi como las Areas
Operativas de Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y
Archivo Historico, se elabora el presente manual, desarrollando los aspectos
metodoldgicos, conforme a los cuales deberan operar dichos archivos, de manera
que la Universidad Auténoma 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 Documentacion y Archivos del Estado de Morelos.

6. Lineamientos Generales para la aplicaciéon 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 electronica para la Universidad

Autéonoma 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 posesion
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 administraciéon 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 posesion de la Universidad Autbnoma 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. Estad 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 educacién, la
investigacion, la cultura y la extension 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 historicos, de
conformidad con el Catalogo de Disposicibn Documental y previa valoracion
documental y dictamen correspondiente.

Catédlogo de Disposicién Documental. Es el registro sistematico en el que se
establecen los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.




SECRETARIA GENERAL
2 AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION CORRESPONDENGIA, ARGHIVOS DE TRAMITE,
- S DOCUMENTAL Y ARCHIVOS CONCENTRACION E HISTORICO
ESTADO DE MORELOS Pég”‘]a 7 de 49

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 Valoraciéon 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, 0 bien se conserva de manera
permanente en el Archivo Histdrico 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 afio 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 informacion que contienen, son para su observancia para el cumplimiento
de funciones especificas. Dichos documentos pueden ser generados en la misma
institucion 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,
ordenados, foliados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.
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Expediente Electronico. Es el conjunto de documentos electrénicos,
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 produccion, 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. Operacidén 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 Clasificacion
Archivistica, en posesion 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.

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

Informacién Confidencial. Se considera informacion 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 informacién 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 Disposiciéon 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 Disposicion Documental.

Inventarios Documentales. A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo, que permiten su localizacion
(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 conservacion y la ubicacion para facilitar su localizacién 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
conservacion permanente, un grupo o muestra de documentos que ejemplifiquen a
una serie documental como evidencia de la informacion 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 peridodicamente, conservando un afo, un
mes, o bien los expedientes (ordenados alfabéticamente) correspondientes a una
letra o conserva numéricamente un expediente de cada serie eliminada y;

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

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

Principio de Orden Original. En €l se establece que la ordenacion 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.

Seccién. 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 seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general, integrandose 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 informacion, como el
papel, audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros y
visuales, ademas de los que produzca el avance de la tecnologia.

Valoracion Documental. Actividad que consiste en el andlisis 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 Concentracion), 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 &rea productora y sirve como testimonio para la realizacion
del trdmite 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 vy 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 excelencia

RECTORIA
2017-2023




SECRETARIA GENERAL
" AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION CORRESPONDENCIA, ARCHIVOS DE TRAMITE,
——— DOCUMENTAL Y ARCHIVOS CONCENTRACION E HISTORICO
ESTADO DE MORELOS Pég'na 13 de 49

6. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Sistema Institucional de Archivos estad 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:
I. Area Coordinadora de Archivos
[I.  Comité de Archivos

b) Operativas:
I. Correspondencia
[I.  Archivos de Tramite
lll.  Archivo de Concentracion;y
IV.  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 metodologicos,
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 Disposicion 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 Samara
No. 113 del afio XXV, de fecha 09 de octubre de 2020 y en el Reglamento de
Gestién Documental y Archivos de la UAEM.
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|. 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.

|. Recepcién Documental

Homologar el proceso de recepcion, registro y seguimiento de los
documentos, ya sean fisicos o electronicos, hasta la integracion en
OBJETIVO un expediente por asunto en las Unidades Académicas, Institutos y
Dependencias Administrativas.

Persona Titular del Area Productora y persona que labore en la
RESPONSABLES universidad que intervengan directa o indirectamente en los
procesos de registro y despacho de los documentos.

Politicas de operacion

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 administracion central de acuerdo a la Ley General de Archivos.

