LEY GENERAL DE ARCHIVOS

EL PAPEL DE LOS RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE EN LA ELABORACION
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA
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Objetivos del curso:

v’ Sensibilizar a los Responsables de los Archivos de Tramite sobre el
papel que juegan en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico

v’ Dotar a los Responsables de los Archivos de Tramite de las
herramientas necesarias para la identificacion de las series
documentales de su area

UA
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Archivo de tramite: Conjunto
organico de documentos de archivo
de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las facultades, funciones o
competencias de las areas
universitarias. Permanecen en el area
productora hasta determinar su
transferencia al archivo de
concentracion;
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Articulo 30 LGA:
Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite

Funciones del Responsable del Archivo de Tramite
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Articulo 30. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite

Funciones del Responsable del Archivo de Tramite

|. Verificar la correcta integracion y organizacion de los expedientes;
Il. Asegurar el resguardo, conservacion, control y localizacién de los expedientes

IV. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos
de control y consulta archivistica (Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de
disposicion documental e inventarios documentales);

V. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion y trabajar de acuerdo

con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area coordinadO@
. A
archivos

: : p RECTORIA
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Mowembre 18

CARATULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES
I Octubre 25

Jumnio 02

Febrera 15

By Unidad de Gestion y Archivos
e IDENTIFICACION DE EXPEDIENTE

[ESTADO DE MORELOS.

I.  Unidad Administrativa:
Unidad de Gestion y Archivos
B, a5
Il. Fondo:
Universidad Auténoma del Estado de Morelos
ll.  Seccion: f -
. Serie: §
=
V. Numero de Inventario: ?‘;_' =
VL. Fecha de apertura y cierre: . . é gg ,i ¥
07lener2015 - Los documentos deben archivarse en el expediente del g i3 ; 3 £
unto: 1A g ?5 £ : x 3 ?
W e asunto con el que tengan relacion. S as 1 § ig i111
VI Valores documentales: Ejemplo: Expediente de terminacion de obra del z 5.;.,‘; 13 :if SR NN }j
IX. Vigencia documental: edifiCio No.l L = o ea
X Nimero de fojas itiles: * Aviso de terminacion de obra
* Acta de verificacion fisica del inmueble

* Fianza de vicios ocultos

* Acta de extincién de obligaciones y derechos

Oficio de cancelacién de la garantia de vicios ocultos

2

Los expedientes deben contener
la caratula de identificacion
: ; ; RECTORIA
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Estructura del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica

Universidad Autonoma del Estado de Morelos

Fondo

Clave Secciodn

@ A Gestion académica
c B... Legislacion
) ., /'
= E Extension
3] E
% x | Imparticion del
D taller de
e | gimnasia
i g semestre
—
% Clave Serie i | enero-julio
.“CJ _ _ e | 2019
2 Equipos representativos .
Talleres deportivos i

Promocion deportiva p—

Universiadas estatal, regional y nacional U

moOm>

RECTORIA
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Estructura del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica

9 Universidad Autonoma del Estado de Morelos
C
o
LL
B clave Proceso de
® Seccion movilidad
2 A _ estudiantil a la
Docencia . :
) B... P Universidad de
? E ol - - E Cadiz semestre
Difusion de la cultura y extension de los servicios X e
0 enero-julio
e 12019
d
Clave Serie i Proceso .. a la
K A o _ i Universidad
= Seguimiento de egrgsados y es_tud_los con empleadores . Universidad de
n B Programas de movilidad estudiantil
C Disefio curricular S Granada
e .
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Archivo

historico

Documentacion .
o Valores secundarios
semiactiva Baja
o documental ’ S
Valores primarios Evidénciales,
testimoniales e

Administrativo
Legal

Fiscal U
contable EM

informativos
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Administrativo: El que tienen los documentos relacionados al tramite o asunto motivo de
la creacidon. Responden a una necesidad administrativa mientras dure su
tramite, y son importantes por su utilidad referencial para la planeacion y
la toma de decisiones

