Reglamento para la Organizacion,
Descripcion y Conservacion del Archivo
Institucional de la UMSNH

Del objeto

Establecer los criterios para la organiza-
cion, descripcion y conservacion de la do-
cumentacion generada, contenida y resguar-
dada en los archivos de las diversas Areas de
la Universidad Michoacana de San Nicolés
de Hidalgo, a fin de garantizar su integridad
y accesibilidad mediante la aplicacion de los
principios, la metodologia y la normatividad
en materia archivistica y la implementacion
del Sistema Institucional de Gestion de Ar-
chivos (SIGA).

En éste ordenamiento se establecen las
funciones que resultan provechosas para el
desarrollo, investigacion y difusion de la in-
formacion y por las caracteristicas de funcio-
namiento de la UMSNH, se fijan las atribu-
ciones que en materia archivistica tendran las
areas para coordinarse con el Director de
Archivos con la finalidad de facilitar las tareas
relativas a la gestion o administracion de do-
cumentos que devienen del ejercicio de sus
funciones, asi como las atribuciones que ten-
drén los demas responsables de los archivos
de las areas administrativas y académicas.

Capitulo Primero
Disposiciones generales

Articulo 1. El contenido de este Regla-
mento es de observancia obligatoria para

* Aprobado por el Honorable Consejo Universitario, el
9 de marzo de 2018.

todas las areas que conforman la Universi-

dad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo,

a quien en lo sucesivo, se le denominara la

UMSNH.

Articulo 2. Para los efectos de interpre-
tacion y aplicacion del presente Reglamento
se entendera por:

I. Area Generadora: Cualquier area de la
UMSNH que en el ejercicio de sus fun-
ciones y atribuciones genere documen-
tacion de archivo y que estara bajo su
responsabilidad. Estd comprendida des-
de la Rectoria hasta las Jefaturas de
Areas, incluyendo a todas las areas inter-
medias.

I1. Archivo de concentracion: EI area responsa-
ble de la administracion de documentos
cuya consulta es esporadica y que per-
manecen en ella hasta su transferencia
secundaria o baja documental.

I11. Archivo histérico: La unidad responsable
de la administracion de los documentos
de conservacion permanente y que son
fuente de acceso publico.

IV. Archivo de tramite: La unidad responsa-
ble de la administracion de documen-
tos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio-de'las atribuciones de una uni-
dad administrativa, los cuales perma-
necen en ella hasta-su transferencia pri-
maria.

V. Area coordinadora de archivos: La Direc-
cién de Archives, responsable de ad-
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ministrar la gestion documental y los
archivos, asi como de coordinar las
areas operativas del Sistema Institucio-
nal de Archivos.
Autenticidad: La caracteristica del docu-
mento cuando puede probar que es lo
que afirma ser, que ha sido creado o en-
viado por la persona que se afirma que
lo ha creado o enviado y que ha sido
creado o enviado en el momento que se
declara.

VII. Baja documental: La eliminacién de aquella
documentacidn que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o
contables, y que no contenga valores his-
toricos.

VIII. Catalogo de disposicion documental: EI re-
gistro general y sistematico que estable-
ce los valores documentales, vigencia
documental, los plazos de conservacion
y disposicion documental.

IX. Ciclo vital del documento: Las etapas de
los documentos desde su produccion o
recepcion hasta su baja o transferencia
a un archivo historico. Esto es, etapa
activa, etapa semiactiva y etapa histori-
ca.

X. Clasificacion archivistica: Los procesos de
identificacion y agrupacion de expedien-
tes homogéneos en términos de lo que
establece el Cuadro General de Clasifi-
cacion Archivistica, con base en la es-
tructura funcional de los sujetos obliga-
dos.
Clasificacion de la informacién: EI proceso
mediante el cual el sujeto obligado de-
termina que la informacién en su po-
der esta en alguno de los supuestos de
reserva o confidencialidad, de conformi-
dad con las disposiciones legales aplica-
bles.

XII. Comité: Comité de Transparencia y Ac-
ceso a la Informacion de la UMSNH.
XIII. Conservacion: El conjunto de medidas
preventivas o correctivas adoptadas para
garantizar la integridad fisica de los do-

VI.

XI.

cumentos de archivo, sin alterar su con-
tenido.

XIV. Consulta de documentos: Las actividades
relacionadas con la implantacién de con-
troles de acceso a los documentos debi-
damente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios median-
te la atencion de requerimientos.

XV, Cuadro general de clasificacion archivistica: El
instrumento técnico que refleja la estruc-
tura de un archivo con base en las atribu-
ciones y funciones de cada sujeto obliga-
do.

XVI. Custodia: EI procedimiento de la ges-
tion documental que implica la existen-
cia de un tercero que se responsabiliza
de salvaguardar con garantias técnicas y
legales los documentos.

XVII. Digitalizacion: La técnica que permite
convertir la informacion que se encuen-
tra guardada de manera analdgica, en so-
portes como papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm, etcétera, en una for-
ma que s6lo puede leerse o interpretarse
por medio de una infraestructura tecno-
l6gica.

XVIII. Direccion: Direccion de Archivos de la
Universidad.

XIX. Guia Simple de Archivos: Esquema ge-
neral de descripcion de las series docu-
mentales de los archivos de la UMSNH,
que indica sus caracteristicas fundamen-
tales conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y sus datos ge-
nerales.

XX. Grupo interdisciplinario: El conjunto de
personas integrado por el titular del area
coordinadora de archivos; la unidad de
transparencia; los titulares de las areas
de: planeacion estratégica, juridica, me-
jora continua, -0rganos internos de con-
trol o-sus equivalentes, las areas respon-
sables de la-informacion, asi como el
responsable del Archivo histérico, con la
finalidad de participar en la valoracion
documental;
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XXI. Ley: Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacidn Publica y Proteccion de Da-
tos Personales del Estado de Michoacan
de Ocampo.

XXII. Secretaria Administrativa: Secretaria Ad-
ministrativa de la UMSNH.

XXII. Areas: Las areas que llevan a cabo
actividades para el cumplimiento de ob-
jetivos, tareas y programas de la UMSNH.
Articulo 3. La informacion que gene-

ren, reciban o administren las diferentes

dependencias y entidades de la UMSNH,
contenida en cualquier medio o soporte do-
cumental, serd considerada parte integrante
del Sistema Institucional de Archivos, por lo
que su administracién, conservacion y de-
puracion estara sujeta a las disposiciones
establecidas por el Grupo Interdisciplinario.

I. La conformacion del Grupo interdiscipli-
nario, tiene como finalidad el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales
que dan origen a la documentacion, y
permitir establecer los valores documen-
tales, plazos de conservacion y politicas
que faciliten el acceso a la informacion,
asi como la disposicion documental. En
caso de que alguno de sus integrantes no
pueda asistir a las sesiones para llevar a
cabo la valoracion documental; podré
enviar en su representacion a un suplen-
te expresamente designado para ello.

I1. El Grupo interdisciplinario tendra las fun-
ciones siguientes:

a) Analizar los métodos y procedimientos
institucionales que dan origen a la docu-
mentacion que integra los expedientes de
cada una de las series documentales con
el propésito de establecer valores docu-
mentales y plazos de conservacion.

b) Analizar e identificar las condiciones de
los documentos que les confieren carac-
teristicas administrativas, legales y fisca-
les, con la finalidad de establecer crite-
rios y plazos de vigencia, asi como de
disposicién documental mediante el ci-
clo vital del documento.

¢) Establecer politicas que contribuyan a la
seleccidn sistematica de los expedientes de
archivo de tramite o concentracion cuya
vigencia documental o uso ha prescrito,

con el fin de realizar la baja documental o

transferirlos al archivo historico.

d) Elaborar y aprobar reglas de operacion.