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

Una universidad /
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Procedimiento descriptivo de larecepcion de documentos fisicos

Actividades

Documentos
involucrados

Responsable

Se lleva a cabo la recepcion del documento,
colocando el sello de recibido con fecha,
preferentemente en la parte inferior derecha
sin  obstruir alguna informacion  del
documento, indicando la hora, el nombre y la
rubrica de la persona autorizada para la
recepcion y verificacion 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 afo.

Documento
Formato de recepciéony
turno de documentos

e Personal
administrativo
sindicalizado o de
confianza

El titular del &rea, 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 larecepcion de documentos electrénicos

Documentos
involucrados

Responsable

Actividades

1 El titular del &rea recibe por correo electrénico « Documento electrénico * zferzogf(‘);'}gtlgrradd
el oficio con firma electronica.
e Persona Titular del
El titular del é&rea turna el documento Area Productora
electronico a la persona responsablg paral | ~ocumento electronico | ® Personal
2 atend(_ar. el asunto, marg:ando copia de « Formato de recencion responsable de
conocimiento a la secretaria para el registro P y atender el asunto
en el formato indicado, y llevar un control de turno de documentos e Persona
oficios electrénicos recibidos. encargada de la
funcion secretarial
El responsable de atender el asunto, aperturaje Documento electronico « Personal
3 |° integra el documento en su expediente responsable de
electronico que corresponda, de acuerdo al| ¢ Formato de recepciony P
atender el asunto
asunto. turno de documentos

Fin del Procedimiento

Una universidad de excele
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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 L T Fecha Hombre del Fecha de
c iore | oo | S |t A ora” Dot e Recepeion -
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 electrénico.
6. Numero de oficio o paquete.
7. Descripcion 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 dara tramite al documento.
11. Fecha y hora de recepcion en que la persona encargada de darle tramite al
documento.

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

Archivo de Tramite:

Conjunto orgénico 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,
integracion 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
Gestion 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 atencion o
tramite, serd responsable de integrar el expediente fisico y/o electronico, 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 afio 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 electronico), se debe indicar en la caratula del
expediente, ambos soportes, asi como la ruta de almacenamiento de la documentacion 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 integracion.

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

RECTORIA
2017-2023
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Procedimiento descriptivo de la apertura, integracion y cierre de expedientes

Documentos

Actividades :
involucrados

Responsable

Verificar al momento de abrir un expediente
su existencia en el Inventario General de
Expedientes, a fin de evitar su duplicidad.

e Documento
fisico y/o
electrénico

e Expediente
fisico y/o
electrénico

e Inventario
General de
Expedientes

e Personal administrativo
sindicalizado o de
confianza

Colocar en la parte frontal del expediente
fisico o electréonico, la caratula de
identificacion, la cual se debe llenar con los
datos del Catalogo de Disposicion
Documental, de igual manera se coloca en
la pestafia del folder o separador de la
carpeta el cédigo de clasificacion (seccion,

le Caratula de
Identificacion de

Expediente de
Archivo

[e Catalogo de

e Personal administrativo
sindicalizado o de
confianza

f - k 2 Disposicion
serie, nimero de expediente y afo de | pocumental
apertura) que corresponda.
Conforme se va integrando el expediente
fisico, se realiza la foliaciébn a lapiz en la | e Documento
parte superior de.recha, d.e manera | fisico }//9 e Personal administrativo
consecutiva en las fojas que lo integran. eIectrqnlco sindicalizado o de
;. [ J 1
Cuando el documento es electronico, se E;(izid'?;te confianza
deberan contar las hojas que integran el y .
electronico

expediente.

Al momento del cierre del expediente, en la
caratula se registra la fecha de cierre, el
namero total de hojas (fisicas o

electrénicas) y en su caso el numero de
legajos.

Fin del procedimiento

e Expediente
fisico ylo
electronico

e Personal administrativo
sindicalizado o de
confianza
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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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1. Numero consecutivo asignado al expediente por el area productora.
Nombre del area productora que integra el expediente.