Legal El gue puedan tener los documentos para servir como testimonio ante la
ley
Fiscal El que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del

cumplimiento de obligaciones tributarias

Contable El gue tienen los documentos que pueden servir de explicacion o
justificacion de operacion destinadas al control presupuestario

Informativo El que sirve de referencia para la elaboracion o reconstrucciéon de
cualesquiera actividades de la administracion

secundarios

Evidénciales o El que posee un documento de archivo como fuente primaria para la

testimoniales historia
JA




Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Instrumento que muestra la estructura
de los archivos de la UAEM, con base
en sus facultades, funciones o
competencias, estructurandose por los
niveles de: fondo, seccion y serie

UA
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Fondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por una
dependencia o entidad con cuyo nombre se identifica. Los criterios de identificacion
de un Fondo en los organismos productores publicos, son los siguientes:

Existencia legal: debe tener un nombre y una existencia juridica propia establecida
por una disposicion normativa precisa, fechada, publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion

Funciones propias establecidas en alguna disposicion normativa
Posicion jerarquica claramente definida dentro de la estructura administrativa
Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones

Estructura interna oficialmente establecida EUI




Seccion: Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad. Los criterios de identificacion de una seccion son los siguientes:
Debe ser claramente identificable y tener una posicion subordinada con respecto al
organismo creador cuyo nivel es el fondo

Debe corresponder a funciones establecidas en un reglamento, interno o semejante,
delegadas por el 6rgano creador cuyo nivel es el fondo

Debe contar con competencias propias aungque esté sujeta a otro organismo superior

Es un conjunto de documentos relacionados entre si que, por lo general, tienen
correspondencia con las subdivisiones administrativas o las funciones de la dependencia o
entidad que lo origina

Corresponde a una diferenciacion al interior del fondo

De conformidad con los Lineamientos, las Secciones son las subdivisiones del Fondo
identificadas con funciones

UA
EM
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Serie: Es la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto
especifico. Los criterios de identificacion de una serie son los siguientes:

Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad administrativa
y regulado por la misma norma juridica o de procedimiento

Agrupacion de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen una forma particular
o que son resultado de cualquier otra relacion derivada de su produccion, recepcion o uso
Las series son el resultado de la aplicacion del principio de orden original (donde los
documentos de archivo de un fondo no se mezclan con los de otros) y responden al caracter
seriado de los mismos, a la repeticion de actividades o procedimientos administrativos para
el cumplimiento de una funcion atribuida a una institucion.
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Etapas para la elaboracion del Cuadro general de clasificacion

Identificacion: Se debe tomar en cuenta la relacion entre lo que es objeto de una accidn
institucional, y los documentos de archivo que sustentan y dan validez al trabajo
institucional.

Ejemplo: Ley organica, Estatuto Universitario

Existen ademas leyes externas donde se sustentan las funciones, atribuciones o
competencias que deberan cumplirse, por lo que es importante su analisis.

Los instrumentos enlistados permitiran la deteccion e identificacion de atribuciones y
funciones a partir de las cuales se formaran categorias de agrupamiento que integraran el

Cuadro de clasificacion. U




Jerarquizacion: Consiste en el establecimiento de los niveles de relacion o semejanza. En |la
jerarquizacion, el modelo debe dar cabida en forma légica a todas nuestras categorias de
agrupamiento. Esto se hara a partir de la utilizacion de elementos que incorporen
caracteristicas generales de "aglutinamiento de la accién administrativa" (funcién-actividad-

asunto) en torno a las cuales sea posible ubicar racional, continua y sistematicamente a
dichas categorias documentales

Ejemplo:

Recursos Materiales

Licitaciones

Invitacidon a cuando menos Tres Personas (ITP)
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Codificacion: Es el conjunto de letras, numeros y signos que identifica a cada uno de los
expedientes universitarios.

Ejemplo:

integrado por las siguientes partes:

A. Estructura documental: fondo, seccion, serie y en su caso subserie.

B. Identificacion del area universitaria, el area productora y el afno de apertura del expediente.
C. Numero de identificacion del expediente, el cual se refiere al numero consecutivo asignado
a cada uno. A B c

A continuacion, se muestra un ejemplo: S W ”J‘ NA
UNAM:1S.5.1/551-02019°/1. .