Articulo 4. Los funcionarios o autori-
dades universitarias aseguraran el adecuado
funcionamiento de sus archivos por lo cual
deberan adoptar las medidas necesarias de
acuerdo con la normatividad vigente para el
cumplimiento de dichos fines.

Articulo 5. La correcta vigilancia del
presente Reglamento, serd responsabilidad
del Director de Archivos a través de los titu-
lares o encargados de los archivos, quienes
tendran a su cargo las unidades de archivos
de tramite, concentracion e histérico, cuyo
objetivo principal sera respaldar la comuni-
cacion y procedimiento homogéneo e inte-
grado del sistema institucional de archivos
en cada uno de sus elementos.

Capitulo Segundo
De la estructura del Sistema
Institucional de Archivos

Articulo 6. El Sistema Institucional de
Archivos de la UMSNH estara conformado
por una unidad normativa y otra operativa
de conformidad con lo siguiente:

I. Unidad Normativa: Area coordinadora de
archivos, y Comité de transparencia.

I1. Unidades Operativas: Correspondencia u
oficialia de partes; Responsable del Ar-
chivo de trdmite; Responsable del Archi-
vo de concentracion, y Responsable del
Archivo histérico, en su caso.

Los responsables de los archivos referi-
dos en la fraccién Il, seran nombrados por
el titular de cada-area o unidad; los demas
responsables’seran nombrados por el titular
del sujeto obligado de -que se trate.

Los responsables de los archivos debe-
ran contar con‘conocimientos, habilidades,
destrezas y-aptitudes en materia archivistica.
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Articulo 7. Las funciones de las éareas
normativas son las siguientes:

. El Area coordinadora de archivos de la
UMSNH debera:

a) Disefiar, proponer, desarrollar e instru-
mentar los planes, programas y proyec-
tos de desarrollo archivistico;

b) Elaborar las politicas y medidas técnicas
para la regulacion de los procesos archi-
visticos durante el ciclo vital de los docu-
mentos de archivo;

¢) Formular los instrumentos de control
archivistico;

d) Fungir como Secretario en el Grupo
Interdisciplinario;

e) Participar como invitado permanente en
las sesiones del Comité de transparen-
cia; y,

f) Las demés que establezcan las disposicio-
nes aplicables.

I1. EI Comité de transparencia tendra que:

a) Aprobar las politicas, manuales e instru-
mentos archivisticos formulados por el
area coordinadora de archivos;

b) Apoyar en los programas de valoracion
documental;

¢) Propiciar el desarrollo de medidas y accio-
nes permanentes para el resguardo y con-
servacion de documentos y expedientes
clasificados, y de aquellos que sean parte
de los sistemas de datos personales en co-
ordinacidn y concertacion con los respon-
sables de las unidades de archivo;

d) Dar seguimiento a la aplicacion de los
instrumentos de control y consulta
archivisticos para la proteccion de la in-
formacion confidencial;

e) Aprobar los instrumentos de control
archivistico; y,

f) Las demés que establezcan las disposicio-
nes aplicables.

I11. Las funciones generales de las areas
operativas que componen el sistema
institucional de archivos son las siguientes:
I. Unidad o responsable de Correspon-

dencia u oficialia de partes:

a) Llevar a cabo los servicios centra-
lizados de recepcion, distribucion
y despacho de la corresponden-
cia;

b) Elaborar reportes diarios de co-
rrespondencia;

c) Colaborar con el responsable del
Area coordinadora de archivos; y

d) Las demas que establezcan las dis-
posiciones juridicas aplicables.

. Responsable del Archivo de tramite:

a) Llevar a cabo la integracion, orga-
nizacion, préstamo y consulta in-
terna, asi como la disposicion do-
cumental de los expedientes en su
area o instancia de adscripcion,
aplicando los instrumentos archi-
visticos respectivos;

b) Resguardar los expedientes y la in-
formacion que haya sido clasifi-
cada; y

¢) Las demés que establezcan las dis-
posiciones juridicas aplicables.

. Responsable del Archivo de concen-

tracion:

a) Llevar a cabo la recepcion, custo-
dia y disposicién documental de
los expedientes semiactivos, apli-
cando los instrumentos de con-
trol y consulta archivisticos;

b) Brindar el servicio de préstamo y
consulta para las unidades admi-
nistrativas productoras de la do-
cumentacion;

c) Colaborar con el responsable del
Area coordinadora de archivos;
y

d) Las demés que establezcan las
disposiciones juridicas aplicables.

IV. Responsable del Archivo historico:

a) Recibir,~organizar y describir los
expedientes-con valor histérico;

b)- Colaborar, con el responsable del
Area coordinadora de archivos;

c) Participar en/el Grupo interdis-
ciplinario;

MARCO JURIDICO
2018



190

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

d) Propiciar la difusion de los docu-
mentos que tiene bajo su resguar-
do;

e) Coordinar los servicios de consul-
ta, referencia, préstamo o repro-
grafia; y

f) Las demés que establezcan las dis-
posiciones juridicas aplicables.

Capitulo Tercero
De la organizacién, integracion y
funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos de la Universidad Michoacana de San
Nicolas de Hidalgo

Articulo 8. El Archivo Institucional de
la UMSNH se integrara por el Archivo de Tra-
mite, Archivo de Concentracion y Archivo
Historico, que corresponden a las etapas del
ciclo vital del documento.

Articulo 9. Formaréan parte del Archivo
Institucional todos los documentos de ar-
chivo que las Areas 0 Unidades hayan gene-
rado o recibido en diversos soportes, en cual-
quier época o conservados en el ejercicio de
sus funciones y atribuciones.

Articulo 10. La organizacion, descripcion
y conservacion del Archivo Institucional se lle-
vara a cabo con base en la metodologia archi-
vistica, la normatividad nacional aplicable y los
estandares internacionales en la materia.

Articulo 11. Para la organizacion, des-
cripcion, conservacion y custodia de los ar-
chivos de la UMSNH, todas las areas obser-
varan lo establecido en el presente Regla-
mento, en el ambito de sus atribuciones y
responsabilidades.

Articulo 12. La Direccion de Archivos,
dirigira y llevara a cabo las acciones relativas a
la organizacién, descripcion, resguardo, con-
servacion y difusion del Archivo Institucional,
asegurando su integridad, disponibilidad, lo-
calizacién oportuna y consulta, en apego a lo
estipulado en los lineamientos para la Orga-
nizacion y Conservacion de los Archivos,
emitidos por el Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia.

Articulo 13. La organizacién del Archivo
Institucional se llevard a cabo conforme al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y al Catalogo de Disposicion Documental, y
al Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Articulo 14. Las Areas o Unidades ade-
mas de su titular, desigharan a un responsa-
ble y su suplente, quienes estaran a cargo
del Archivo de Tramite, en el ambito de su
competencia y responsabilidades mantendran
comunicacion permanente y participaran con
la Direccion de Archivos para la mejor orga-
nizacion y conservacion de los archivos.

Articulo 15. Los Archivos de Concen-
tracion e Historico estaran a cargo de la Di-
reccion de Archivos.

Articulo 16. La Direccion de Archivos
podréa convocar a las reas 0 Unidades en los
€asos que se requiera, respecto a las activida-
des de organizacion, descripcion, conserva-
cidn y sistematizacion de los archivos, asi como
asesorar en los casos en los que se tenga que
definir el destino final de documentacion.

Articulo 17. La Direccion de Archivos
dard capacitacion y asesoria al personal
involucrado en la administracion de archi-
vos, a efecto de mantener la correcta orga-
nizacion, resguardo y preservacion del Ar-
chivo Institucional.

Articulo 18. La Direccion de Archivos sera
la encargada de administrar y resguardar los
Archivos de Concentracion e Historico y pro-
poner los criterios especificos en materia de
organizacion, descripcion y conservacion de
archivos. Asi como disefiar e implementar los
procedimientos y actividades para dar cum-
plimiento al presente Reglamento.