3. Nombre de la seccion 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 Clasificacion Archivistica.

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

6. Cadigo de la serie documental a la que corresponde el expediente conforme
al Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, integrado por la seccién,
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 Catalogo de Disposicion
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.Clasificacion de la informacién 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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ll. 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 area 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 excelencia
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3. La instalacion 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
numerica o alfabética, conforme resulte mas eficiente al area productora.

Una unlversldad“’d_k‘
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Procedimiento descriptivo de la instalacién de expedientes fisicos en el archivo

de tramite

Actividades

Documentos
involucrados

Responsable

Separa los expedientes de archivo de los
expedientes de documentos de
comprobacion 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 ordenacién
puede ser: cronoldgica, 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 pestafia del folder o carpeta, el cédigo
de clasificacion (seccién, serie, niumero
de expediente y afio 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 universidad de
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W 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, trdmite o concentracion.

Fecha de elaboracion del inventario.

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

akrwbd =

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 Catalogo de Disposicion
Documental, para la serie documental a la que corresponde el expediente.

13.Plazo documental de conservacion 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 &rea productora que integra el expediente.

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

Breve descripcion de lo que trata el expediente.

Numero de hojas que conforman el expediente.

N o 0 h~owdN B

Tipo de soporte en que se encuentra el expediente (papel, electrénico o

ambos).

oo

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

electrénico.
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IV. PROCEDIMIENTO DE BAJA DOCUMENTAL DE EXPEDIENTES

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 autorizacién 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
RESPONSABLES

Persona Responsable del Archivo de Tramite del Area Productora
Jefatura del Archivo de Tramite de la Direccion de Gestion de Archivos

Jefatura del Archivo de Concentracién de la Direccion de Gestion de Archivos

Politicas de operacion

1.Las Unidades Académicas, Institutos y Dependencias Administrativas, solicitaran mediante oficio a la
Direccion de Gestién de Archivos, la baja documental de los expedientes de archivo, apoyo informativo y
comprobacién administrativa inmediata, que:

a. Hayan concluido la vigencia documental, que sus valores primarios hayan prescrito y no contengan
valores secundarios, todo ello, de conformidad con lo establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental.

b. Sean de apoyo informativo o de comprobacion administrativa inmediata, y que no tengan ninguna
utilidad para las areas productoras.

2. Unicamente se deberan considerar para baja documental, aquellos expedientes que cumplan con lo
establecido en el procedimiento de apertura, integracion y cierre de expediente.
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Procedimiento descriptivo de baja documental de expedientes

Actividades Documentos involucrados Responsable
El &rea productora elabora y envia a la Direccién _
de Gestion de Archivos, para la revision * Persona Titular de la
y cotejo correspondiente: _ Direccion de Gestion de
_ _ _ e Expedientes. Archivos.
a) El inventario de baja documental de | ¢|nventarios de baja y|e Persona Titular del
1 expedientes de archivo. y eliminacion de expedientes. | Area Productora.

b) El |r_1ventar|o de eliminacion _c,Ie eCatdlogo de Disposicion | ¢ Persona
expedientes de  comprobacion | pocumental. Responsable del archivo
gdmlmst_ratlva inmediata y apoyo de tramite del area
informativo. productora.

La Direccion de Gestion de Archivos, turna para
la revisién correspondiente a:
. L. e Persona Titular de la

a) Jefatura del archivo de tramite: el . . . o .

iventario de eliminacion de |° Inventario de baja | Direccion de Gestion de
. . . mental xpedien Archivos.
expedientes de apoyo informativo y/o gce)c:rck?iv;a de expedientes e Persona titular de la
comprobacion administrativa inmediata y o ,
2 y e Inventario de eliminacion | Jefatura del Archivo de
b) Jefatura del archivo de concentracion: de exp,edlente.s' .de Tramite. .
el inventario de baja de expedientes de comprobacion administrativa | ¢ Persona titular de la
archivo inmediata y apoyo | Jefatura del Archivo de
En el supuesto de existir observaciones, es informativo. Concentracion.
devuelto al area productora para que realice las
correcciones pertinentes.
e Persona titular de la
. .| Jefatura del Archivo de
e Inventario de baja Tramite
documental de expedientes . PerS(')na titular de la
Una vez solventadas las observaciones, se | de archivo. Jefatura del Archivo de
3 realiza el cotejo de los expedientes con el area | ® Inventario de eliminacion Concentracién
productora. de expedientes de . Persona ’
comprobacién administrativa .
inmediata y apoyo responsable del archivo
) . de tramite del érea
informativo.
productora.