\ J \ “TJ I,',I \ v ) ﬁJk_‘(—) ITl

1 3 4 5 6 T 8

R =

Asignar un codigo permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria de
agrupamiento para fines de abreviatura o identificacion, y denotar la importancia @
del propio codigo para sostener y controlar el lugar ocupado por la categoria de




Validacion: Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacion de las autoridades
correspondientes para el Cuadro general de clasificacion archivistica, con el objeto de
qgue pueda ser difundido y aplicado

Formalizacion: Atiende a los mecanismos de implantacion y su respectiva difusion en el
ambito de todos los archivos de la institucion

Supervision y asesoria: Es el seguimiento de las acciones tendientes a garantizar el
adecuado funcionamiento del Cuadro general de clasificacion archivistica, corregir las
posibles desviaciones y aclarar las dudas

Capacitacion: Se refiere a las necesidades de especializacion en la aplicacion de
operaciones y procedimientos del Cuadro general de clasificacion archivistica. @




A) IDENTIFICACION B) DATOS DE QUIEN ELABORA LA SERIE DOCUMENTAL

Departamento o area interna de
la cual se describe la serie
documental Nombre completo Cargo Teléfono Correo electronico

C.P. Carlos Alberto
Hernandez Tematla
Direccion de Gestion y Archivos Figueroa Director 329 79 39 carlosalberto@uaem.mx
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mailto:carlosalberto@uaem.mx

C) DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

Nombre de la serie
documental

Descripcion de la serie documental

Tipologia documental

Legislacion

Instrumentos de control y
consulta archivistica

Documentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicion
Documental e Inventarios
documentales

Ley General de
Archivos, art. 13y
28

programas en materia de
gestion documental y
administracion de archivos

Documentos técnicos que describen las
estrategias, pasos y procedimientos a seguir
para para la implementacion de la gestion y
control documental

Diagnostico, estructura
organica, listado de
dependencias, mapa de
procesos, diagramas de
flujo

Ley General de
Archivos, art. 23,
24, 25, 26, 28, 40,

4,2 43,49y 60

Asesoria técnica en materia
de archivos

Registro de asesorias llevadas a cabo por el
personal de la Direccion de Gestion y
Archivos

registros y oficios

Ley General de
Archivos, art. 28

sesiones del Comité de
Archivos

Actas y acuerdos de sesiones del Comité de
Archivos para normar y regular la gestion

Convocatoria, orden del
dia, oficios, catalogo de
disposicion documental,

documental y la administracion de los

eral de

A|E M art. 11,




E) CLASIFICACION DE LA

D) VALORES DOCUMENTALES INFORMACION F) DISPOSICION DOCUMENTAL
Archivo de Archivo de | Total de
Administrativo |Legal | Fiscal |Contable|Confidenciall Reservada |Ainos tramite Concentracion | afos
X X
3 5 8
X
3 5 8
2 2
X X 4 9
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G) DESTINO FINAL

H) FECHAS
EXTREMAS

) INFORMACION ADICIONAL

Baja |Archivo Historico

Apertura | Cierre

Relacion con otras areas)
(sefialar que area tiene la documentacion
original)

Observaciones

Unidades Académicas, Institutos y

X 2020 Vigente Dependencias Administrativas
: Unidades Acadéemicas, Institutos y
X 2020 Vigente Dependencias Administrativas
: Unidades Acadéemicas, Institutos y
X 2020 Vigente Dependencias Administrativas
« 2020 Vigente Comité de Archivos, Unidades Académicas,

Institutos y Dependencias Administrativas




La funcion de los.archivos

Salvaguardar
y

preservar
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Facilitar la gestion
administrativa

La rendicion de cuentas

El acceso a la informacion

Ayuda a conservar la memoria
institucional

Apovya a la investigacion y

difusion de nuestro U

patrimonio documental  EN
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