Capitulo Cuarto
De la gestion documental

Articulo 19.-La Direccion de Archivos
coordinara a los enlaces de archivo de tra-
mite a fin de que se desarrollen los siguien-
tes procesos de gestion documental de acuer-
do con el ciclo vital del/documento.

I. Produccion:
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a) Creacion y/o recepcion;

b) Distribucién; vy,

¢) Tramite.

I1. Organizacion:

a) ldentificacion de documentos de archivo;

b) Clasificacion archivistica por funciones;

¢) Ordenacién; y,

d) Descripcion.

I1l. Acceso y consulta:

a) Criterios de clasificacion de la informa-
cion.

IV. Valoracion documental;

\. Disposicién documental; vy,

VI. Conservacion.

Articulo 20. Cuando se abra un nuevo
expediente de archivo, debera darse de alta
en el Sistema Institucional de Gestion de
Archivos registrando como minimo los si-
guientes elementos descriptivos:

I. Titulo del expediente de archivo.

Il. Fecha de apertura.

I11. Productor (Unidad y Area Generado-
ra).

IV. Alcance y contenido (asunto).

\. Volumen y soporte.

Articulo 21. Una vez registrado el ex-
pediente de archivo en el Sistema Institucional
de Gestion de Archivos, el responsable de la
captura generara la caratula de identifica-
cién correspondiente, con los siguientes da-
tos:

. Area/ Unidad

. Area generadora

. Seccion

. Subseccion

Serie

. Subserie

. Codigo de referencia

. Nlmero de expediente
. Fecha de apertura

10. Fecha de cierre

11. Titulo del expediente
12. Alcance y contenido
13. Valor documental

14. Plazo de conservacion
15. Destino final

16.Condiciones de acceso
17. Fundamento legal
18. Volumen

19. Soporte

Asimismo, se debera generar la etiqueta
que identifique al expediente de archivo con
lo sefialado en los ndmeros 7, 8, y 11 sefia-
lados y el afio en curso.

Articulo 22. Una vez concluido el asun-
to, actividad o tramite del expediente de ar-
chivo, se debera realizar el expurgo, para
identificar y retirar toda aquella documen-
tacion repetida, borradores, versiones preli-
minares, ejemplares maltiples de un mismo
documento, copias fotostaticas de documen-
tos existentes en original, hojas de fax suel-
tas, hojas de recados telefénicos, mensajes
y notas en tarjetas y hojas autoadheribles
(post-it), entre otros; por lo que Unicamen-
te deberan archivarse versiones finales de los
documentos, en su caso se podrd conservar
copia cuando no se tenga el original y sea
parte del asunto del expediente de archivo.

Articulo 23. Resultado de lo anterior,
se procederd a cerrar el expediente de ar-
chivo, las fojas de los documentos que lo
integran deberan foliarse conforme al orden
de los documentos, en la esquina superior
derecha, no importando el volumen.

Articulo 24. Cuando se trate de expe-
dientes o documentos de archivo, clasifica-
dos como reservados o confidenciales, la ca-
ratula de identificacién debera contener la
leyenda que los diferencie como tales, indi-
cando en ella la numeracién de los folios
donde se encuentre la informacion clasifi-
cada.

Articulo 25. Todos los expedientes (fi-
sicos) del Archivo de Tramite deberan res-
guardarse en archiveros, estantes o libreros
de la Unidad, durante el tiempo establecido
en el Catélogo de Disposicion Documental.

Articulo 26. Los estantes, archiveros, y
libreros deberan ‘estar identificados con cla-
ves, de conformidadicon lo que determine
la Direccién-de Archivos.
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Articulo 27. El Area o Unidad que re-
quiera mantener los expedientes de archivo
por mayor tiempo dentro de su Archivo de
Tramite, podra solicitar la extension del pla-
20 de conservacion a la Direccion de Archi-
vos, la que a su vez lo hara del conocimiento
del Comité de Transparencia, para su deter-
minacidn. La documentacion que sea obje-
to de solicitud de informacion debera con-
servarse dos afios adicionales al periodo es-
tablecido en el Catalogo de Disposicion Do-
cumental, previo acuerdo del Comité de
Transparencia. Cuando haya transcurrido el
periodo de reserva o cuando no habiendo
transcurrido, ya no subsistan las causas que
dieron origen a la clasificacion de la infor-
macion, el Area o Unidad debera resguar-
darla por un periodo igual al de reserva. En
el caso de que el periodo de guarda estable-
cido en el Catalogo de Disposicién Docu-
mental sea mayor al periodo de reserva, la
documentacion debera ser resguardada por
el periodo mas largo.

Articulo 28. Las Areas 0 Unidades, a
través del responsable del Archivo de Trami-
te, realizaran la transferencia primaria remi-
tiendo los expedientes cerrados al Archivo
de Concentracion, conforme a los plazos de
conservacion establecidos en el Catalogo de
Disposicién Documental.

Articulo 29. Para realizar la transferen-
cia, las Areas o Unidades deberan, solici-
tar, al area correspondiente, las cajas
archivadoras cuyas caracteristicas seran de-
terminadas por la Direccion de Archivos,
donde se ordenaran los expedientes inven-
tariados.

Articulo 30. Una vez que concluya el
plazo de conservacion de los expedientes en
el Archivo de Tramite y se identifiquen aque-
llos que deberan resguardarse en el Archivo
de Concentracion, el Area o Unidad gene-
rard a través del Sistema Institucional de
Gestion de Archivos (SIGA) el Inventario de
Transferencia Primaria y la etiqueta de iden-
tificacion de la caja.

Capitulo Quinto
De los documentos clasificados

Articulo 31. Los expedientes deben in-
cluir una portada o guarda exterior, en la
que se deben registrar los datos de identifi-
cacion del mismo, considerando el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

La identificacion del expediente debe
contener como minimo los siguientes ele-
mentos:

I. Area o unidad administrativa;

I1. Fondo;

I11. Seccion;

IV, Serie;

\. De expediente o clasificador: el nimero
consecutivo que dentro de la serie docu-
mental identifica a cada uno de sus ex-
pedientes;

VI. De apertura y, en su caso, de cierre del
expediente;

VII. Asunto (resumen o descripcion del ex-
pediente);

VIII. Valores documentales;

IX. Vigencia documental;

X. NUmero de fojas Utiles al cierre del expe-
diente: es el nimero total de hojas con-
tenidas en los documentos del expedien-
te; V,

XI. Leyenda de clasificacién, de acuerdo con
lo dispuesto en los Lineamientos Genera-
les en Materia de Clasificacion y Desclasi-
ficacién de la Informacion, asi como para
la elaboracion de Versiones Pudblicas, con
la finalidad de garantizar la custodia y con-
servacion de los documentos.

Capitulo Sexto
De los procesos documentales y archivisticos

Articulo 32. Las Areas 0 Unidades como
parte de su control documental para la re-
cepcién y-despacho de correspondencia,
deberan jinstrumentar-un registro con los
siguientes: elementos minimos de Clasifica-
cion archivistica;

Los procesos de identificacion y agrupa-
cién de expedientes homogéneos en los tér-
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minos de lo que establece el Cuadro Gene-

ral de Clasificacion Archivistica, con base en

la estructura funcional de los sujetos obliga-
dos;

I. Folio consecutivo de ingreso, renovable
anualmente;

I1. Asunto (Descripcion breve del contenido
del documento);

I1l. Fecha y hora de recepcion;

IV. Fecha del documento; v,

V. Productor y receptor del documento
(Nombre y cargo).

Articulo 33. Las Areas o Unidades con-
taran con un Archivo de Tramite conforma-
do con los expedientes de archivo, necesa-
rios e integrados en el ejercicio de sus atri-
buciones y responsabilidades, con un uso
frecuente, administrado y custodiado con-
forme a lo establecido en el presente Regla-
mento, hasta su transferencia al Archivo de
Concentracion. ]

Articulo 34. Las Areas o Unidades a tra-
vés de sus titulares y de los responsables y
suplentes del Archivo de Tramite, de confor-
midad con el Reglamento de la materia de-
beran:

I. Participar en la elaboracion y actualiza-
cion de los instrumentos de consulta y
control archivistico de la UMSNH.

I1. Organizar los expedientes de su compe-
tencia, con base en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

I1l. Determinar los plazos de conservacion
de su documentacién conjuntamente con
la Direccion de Archivos.