Una unlversldq'd
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Procedimiento descriptivo de baja documental de expedientes

Actividades

Documentos involucrados

Responsable

La persona titular de la Jefatura del Archivo de
Tramite o de la Jefatura del Archivo de
Concentracién, segun corresponda, sube los
4 | inventarios firmados a la plataforma de e-firma
UAEM, mismos que deben ser firmados por la
Persona Titular del Area Productora y por su

elnventario de baja
documental de expedientes
de archivo.

eInventario de eliminacién de
expedientes de
comprobacién administrativa

e Persona Titular del
Area Productora.

e Persona responsable
del archivo de tramite del
area productora.

e Persona titular de la
Jefatura del Archivo de
Tramite.

auditoria, recurso de transparencia y acceso a la
informacion, o bien, algin asunto pendiente,
respecto al inventario de expedientes propuesto
para baja documental, debiendo contestar
dentro de un término de siete dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la
recepcion.

documental de expedientes
de archivo.

inmediata apoyo .
responsable de archivo de Tramite. ; - 4 poyol, Persona titular de la
informativo. Jefatura del Archivo de
Concentracion.
La_l I;)wecmon_de_Geonp de Archlvos, solicita por e Persona Titular de la
oficio a las siguientes areas: Oficina del Abogado
e Oficina del Abogado General, General. _
e Organo Interno de Control, E)f_P_ersonad -I;ItUIac'r) de la
. -, . icina e rgano
* D!recc!(?n de Contabllldad,. . ¢ Oficio de Informe sobre | |nterno.
e Direccién de Transparencia Institucional asuntos pendientes de | o pereona Titular de la
y: resolucion i
e Alguna otra area productora, cuando asi Dweccpp de
> se requiera Contabilidad.
) - . e Inventario de baja i
Informe, si existe alguna denuncia, juicio, J2 | ¢ Persona Titular de la

Direccién de
Transparencia
Institucional.

e Persona Titular de la
Direccion de Gestion de

Archivos.
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Procedimiento descriptivo de baja documental de expedientes

Actividades

Documentos involucrados

Responsable

La Direccion de Gestién de Archivos, recibe el
informe por oficio, por parte de las areas antes
6 | sefaladas, sobre la existencia o no de asuntos
pendientes, relacionados con los expedientes
propuestos para baja documental.

e Oficio de Informe sobre
asuntos pendientes de
resolucion.

e Persona Titular de la

Oficina del Abogado
General.

e Persona Titular de la
Oficina  del  Organo
Interno.

e Persona Titular de la
Direccién de
Contabilidad.

e Persona Titular de la
Direccién de
Transparencia
Institucional.

e Persona Titular de la
Direccion de Gestion de
Archivos.

En el supuesto de existir expedientes que no
estén concluidos, se notifica al area productora
la suspension del procedimiento de baja
documental.

e Oficio de suspension de
procedimiento.

e Persona Titular de la
Direccion de Gestion de
Archivos.

e Persona Titular del
Area Productora.

En el supuesto de no existir ningn asunto
pendiente, el area productora, llena y firma de
manera electronica:

e La ficha técnica de prevaloracion de
8 archivos.
e Las declaratorias.

elLa ficha técnica de
prevaloracion de archivos.

elLa declaratoria para la
eliminacion de archivos de
apoyo informativo y/o
comprobacion
administrativa inmediata.

ela declaratoria de
prevaloracién de archivos
para baja documental.

e La persona Titular del
Area Productora.

ela persona
responsable del archivo
del area productora.

