UNIVERSIDAD DE
GUANAJUATO

Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso
Proceso de Gestion Documental y de Archivo

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la organizacién de documentos y del Archivo de Tramite

Inicio
Desde la recepcion del documento o acuse por parte del area encargada de la
atencion al tramite, para proceder a darle el tramite que corresponda. bien sea
a su integracion en el expediente correspondiente o su archivo.

Objetivo

Homologar las acciones de administraciéon y organizacion de los documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las funciones y atribuciones de las
Entidades Académicas o Dependencias Administrativas de la Universidad de Guanajuato, mediante la ejecucién de las buenas practicas archivisticas que coadyuven
con la conservacion y preservacion de la documentacion, para garantizar la correcta gestion documental.

Macroproceso
Gestion

Fin
Hasta la ordenacion fisica del expediente de archivo y su descripcion en el
formato de Inventario Documental.

Areas Involucradas

89 Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior
53 Rectoria de Campus Leén

02 Secretaria General

68 Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca

81 Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra

01 Rectoria General

22 Rectoria de Campus Guanajuato

01 Rectoria General




Procedimientos con los que interactua

PRO-GDA
PRO-GDA

Clave de proceso

Clave de procedimiento
GDA-PR-01
GDA-PR-03

Nombre del procedimiento

Procedimiento para la administracion de la recepcion y despacho de documentos
Procedimiento para realizar la Transferencia Primaria

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

La documentacion recibida por parte del area encargada de la atencién al
tramite y que formar parte de un expediente

Usuarios externos (otras dependencias gubernamentales, publico en general,

iniciativa privada, organismos internacionales, etc.)

Salidas-Clientes/usuarios

Salidas

Clientes y/o Usuarios

Expediente e inventario general.

Personal académico, administrativo y funcionarios de todos niveles, quienes

cuenten con documentos que den testimonio de las funciones y las atribuciones

de sus respectivas areas o departamentos

Normativa Aplicable Interna:

Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato /
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Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato /

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

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato.

Reglas de Operacion en Materia Archivistica del Grupo Interdisciplinario para los Sujetos Obligados del Estado de Guanajuato

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

Ley General de Archivos.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la C
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Reglamento del Sistema Estatal de Archivos Generales de Guanajuato

Disposiciones Generales en las materias de Archivos y Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la C