IV. Elaborar los inventarios documentales
necesarios que permitan la organizacion,
seguimiento y control de los expedientes.

V. Valorar y seleccionar los documentos y

expedientes de las series documentales,

conforme a los plazos establecidos en el

Catalogo de Disposicion Documental, con

objeto de preparar y realizar las transfe-

rencias primarias.

Garantizar la integridad y acceso a la

documentacion de los Archivos de Tra-

VI.

mite, para lo cual las Areas o Unidades

deberan contar con el espacio y mobilia-

rio adecuados para resguardar los expe-
dientes durante el periodo que se esta-
blezca en el Catalogo de Disposicidn

Documental; conservar los expedientes

dentro de folderes o carpetas adecuados

al tipo y volumen de la documentacion,

y vigilar que la organizacion, descripcion,

conservacion y transferencias se lleven a

cabo conforme a lo establecido en el pre-

sente Reglamento.

VII. Garantizar el adecuado resguardo de la
documentacion que ha sido clasificada
como reservada o confidencial confor-
me a las disposiciones de las Leyes de la
materia.

VIII. Tomar las medidas necesarias para
administrar y conservar los documentos
electrdnicos, cuyo contenido y estructu-
ra permitan identificarlos como docu-
mentos de archivo.

IX. Solicitar en préstamo los expedientes de
archivo que hayan transferido al Archivo
de Concentracion, para dar atencion a
las funciones, responsabilidades o reque-
rimientos.

X. Informar a la Direccion de Archivos so-
bre cualquier eventualidad que ponga en
riesgo la integridad de la documenta-
cion.

Articulo 35. Los documentos de ar-
chivo son aquellos generados o recibidos
en el ejercicio de las funciones y atribucio-
nes de las Areas o Unidades de la UMSNH,
independientemente del soporte en el que
se encuentren, que constituyen la eviden-
cia del actuar institucional. Los documen-
tos podran estar en formato escrito, im-
preso, digital, sonoro, visual, electrénico,
informético, ‘holografico o cualquier otro
medio.

Articulo 36. Los documentos de archi-
vo podran ser, de conformidad con lo ante-
rior, reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, correspondencia, acuerdos, linea-
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mientos, procedimientos, directrices, circu-

lares, contratos, convenios, instructivos,

notas, memorandos, estadisticas sin impor-
tar su fuente o fecha de elaboracion.

Articulo 37. Las caracteristicas de los
documentos de archivo, atendiendo a su
naturaleza, seran:

. Seriados: Se producen uno a uno al paso
del tiempo y se constituyen en series
documentales.

I1. Unicos: Contienen informacion irrepeti-
ble e insustituible, producida en funcidn
de una actividad como testimonio y ga-
rantia documental del acto administrati-
vo 0 académico.

I11. Orgénicos: Son parte de un todo estruc-
turado, se generan dentro del proceso
natural de una actividad y surgen como
producto o reflejo de las tareas de su ge-
nerador.

IV, Estéticos: Son definitivos y no pueden ser
modificados o corregidos.

V. Auténticos: Su confiabilidad estara vincula-
da a su creacion, al generador y a la au-
toridad que tiene para producirlo, asi
como a la estabilidad de su estructura y
caracteristicas fisicas que den garantia de
su inalterabilidad.

Capitulo Séptimo
Del documento electronico

Articulo 38. Los documentos electrd-
nicos son aquellos documentos de archivo
cuyo contenido se crea 0 registra en un sis-
tema informatico o son codificados en al-
gun punto de su tratamiento y necesitan de
la tecnologia de un procesador o dispositivo
para su uso, almacenamiento, preservacion
y transmision.

Articulo 39. Las caracteristicas de los
documentos electrénicos, seran considera-
dos documentos de archivo cuando ademas
de lo sefialado anteriormente, presenten los
siguientes componentes:

I. Contenido: Se refiere a la informacion,
materia del documento que cumple

con el proposito para el cual fue crea-

do.

I1. Contexto: Son los metadatos que prece-
den al contenido y cumplen la funcién
de demostrar la procedencia y el entor-
no en el que el documento ha sido crea-
do.

I11. Estructura: Informa sobre la depen-
dencia del software necesario para su
representacion y las posibilidades de
interoperabilidad con otros sistemas en
funcién de las normas seguidas en su
disefio.

IV. Presentacion: Formato o apariencia del
documento una vez que ha sido recupe-
rado.

\. Nombre del generador, fecha de creacién
y asunto.

VI. Sea la ultima version de los documentos
de actualizacion periddica y la version
definitiva o relevante de documentos
aprobados por el area 0 Unidad.

VII. Contengan valores especificos y sean de
utilidad, a juicio de los titulares de las
Unidades u otra instancia superior.
Articulo 40. Entre los documentos elec-

trénicos se podra considerar cualquier co-
municado enviado a través del correo elec-
trénico institucional que contenga instruc-
ciones o0 respuestas de las areas o Unidades
de la UMSNH, las bases de datos, el portal
de Internet y toda la informacion que lo in-
tegra, asi como los documentos considera-
dos de archivo almacenados en medio elec-
trénico, digital u otro derivado de la innova-
cién tecnoldgica

Articulo 41. Los métodos y procedi-
mientos para la conservacion y accesibilidad
de los documentos electrénicos deberan ga-
rantizar su inalterabilidad, autenticidad, iden-
tidad, caracteristicas formales y contenido
informativo.

Articulo 42. La Direccion General de
Tecnologias de la“Informacion y Comunica-
cién de 'manera conjunta y coordinada con
la Direccién de Archivos, realizara los res-
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paldos y migracion de los archivos electro-
nicos hacia las nuevas tecnologias que adop-
te la UMSNH.

Articulo 43. Los documentos electroni-
cos tendrén el mismo tratamiento archivistico
que los que se encuentran en soporte papel,
por lo que deberan ser transferidos en su
momento al Archivo de Concentracion y en
su caso al Archivo Historico.

Capitulo Octavo
De la preservacion digital y la cadena de
custodia

Articulo 44. La conservacion y preser-
vacion a largo plazo se haran de conformi-
dad a las acciones que garanticen los proce-
s0s de gestién documental electrénica y se
haran de conformidad con las disposiciones
del Grupo Interdisciplinario.

Capitulo Noveno
De la integracion y operacién de los archivos

Articulo 45. Los papeles de trabajo que
no constituyen un documento de archivo son
aquellos documentos que de manera aislada
se utilizan como apoyo informativo, consi-
derandose entre ellos los manuales de otras
areas, directorios, minutarios, publicaciones
(libros y revistas), periddicos, instructivos,
folletos, tripticos, propaganda, invitaciones
personales, cualquier fotocopia o duplicado
de documentos originales no certificados o
de aquellos documentos que no estén rela-
cionados con el asunto del expediente, por
lo que no estaran sujetos al proceso archivis-
tico.