Una universidad de excele
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Procedimiento descriptivo de baja documental de expedientes

Actividades Documentos involucrados Responsable
eFicha técnica de
prevaloracién de
expedientes.
eDeclaratoria de
prevaloracion de baja
documental.
e Declaratoria para la
eliminacion de expedientes
de comprobacion
inmediata y apoyo
informativo.
sInventario de baja
La Direccién de Gestion de Archivos, somete a | documental de
consideracion del Comité de Archivos, para su | €xpedientes de archivo. «Personas  integrantes
9 |andlisis y en su caso aprobacién, la baja | ®Inventario de eliminacion del  Comité  de
documental de expedientes, emitiendo el actade | de  expedientes  de Archivos
Comité de Archivo y el dictamen de destino final. | comprobacion inmediata y '
apoyo informativo.
o¢Oficio de Informe sobre
asuntos pendientes de
resolucion.
eActa de sesion de Comité
de Archivos.
eDictamen de destino final
de expedientes de archivo.
eDictamen de destino final
de expedientes de
comprobacion
administrativa  inmediata
y/o apoyo informativo.
la Dirgcc;ién de G‘estién de Arc'hivos, hace del « Oficio de notificacion. Persona Titular de la
10 [ ia Togistica para Ia recolecaén 5 destuccion | * Dictamen de destino fina | Direccion de Geston de
Hsi - de expedientes. Archivos.
isica de la documentacion, anexando el Persona Titular del Area
dictamen de destino final de expedientes. Productora.

Una universidad de excele
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Procedimiento descriptivo de baja documental de expedientes

Actividades

Se realiza la entrega de los expedientes al
proveedor, contratado para la recoleccion y

Documentos involucrados

Responsable

Persona representante
del Organo Interno de
Control.

Persona representante

17 | destruccién de expedientes autorizados para eActa de entrega de | del Area productora.
baja documental, en presencia de los | expedientes para su | Persona titular de la
involucrados  quienes  firmaran el acta | eliminacion. Jefatura del Archivo de
correspondiente. Tramite.

Persona titular de la
Jefatura del Archivo de
Concentracion.
Un representante de la Direccion de Gestion de Persona representante
Archivos y un representante del Organo Interno Organo  Interno  de

12 | de Control, verifican con el proveedor el peso del | ® Bitdcora de control de | Control.
material documental, el cual se registra y firma | Pajas documentales. Persona representante
en la bitacora correspondiente. de la Direccion de

Gestion de Archivos.
El proveedor contratado entrega a la Direccion Persona Titular de la

13 | de Gestion de Archivos, el certificado de | ® Certificado de destruccion. | Direccion de Gestion de

destruccioén y evidencias fotograficas y/o video.

¢ Fotografias y/o video.

Una universidad de excele

Archivos.
Proveedor contratado.

Fin del procedimiento




SECRETARIA GENERAL
" AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION CORRESPONDENCIA, ARCHIVOS DE TRAMITE,
——— DOCUMENTAL Y ARCHIVOS CONCENTRACION E HISTORICO
ESTADO DE MORELOS Pég'na 37 de 49

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE GESTION DE ARCHIVOS
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE TRAMITE

UKIVERSIDAD AUTGONDMA FEL
ESTADD DE MORELOS

IH\"_EHTAHID DE ELIMIMACION DE EXPEDIENTES DE
COMFPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y/0O APOYO INFOREMATIVO
Fondo Universidad Autdnoma del Estado de Morelos

Area Fecha de Elaboracion
Productora 1 2
Dia Mes AR
Hiamero Humero Tipo de Asunto Fechas Extremas
de Caja | Consecutivo |Expedients " Apertura Cierre
3 4 5 6 7 8
NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA DEL NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA DEL

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 comprobacion
administrativa inmediata o documentos de apoyo).