Articulo 46. Los papeles de trabajo per-
maneceran dentro de las Areas 0 Unidades
hasta en tanto les sean Utiles para efectos de
consulta y referencia, no pudiendo conser-
varse por un plazo mayor a dos afios poste-
rior a su produccion. Para proceder a su eli-
minacion, se elaborara la relacion respecti-
va, misma que se presentard para el visto
bueno de la Direccién de Archivos, y solici-
tar el apoyo del area de Servicios Generales
para su trituracion.

La relacion de papeles sin valor docu-
mental se eliminara bajo el mismo procedi-
miento, después de cumplidos dos afios de
guarda.

Articulo 47. Un expediente de archi-
vo se abrird cuando no exista antecedente
del asunto y se integrard con uno o varios
documentos de archivo, ordenados y re-
lacionados por un mismo asunto, activi-
dad o trdmite del Area o Unidad. Asimis-
mo, deberdn contener preferentemente
documentos originales, 0 en su caso fotoco-
pias, cuando éstas posean elementos proba-
torios.

Articulo 48. Los expedientes de archivo
deberan integrarse secuencialmente confor-
me se generen o se reciban, también serdn
parte del expediente de archivo la documen-
tacion soporte y formatos adjuntos al docu-
mento de archivo, como por ejemplo: foto-
grafias, carteles, videos, CD, disquetes, en-
tre otros.

Articulo 49. La integracion y opera-
cion de los archivos se realizara mediante
la aplicacion de criterios uniformes e ins-
trumentos de consulta y control archi-
vistico para asegurar la integridad, locali-
zacion expedita, disponibilidad y conser-
vacion.

Articulo 50. El archivo de Tramite es el
conjunto de documentos de uso cotidiano,
recibidos y generados por las Unidades de
la UMSNH en el ejercicio de sus funciones,
mismo que administra y custodia hasta la
conclusién de su tramite o gestion, para su
posterior transferencia al Archivo de Con-
centracion.

Articulo 51. Para la integracion del Ar-
chivo de Tramite la clasificacion archivistica
de los expedientes se realizara dentro de la
serie documental-que’ corresponda confor-
me al Cuadro General de Clasificacion Archi-
vistica, ordenandelos por nimero consecu-
tivo.

Por ejemplo, la Clasificacion archivistica
de la serig
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||v|x

|UMSNH |

| | Cédigo de pais

Fondo: Universidad
Michoacana de San Nicolas

de Hidalgo
| RM | [Seccion: Recursos Materiales |
| 00 | [Subseccion: No existe |
| 02 | |[Serie: Adquisiciones |
| 01 | [Subserie: Licitaciones |

Por lo que el cddigo de referencia de la
subserie licitaciones, quedaria integrado
como sigue:

MX-UMSNH-RM-00-02-01

Articulo 52. Al interior de cada expe-
diente de archivo, la ordenacion de los do-
cumentos que lo integran, dependera de su
propia naturaleza, utilizandose diversos mé-
todos tales como cronoldgico, numérico,
alfabético, alfanumérico, entre otros.

Articulo 53. Cuando un expediente de
archivo cuente con documentos de diferen-
tes aflos, se tomaran en cuenta las fechas
extremas iniciando por el afio mas antiguo,
hasta el mas actual.

Articulo 54. Los expedientes de archivo
deberan conservarse dentro de un medio de
almacenamiento apropiado al tipo de docu-
mentacion de que se trate, procurando la
facilidad en el manejo y la conservacién do-
cumental. En el caso de que el volumen del
expediente asi lo requiera, se abriran nuevos
legajos debiendo darle una numeracién pro-
gresiva respetando la clasificacion archivistica
del expediente.

Capitulo Décimo
De la valoracion documental primaria

Articulo 55. La valoracidn primaria se
llevara a cabo en los Archivos de Tramite para
identificar los valores administrativos, lega-
les, contables o fiscales de acuerdo al conte-

nido de la documentacion que integra cada

serie.

Articulo 56. La identificacion de estos
valores serd un elemento que determinara
los plazos de conservacion de cada serie
documental:
|. Valor administrativo: Es aquél vinculado con

las actividades rutinarias documentales de

la institucion, que sirven como testimo-
nio de sus funciones principalmente para
la realizacion de tramites.

1. Valor legal: Es el que tienen los documen-
tos que son registro de tramites juridicos
en el ejercicio de derechos y obligacio-
nes y que sirven de testimonio ante la
ley.

[11. Valor contable o fiscal: El que tienen los
documentos por su calidad probatoria en
el origen y erogacion presupuestal, uso
de los recursos financieros y tramites fis-
cales.

Capitulo Décimo Primero
De las transferencias al Archivo de
Concentracion

Articulo 57. El Area o Unidad para lle-
var a cabo el envio documental al Archivo de
Concentracion, elaborara un Oficio de Soli-
citud de Transferencia Primaria dirigido a la
Direccion de Archivos, adjuntando el inven-
tario en medio impreso y electronico.

Articulo 58. Los expedientes que sean
transferidos de los Archivos de Tramite al
Archivo de Concentracion, seguiran siendo
del Area o Unidad hasta su destruccion o
transferencia al Archivo Histdrico, en donde
se convertiran en bienes de acceso plblico.

Articulo 59. El Archivo de Concentra-
cion es el que contiene expedientes
semiactivos de las Unidades de la UMSNH,
es decir deasuntos.determinados o de esca-
s0 movimiento que han sido retirados de los
archivos de tramite para su guarda hasta es-
tablecer ‘su destino final,

La Jefatura del’Departamento de Archi-
vo de Concentracion:de la Direccion de Ar-
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chivos serd la encargada del proceso y ope-
racion para el manejo de los expedientes.

Articulo 60. La Direccion de Archivos,
una vez que reciba el Oficio de Solicitud de
Transferencia Primaria, concertara cita con el
Area 0 Unidad, para revisar y cotejar fisica-
mente la documentacion contra el inventa-
rio, utilizando el Formato de Revision Docu-
mental para indicar el total de cajas y de ex-
pedientes, asi como la fecha en que se envia-
ra al Archivo de Concentracion. En caso de
que se identifique algun faltante de expedien-
tes o documentos foliados, asi como anoma-
lias en el llenado de las etiquetas de identifica-
cion, se detallard en el Formato de Revision
Documental, posponiendo la transferencia
hasta en tanto no se atiendan las observacio-
nes. Resultado de lo anterior, el responsable
de la revision y cotejo documental por parte
del Archivo de Concentracion debera sellar
las cajas con etiquetas de seguridad en el frente
y costados, rubricandolas para su envio.
~ Articulo 61. Sera responsabilidad del
Area 0 Unidad enviar al Archivo de Concen-
tracion las cajas que hayan sido revisadas y
cotejadas para su resguardo, conjuntamen-
te con el Inventario de Transferencia Prima-
ria en formato impreso y electrdnico.

Articulo 62. A la recepcion de las cajas
por parte del Archivo de Concentracidn, se
deberd verificar que las etiquetas de seguri-
dad no hayan sido violadas, en caso contra-
rio no se aceptara la transferencia hasta en
tanto sea resuelto con la Unidad. Al ingreso
de las cajas, se acusara de recibido el Inven-
tario de Transferencia Primaria, entregando
una copia al Area o Unidad.

Articulo 63. Una vez que el Archivo de
Concentracion reciba la transferencia prima-
ria, la registrard en la bitdcora de transfe-
rencias, otorgandole la signatura topografica
correspondiente al lugar que tendran las cajas
dentro de la estanteria. Se asentara en el
Inventario de Transferencia Primaria, la sig-
natura topografica correspondiente, a efec-
to de que sirva de instrumento de consulta.

Articulo 64. EI Archivo de Concentra-
cién informara por escrito al Area 0 Unidad
la signatura topogréfica otorgada a su trans-
ferencia documental. Se integrara la entrada
de cada transferencia primaria en el calen-
dario de caducidades, a efecto de que el Sis-
tema Institucional de Gestion de Archivos
(SIGA) genere las alertas de vencimiento de
periodo de guarda.

Articulo 65. El Area o Unidad podra so-
licitar en calidad de préstamo sus expedientes
de archivo resguardos en el Archivo de Con-
centracién, mediante escrito dirigido a la Di-
reccion de Archivos, indicando el nimero de
transferencia y su signatura topografica. El
periodo maximo de préstamo para un expe-
diente bajo el resguardo del Archivo de Con-
centracion, serd de veinte dias habiles, pu-
diendo solicitar dos periodos mas de refren-
do por el mismo plazo como méximo.

Articulo 66. EI Archivo de Concentra-
cion procedera a localizar el expediente y
abrir la caja en presencia del representante
de la Unidad, en ese acto se requisitara el
Vale de Préstamo, anotando las condiciones
fisicas del expediente, el namero de fojas que
contiene, las observaciones pertinentes y
demads datos solicitados. A la entrega del
expediente, se solicitara la firma de recibido
en el vale de préstamo por parte del Area o
Unidad, asentando la fecha en que debera
hacer su devolucion. La caja volvera a sellarse
de manera temporal en presencia del Area o
Unidad, en tanto el expediente esté en prés-
tamo, reintegrandose en el lugar de almace-
namiento.

Articulo 67. Una vez realizada la consul-
ta por parte del Area 0 Unidad, procedera a
la devolucion del expediente al Archivo de
Concentracion, quien revisara que se encuen-
tre en las mismas condiciones en que fue pres-
tado, cotejandolo.contra el Vale de Préstamo,
verificando que contenga todos sus documen-
tos. Revisado el expediente, se sellara el vale
con la leyenda “DEVUELTO”, conservando-
lo para cuestiones, estadisticas; el expediente
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se reintegrard a la caja correspondiente la cual
se sellard en presencia de la Unidad.

Articulo 68. Si al vencimiento del pe-
riodo de préstamo la Unidad no ha devuelto
el expediente, la Direccién de Archivos emi-
tird por escrito a su titular la solicitud de
devolucion, indicandole que hasta en tanto
no se lleve a cabo, se registrara en el Sistema
de Administracion del Archivo Institucional
como expediente extraviado.

Articulo 69. En el caso de que se entre-
gue el expediente incompleto o en mal esta-
do, la Direccion de Archivos dara conoci-
miento por escrito al titular del Area o Uni-
dad, del estado en que se entrega, por lo
que se registrara en el Sistema Institucional
de Gestion de Archivos (SIGA) como expe-
diente dafiado.

Articulo 70. La Unidad que extravie o
dafie los expedientes en préstamo, deberd
elaborar un Acta Circunstanciada, hacién-
dola del conocimiento de la Direccion de
Archivos y de la Contraloria, para los efec-
tos a que haya lugar.

Articulo 71. El Archivo de Concentra-
cion con base en el calendario de caducida-
des y en las alertas de vencimiento de los pla-
z0s de conservacion emitidas por el Sistema
Institucional de Gestidn de Archivos (SIGA),
identificara las transferencias que deberan
valorarse para decidir su destino final.

Articulo 72. La Direccion de Archivos
solicitara por escrito la autorizacion del Area
0 Unidad para abrir las cajas de las transfe-
rencias previamente identificadas para pro-
ceder con la valoracion secundaria.

Capitulo Décimo Segundo
De la valoracion secundaria documental

Articulo 73. La valoracion secundaria se
realizard en el Archivo de Concentracion con
los integrantes del Grupo Interdisciplinario
conformado por el titular del area coordina-
dora de archivos; la unidad de transparencia;
los titulares de las areas de: planeacion estra-
tégica, juridica, mejora continua, 6rganos in-

ternos de control o sus equivalentes, las areas
responsables de la informacion, asi como el
responsable del Archivo histdrico, con la fi-
nalidad de participar en la valoracion docu-
mental a fin de analizar y establecer la posible
utilidad social de los documentos, identificando
sus valores secundarios:

I. Valor Informativo: Se refiere a aquellos docu-
mentos que representan la funcion que esta
desempefiando la UMSNH, que aportan
datos Unicos y sustanciales para la investi-
gacion y revelan fendmenos sociales rela-
cionados con la actividad institucional.

1. Valor Testimonial: Es la utilidad permanen-
te de aquellos documentos que reflejan
los origenes y desarrollo de la UMSNH,
sus facultades, funciones, estructura
organizacional, normas y procedimien-
tos, asi como su evolucion y cambios mas
trascendentes.

[11. Valor Evidencial: Es una demostracion irre-
futable y se determina en virtud de los
derechos y obligaciones imprescriptibles
de las personas fisicas 0 morales que ha-
yan tenido relacién con la UMSNH.
Articulo 74. Como resultado de la va-

loracion secundaria la Direccion de Archi-

vos elaborard un Dictamen Técnico especi-
ficando el destino final de la documentacion,
que puede ser transferencia secundaria al

Archivo Histdrico o Baja Documental. En el

caso de que en la revision de expedientes se

identifique informacion que sea susceptible
de ser clasificada, se recomendara al titular
del Area 0 Unidad Generadora el cambio de

estatus con relacion al acceso publico a di-

chos expedientes, de conformidad con los

criterios que marcan los Lineamientos vy la

Transparencia, Acceso a la Informacién y

Proteccion de Datos Personales del Estado.

El mencionado dictamen sera sometido a la

consideracion del titular del Area o Unidad

para su [aceptacién y posterior presentacion
al Comité de! Transparencia.

Articulo 75. Cuando el Area o Unidad
requiera ampliar el plazo de conservacion
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de ciertos expedientes, debera justificarlo por
escrito, con lo cual la Direccion de Archivos
procedera a reintegrar dichos expedientes al
acervo del Archivo de Concentracion, e in-
formara al Comité de Transparencia.

Articulo 76. Una vez que el Area o Uni-
dad acepte el Dictamen Técnico, se proce-
dera a elaborar el Inventario de Baja Docu-
mental con el fin de proponer, y en su caso,
llevar a cabo la eliminacion de aquellos ex-
pedientes que hayan prescrito en sus valores
administrativo, legal, fiscal o contable y que
no contengan valores historicos. En el caso
de contener valores secundarios se elabora-
ra el Inventario de Transferencia Secunda-
ria.

Capitulo Décimo Tercero
De la baja documental

Articulo 77. Paralavaloracion documen-
tal se atenderd con base a los lineamientos
aprobados por el Grupo Interdisciplinario.
La baja documental sera la eliminacién de
aquellos documentos que hayan prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales
0 contables y que no contengan valores his-
toricos. Para proceder con la baja documen-
tal, la Direccion de Archivos elaborara el
Inventario de Baja Documental y el Acta
Circunstanciada respectiva. Para la docu-
mentacién contable, la Tesoreria sera res-
ponsable de solicitar la valoracion, y en su
caso baja definitiva documental mediante un
oficio dirigido al Grupo Interdisciplinario para
su autorizacion, de conformidad con la
normatividad vigente en materia de docu-
mentacion contable de la institucion.

Articulo 78. Para llevar a cabo el proce-
dimiento de destruccion, la Direccion de
Archivos convocara al Area o Unidad para la
entrega, a Servicios Generales para la recep-
cién de la documentacion a destruir y a la
Contraloria para hacer constar que el pro-
cedimiento se llevd a cabo conforme a lo
establecido. El acta correspondiente deberd
ser signada por los titulares de las areas o

unidades participantes, y dos testigos de asis-
tencia.

Articulo 79. La Direccion de Archivos
abrira un expediente de la baja documental,
integrandose con el acta circunstanciada que
para el efecto se elabore, el dictamen técni-
co de valoracidn, los inventarios de baja au-
torizados y una muestra aleatoria de la do-
cumentacion a destruir, dicho expediente se
conservara por un plazo de cinco afios con-
tados a partir de la fecha en que se haya
autorizado la baja correspondiente.