6. Breve descripcion 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 universidad de ex;
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INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO

TR e o Fondo: Universidad Autonoma del Estado de Morelos
pimero s 3
baja
Unidad Académica, Instituto o 1 Fecha de
Dependencia Administrativa Elaboracion 4 |

Pagina | |de 5 | |

Tipo de archive  Elija una opcion 2

El presente inventario consta de, cajas que ampara la cantidad de expedientes, del afio, al afio
Elabord Revisd Autorizé
C.P. ALEJANDRO CESAR CRUZ CALLADO
NOMBRE CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE ENTRACIC .
DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL AREA JEFE DEL ARCHIVO SES‘%];DE ARC&‘I:;JOI;E LA DIRECCION DE NOMBRE CARGO ¥ FIRMA DEL TITULAR DEL AREA PRODUCTORA
PRODUCTORA

RECTORIA

Una universidad de excelencia 2017500
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1. Nombre del area productora que integra el expediente.

N

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 elaboracion del inventario.

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

o 0hsw

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 descripcion 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.Clasificacion de la informacion de acuerdo al contenido del expediente,
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental, para la serie
documental a la que corresponde el expediente.

15.Plazo documental de conservacion en el archivo de tramite 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 elaboracion de la declaratoria de pre-valoracion de archivos para
baja documental.

2. Numero total de fojas por la que estd compuesto el inventario de baja
documental de expedientes de archivo.
Nombre del area productora.
Nombre del area productora.
Cantidad de afios en los que el expediente permanece en el archivo de
tramite.

6. Cantidad de afios 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. Anfos 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

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

(1) Cuernavaca, Morelos 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
i4) kilogramos, equivalentes a (5) metros lineales de documentacion
procedents de (4)

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

Asimismo, se declara que, en la documentacién contenida, no obra ningin expediente que
contenga documentos con 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@uaem.mx E M
Una universidad de excelencia WECTER
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1. Fecha de elaboracién de la declaratoria para la eliminacién de archivos de
apoyo informativo y/o comprobacion administrativa inmediata.

2. Numero total de expedientes que componen el inventario de eliminacion 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 eliminacion de archivos de apoyo informativo y/o comprobacion
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 &rea productora.

7. 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

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

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
Av_ Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuemavaca Morelos, México, 62209. UA

Tel. (777) 329 79 39 direccion.archivos@uaem.mx E M
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1. Cddigo de la seccidon documental conforme al Cuadro de Clasificacion Archivistica.

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

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

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

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

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

7. Descripcion 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 Catdlogo de
Disposicion Documental.

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

12. Técnica de seleccion por muestreo para la conservacion del archivo historico.

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

14. Fecha de la Sesion 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 electronico).

18. Estado fisico que guarda la documentacion.

19. Clasificacion de la informacion 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 concentracion.

23. Nombre y firma de la persona titular del area productora.
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f SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE GESTION DE ARCHIVOS

LIMIVERSIERAD ALTGNOMA DL
EsTano o MORELOS

ACTA DE ELIMINACION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO.

Enla Ciudad de Cuernavaca, Morelosalas (. )horasdeldia(__ )delmesde(_
} de {__), se reunieron en _(lugar) ubicada en (domicilio),
los.....(nombre del representante del area productora), (nombre representante del
Drgann Interno 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 gue en este acto se identifica

n (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 el dictamen de destino final expedido por el Comité de
Archivos de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos, de fecha (dia, mes v
afo) 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 series) comespondiente(s) __ (afio) los que representan un total de

metros lineales, que se consignan en el inventariode ~ hojas y el dictamen de
destino final, anexo a la presente acta de baja documental.

. Acto sequido, se procede a verficar que los expedientes de archivo motivo de la
presente acta de baja documental, concuerdan con el nimero de expedientes que
integran el inventario de la misma, con los valores documentales y vigencias que 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 necesaria 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 Interno de Control),
{Tiular de la jefatura del archivo de concentracion),(Representante de la Direccion de
Desarrollo  Sustentable), v (el encargado de la destruccion del papellen las
instalaciones de sito [domicilio]
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VI. 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 Autdénoma del Estado de Morelos y 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 la 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 Nombre y 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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