Articulo 80. Una vez finalizada la valo-
racion secundaria, el Archivo de Concentra-
cion solicitara por escrito el ingreso de la
transferencia secundaria al Archivo Histori-
co, anexando el Inventario de Transferencia
Secundaria en soporte electrénico e impreso.

Capitulo Décimo Cuarto
De las transferencias al Archivo Historico

Articulo 81. El Archivo Historico estara
conformado con los documentos que por
su contenido o naturaleza registran informa-
cion referente al origen y evolucion de la
Méxima Casa de Estudios, asi como los que
contienen valores evidenciales, testimoniales
e informativos de las acciones de la UMSNH,
la Jefatura del Departamento de Archivo
Historico de la Direccion de Archivos serd la
responsable de organizar, conservar, descri-
bir y divulgar la memoria documental de
nuestra maxima Casa de Estudios.

Articulo 82. Una vez recibida la solici-
tud por escrito del ingreso de la transferen-
cia secundaria junto con su inventario, el
Archivo Histdrico procederd a la revision y
cotejo documental de cada uno de los expe-
dientes enviados.

Articulo 83. Finalizado el proceso de
revision y'cotejo-contra el inventario, el Ar-
chivo Historico_procedera a registrar el in-
greso de-as cajas-en la bitacora de transfe-
rencia ) asignara’la signatura topogréafica
correspondiente ‘que tendran las cajas den-
tro de la estanterfa; En caso de que se iden-
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tifique faltante de expedientes o documen-
tos foliados, se solicitara al Archivo de Con-
centracion solventar las irregularidades para
finalizar el tramite.

Articulo 84. Se asentara en el Inventa-
rio de Transferencia Secundaria la sighatura
topografica correspondiente, a efecto de que
sirva de instrumento de consulta.

Articulo 85. Una vez revisada la docu-
mentacion transferida, de no haber irregu-
laridades que ameriten otra gestion, sera
aceptada por el Archivo Histérico firmando
de recibido el original y copia del Inventario
de la Transferencia Secundaria.

Articulo 86. Se entregara al represen-
tante del Archivo de Concentracion copia del
Inventario de la Transferencia Secundaria,
debidamente fechado, sellado y firmado,
como acuse de recibo.

Articulo 87. El area de Archivo Histori-
co informara por escrito al Area 0 Unidad,
que la documentacion ingresada a su acervo
serd de acceso publico y se integrara al In-
ventario General del Archivo Histérico de la
UMSNH.

Capitulo Décimo Quinto
De las medidas de seguridad en los archivos

Articulo 88. La Direccion de Archivos
deberd tomar las medidas que garanticen la
proteccion y seguridad de los archivos, de
ser posible atendera lo relativo a la regula-
cion de temperatura y humedad, ilumina-
cién y ventilacion apropiadas, asi como me-
didas de prevencién y control de incendios y
plagas.

Articulo 89. Al recibir la documenta-
cion, se verificara el estado fisico de los ex-
pedientes en sus distintos soportes y los ti-
pos de deterioro que se presenten.

Articulo 90. Los expedientes deberan
someterse a un proceso de limpieza o de
fumigacion a fin de controlar los posibles
agentes bioldgicos nocivos, permaneciendo
en cuarentena hasta que se inicien sus pro-
cesos técnicos y sean incorporados al acer-
vo historico.

Articulo 91. Los procesos técnicos en

el Archivo Historico son:

. ldentificar y asignar la clasificacion archi-
vistica a los expedientes de acuerdo con
la Serie 0 Subserie documental a la que
pertenecen, colocandolos en cajas
archivadoras y elaborar las etiquetas de
identificacion correspondientes.

Il. Ordenar fisicamente los expedientes y
elaborar en el Sistema Institucional de
Gestion de Archivos (SIGA) el Inventario
General de documentos historicos.

I11. Digitalizar, en atencién al Plan anual de
desarrollo archivistico, sefialado en los
Lineamientos expedidos por el Sistema
Nacional de Transparencia, la documen-
tacion con el objeto de:

1. Facilitar y potenciar el acceso al con-
tenido de los documentos.

2. Preservar los documentos origina-
les, evitando su excesiva manipula-
cion.

3. Mantener las reproducciones exactas
de los documentos originales como
medida de seguridad institucional.

Capitulo Décimo Sexto
De los correos electronicos

Articulo 92. Los correos electronicos
que deriven del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones se ajustaran a la
valoracion definida por el Grupo Interdiscipli-
nario.

Articulo 93. De haber documentos que
por su formato y caracteristicas ameriten un
resguardo especial, se separaran de sus ex-
pedientes, los cuales se identificaran, clasifi-
caran y ordenaran segun su soporte (Discos
compactos, fotografias, casetes, planos,
mapas, maquetas, etc.) y seran colocados
en estanteria y equipo’ especializado, consig-
nando la referencia del expediente al que per-
tenecen, para evitar su disociacion. Finalmen-
te, se determinara’la signatura topografica a
cada caja en.el'sitio/que le corresponda al
interior del acerve historico.
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Capitulo Décimo Séptimo
De la descripcion documental en el Archivo
Histrico

Articulo 94. Se capturara en el Sistema
Institucional de Gestion de Archivos (SIGA)
la descripcion del expediente y/o documen-
to conforme a la normatividad aplicable.

Articulo 95. Se elaboraran las cédulas
descriptivas de referencia cruzada de aque-
llos documentos que se encuentran en so-
portes especiales, con el objeto de mante-
ner la relacién con sus expedientes de ori-
gen.

Articulo 96. Se elaboraran las cédulas
descriptivas de los expedientes recién ingre-
sados al Archivo Histdrico y se actualizara la
Guia General del Archivo Historico con la
informacion obtenida del proceso de orga-
nizacion, asi como los instrumentos de con-
sulta del Archivo Histdrico.

Capitulo Décimo Octavo
De la consulta de documentos en el Archivo
Historico

Articulo 97. El servicio de consulta de
documentos histdricos se realizara exclusi-
vamente dentro del rea destinada en el Ar-
chivo Historico y se ofrecera a los miem-
bros de la UMSNH (usuarios internos) y al
publico en general (usuarios externos). La
consulta de expedientes se ofrecera prefe-
rentemente en reproducciones electrénicas
0 impresas.

Articulo 98. El usuario interesado en el
préstamo documental, deberd revisar los ins-
trumentos de consulta de los documentos
histéricos para identificar el expediente que
desea y solicitarlo mediante un Vale de Prés-
tamo.

Articulo 99. Para la consulta de do-
cumentos originales se realizara lo siguien-
te:

I. Los usuarios externos deberan entregar
una identificacion oficial vigente, prefe-
rentemente credencial para votar con fo-
tografia del INE, pasaporte y/o cédula

profesional. En el caso de los usuarios
internos, éstos podran utilizar su creden-
cial de empleado vigente.

Il. El usuario requisitara el Vale de Présta-
mo del expediente entregandolo al per-
sonal del Archivo Historico que los con-
servard hasta la devolucion del présta-
mo.
El usuario podra solicitar sin costo has-
ta 20 fotocopias simples del material con-
sultado; en caso de que requiera una
mayor cantidad, debera cubrir el costo
establecido por la Tesoreria de la UMSNH,
Yy que no podra ser superior a aquél que
se establecio para atender las solicitudes
de informacion. En caso de que se trate
de documentos electrénicos, de ser el
caso, se le podra entregar al solicitante
la informacion a través del medio elec-
trénico que proporcione.

IV. En el caso, en el que el usuario solicite
informacion referencial, ésta sera propor-
cionada gratuitamente a través de correo
electrénico, de manera impresa 0 en so-
porte magnético, hasta un maximo de 10
cuartillas.

Capitulo Décimo Noveno

Del préstamo de expedientes en el Archivo

Histrico

Articulo 100. EI Archivo Historico al
recibir la devolucion del expediente en prés-
tamo, revisara que éste se encuentre integro
y en buen estado, de no haber irregularida-
des, se entregara al solicitante su identifica-
cion oficial y se sellara el vale con la leyenda
“DEVUELTO”.

Articulo 101. El Vale de Préstamo de-
bidamente cancelado, se integrard a un ex-
pediente de préstamos del Archivo Histori-
co para fines estadisticos resguardandose por
un periodo de"dos afios.

Articulo 1202. Enel'caso de que el usua-
rio dafie, lextravie ‘0 sustraiga un expedien-
te, la Direccion de Archivos procedera a
solicitar el-apoyo.del-personal de seguridad
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para aclarar con el usuario los hechos suce-
didos.

Articulo 103. Resultado de lo anterior,
se procedera a levantar el Acta Circunstan-
ciada de los hechos, siendo suscrita por el
usuario, la Direccion de Archivos y dos tes-
tigos de asistencia, en dicha acta se adjunta-
ra copia de la identificacion y del vale de
préstamo. Para los casos de extravio o sus-
traccion, la Direccion de Archivos solicitara
el apoyo de la Direccion de Seguridad a efec-
to de poner a disposicion de las autoridades
competentes al presunto infractor.

Articulo 104. La Direccion de Archivos
remitird el acta circunstanciada a la Contralo-
ria y al abogado General para los efectos a
que haya lugar.

Articulo 105. El Archivo de Concentra-
cion registrara en el Sistema Institucional de
Gestion de Archivos (SIGA) el expediente
como no disponible, integrando en el lugar
de almacenamiento una copia del Acta Cir-
cunstanciada como testigo de la situacion en
(ue se encuentra.

Articulo 106. El Archivo Historico, a
través del portal de Internet de la UMSNH
asi como de exposiciones y publicaciones,
deberd promover la difusién, uso y aprove-
chamiento social del patrimonio histérico de
Nuestra Maxima Casa de Estudios. Los ins-
trumentos de consulta del Archivo Histori-
co serdn publicados a través del portal de
Internet.

Capitulo Vigésimo
De los instrumentos de consulta y control
archivistico

Articulo 107. La Direccion de Archivos
coordinara a los representantes del Archivo
de tramite de las Areas o Unidades para ela-
borar los siguientes instrumentos de con-
sulta y control archivistico, a efecto de pro-
piciar la organizacion, localizacion expedita
y conservacion de los expedientes archivo:
I. El Cuadro General de Clasificacion Archi-

vistica;

I1. El Catélogo de Disposicién Documental;

[11. Los Inventarios documentales:

- General por expediente;

- De Transferencia primaria y secunda-

ria;

- De baja.

IV. La Guia Simple de Archivos; y,

\. Cualquier otro documento que se consi-
dere conveniente elaborar.

Articulo 108. El Cuadro General de
Clasificacion Archivistica sera el instrumen-
to técnico que reflejara la estructura del ar-
chivo de la UMSNH con base en sus atribu-
ciones y funciones, a través de él se agrupa-
ran los expedientes homogéneos que gene-
ren las Areas o Unidades, facilitando con ello
su localizacion y consulta.

Articulo 109. Su estructura sera jerar-
quico-funcional de acuerdo a los siguientes
niveles:

I. Fondo: Conjunto de documentos, con in-
dependencia de su tipo documental y so-
porte, producidos organicamente y/o
acumulados por la UMSNH en el ejerci-
cio de sus funciones y atribuciones, con
cuyo nombre se identifica.

1. Seccion: Es cada una de las divisiones del
fondo conforme a las funciones y atri-
buciones de la UMSNH establecidas en
la normatividad aplicable.

[11. Serie: Es cada una de las divisiones de la
seccion. Cada serie agrupa los documen-
tos producidos en el desarrollo de una
funcién especifica. Para los casos conve-
nientes de la organizacion documental,
cada uno de estos niveles podra tener
divisiones intermedias.

Las categorias y subcategorias definidas
en el Cuadro General de Clasificacion Archi-
vistica corresponderan a las respectivas fun-
ciones y atribuciones-de las Areas o Unida-
des establecidas-en‘la-normatividad aplica-
ble.

Articulo 110. La Direccion de Archi-
vos, sera la responsable/de someter a la au-
torizacion-del - Comité de Transparencia el
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica
para su aprobacidn, en caso de que se re-
quieran modificaciones o adiciones, éstas
deberan fundamentarse en los cambios es-
tructurales que den origen a nuevas funcio-
nes.

Articulo 111. El Catélogo de Disposi-
cion Documental serd el registro general y
sistematico de las series documentales en el
que se estableceran los valores documenta-
les, los plazos de conservacion, las condi-
ciones de acceso (clasificacion de reserva o
confidencialidad), el destino final de la do-
cumentacion generada y/o recibida por las
Areas 0 Unidades, y en su caso la técnica de
seleccién documental. La elaboracion del
Catédlogo de Disposicion Documental ten-
dr, obligatoriamente, como base el Cua-
dro General de Clasificacion Archivistica.

Articulo 112. La Direccidn de Archivos
sometera a la autorizacion del Comité de
Transparencia el Catalogo de Disposicion
Documental, y en su caso, los ajustes o cam-
bios que se requieran.

Articulo 113. Los inventarios documen-
tales son los instrumentos de consulta y con-
trol que describiran las series y expedientes
del Archivo Institucional permitiendo su lo-
calizacion. Los inventarios que deberan rea-
lizar las Areas o Unidades son:

I. El Inventario General por Expediente que
se actualizara permanentemente cada vez
que ingrese un nuevo expediente o se dé
de baja, y en su caso cuando se transfie-
raa los Archivos de Concentracion o His-
torico.

Il. Los Inventarios de Transferencia Prima-
ria, Secundaria y de Baja, se elaboraran
conforme a lo establecido en el presente
Reglamento.

Articulo 114. La Guia Simple de Archi-
vos siendo un instrumento de consulta, con-

tendra la descripcion de las series documen-
tales, tomando como base el Cuadro Gene-
ral de Clasificacion Archivistica; los inventarios
de los Archivos de Tramite, de Concentra-
cion e Historico, asi como el nombre, car-
go, ubicacidn, teléfono y correo electrénico
institucional de los responsables, y propor-
cionara informacion general sobre el conte-
nido del fondo documental de la UMSNH y
Sus acervos, para orientar y auxiliar en la
basqueda de la informacion.

La Guia Simple de Archivos se actualiza-
ra semestralmente y se mantendra disponi-
ble al pablico a través del portal de Internet
de la UMSNH.

Capitulo Vigésimo Primero
De la sequridad de la informacion

Articulo 115. Los encargados de los
archivos de las Areas que conforman la
UMSNH, deberan adoptar las medidas ne-
cesarias para garantizar la seguridad de la
informacion, independientemente del sopor-
te en que se encuentre, observando por lo
menos lo siguiente:

I. Adoptar un programa de seguridad de la
informacion que permita asegurar la con-
tinuidad de la operacion, minimizar los
riesgos y maximizar la eficiencia de los
servicios; Y,

I1. Implementar controles que incluyan po-
liticas, procesos, procedimientos, estruc-
turas organizacionales y funciones de
software y hardware.

Transitorio

Articulo Unico. El presente Reglamento
para la Organizacion, Descripcién y Con-
servacion del Archivo Institucional de la
UMSNH, entrara en vigor al dia siguiente de
su aprobacién_por el'Consejo Universitario,
previa publicacién’enla Gaceta Nicolaita.
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