Elaboro Consensué Autorizo

Arellano Rico Cristina Alejandra
Gabriela Rico Garcia
Nicolas Galvan Gasca

Rafael Antonio Ocampo Sanchez Miguel Angel Guzman Lopez
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 . Analizar el documento recibido (fisico, electronico o digital). Identificar si el documento
[ Personal operativo de las . . Y. ) . . L. .
. o contiene informacion confidencial (datos personales o informacion sensible) o por la
oficinas de tramite ] [ :
. naturaleza de del asunto, se considera reservado.
Responsable de Archivo de . .
Tramite (RAT) ] ¢ Existe expediente?
Si. Continta en actividad 2
No. Continuia en actividad 3
Nota: si se identifica que la documentacién contiene datos personales o el asunto es de
caracter reservado, hacer una anotacioén en el expediente y
actualizar la informacion en el formato de Inventario Documental (cuando corresponda)
2 . Integrar el documento (fisico, electronico o digital) en el expediente correspondiente.
[ Personal operativo de las \ -
e i Continuar en actividad 4.
oficinas de tramite ] [ AP o -
. Nota: se debera integra de manera cronoldgica ascendente con toda la documentacion
Responsable de Archivo de . - . - .
L. relacionada con el asunto, tema, materia, actividad o tramite hasta su conclusion
Tramite (RAT) ]
3 ) Aperturar un nuevo expediente (fisico o electronico) e integrar el documento. Asignar su| [ GDA-A-01][ GDA-FO-08]
[ Personal operativo de las . N . . .
- . codigo de clasificacién con base en el CADIDO vigente, mas el numero y(o nombre de
oficinas de tramite ] [ . . ) .
. expediente que corresponda segun el control interno del é&rea. Crear portada de
Responsable de Archivo de .
. expediente.
Tramite (RAT) ] . . . L -
Nota. Para la creacion de la portada se debera tomar en consideracion la siguiente
estructura asignar el codigo de clasificacion del expediente:
Siglas del Fondo/Siglas o Clave del Centro Gestor/Codigo Archivistico (Serie y numero) /
Numero de expediente: este puede ser un numero progresivo natural o el numero de
empleado de los trabajadores o el niumero de matricula o boleta de los alumnos/afio.
4 , Describir el expediente en el formato de inventario General correspondiente, anotar los| [ GDA-A-01][ GDA-FO-02 ]
[ Personal operativo de las . e -
oy - datos en cada rubro e identificar su accesibilidad,
oficinas de tramite ] [ o - ' .
. para preclasificar como: publico, reservado o confidencial.
Responsable de Archivo de . . o . .. . . '
Tramite (RAT) | Nota: Debera actualizarse periddicamente la informacion del inventario y al final de cada
ejercicio fiscal hacer una revisiéon general para actualizar la
informacion que haya quedado pendiente. (revisar el tipo de inventario en que debera ser
reportado)
5 ) Reportar a la Coordinacién del Archivo General de manera semestral las actualizaciones| [ GDA-FO-02]
[ Personal operativo de las . .
- . del inventario General.
oficinas de tramite ] [
Responsable de Archivo de
Tramite (RAT) ]
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6 . ) Recibir y revisar el inventario General de cada area remitente.
[ Coordinador del Archivo
General ]
7 . Cerrar o concluir el expediente cuando el asunto se haya desahogado en su totalidad.
[ Personal operativo de las . . L
. - Nota: El expediente cierra cuando el asunto o tramite se ha solventado o desahogado o
oficinas de tramite ] [ , 5 . o . :
. se entregd satisfactoriamente el producto o servicio y queda una evidencia documental
Responsable de Archivo de de cumplimiento
Tramite (RAT)] R ‘
8 (R e [ Designar mobiliario para resguardo de expedientes en fisico.
fici de tramit . e . o
N ramle][. Nota: Para los expedientes electronicos se debe de asignar una carpeta en especifico
Responsable de Archivo de . . o -
Tramite (RAT) | en el One drive del Personal operativo de las oficinas de tramite/ Responsable de
Archivo de Tramite (RAT)
9 . Elaborar y adherir etiqueta con nombre del area y el cddigo de identificacion topografica
[ Personal operativo de las o o
- . en un lugar visible del mobiliario.
oficinas de tramite ] [
R ble de Archivo d . I . o
T;snﬁﬁgs(aRA:_)f rehivo de Nota: preferentemente numerar de manera consecutiva el mobiliario e identificar los
espacios de resguardo, tales como: cajones, repisas, gavetas, anaqueles, etc., con
letras minusculas. De tal forma que se identifiquen de esta manera: 1a, 2c, 4c.

10 . Ordenar los expedientes conforme a la dinamica propia de cada area y/o dependencia| [ GDA-FO-03 ] [
[ Personal operativo de las . s (T . . . ] GDA-FO-04
B TN en el espacio y mobiliario fisico destinado para ello (archivero, estanteria, cajas, etc.) -FO-04]

. Una vez que el expediente cerr6 u esta préoximo a cumplir sus plazos de conservacion
Responsable de Archivo de . - .
Tramite (RAT) ] en archivo de tramite, proceder a realizar el expurgo.
OBSERVACION: Los expedientes que fueron sometidos al proceso de clasificacion
(reservado/ confidencial) ante el Comité de Transparencia (CT) y aun no cumplen sus
plazos de conservacién y/o reserva, NO son susceptibles ni a expurgo ni a transferencia
primaria.
Los expedientes que ya cumplieron los plazos de reserva dictados por el CT, son
susceptibles a expurgo, toda vez que haya autorizacion por parte del area
coordinadora de archivos y el mismo Comité de Transparencia.
11 i Realizar el expurgo. [ GDA-A-03 ] [ GDA-A-04 ]
[ Personal operativo de las . . i i .
- - ¢ Se tiene certeza de que no se integraran mas documentos al expediente?
oficinas de tramite ] [ . . - . .
. Sl: Proceder a foliar numerar de manera consecutiva, con lapiz (tipo B ¢ 2B de
Responsable de Archivo de ) . . )
. preferencia), el total de fojas en la parte superior derecha y soélo por el anverso (frente).
Tramite (RAT) ] . .,
Continuar en la actividad 13.
No: ;Qué pasa? no pasaran a transferencia primaria hasta tener la certeza que no se
agregan mas documentos al expediente

12 . Actualizar la informacién del inventario General documental una vez que ha finalizado la| [ GDA-FO-02]

[ Personal operativo de las - .
- i labor de expurgo, para tener certeza del total de documentacion que integra los
oficinas de tramite ] [ .
. expedientes reportados.
Responsable de Archivo de Fin del procedimiento
Tramite (RAT) | P
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13 . Actualizar la informacion del inventario documental una vez que ha finalizado
[ Personal operativo de las e .
la labor de expurgo, para tener certeza del total de documentacion que integra

oficinas de tramite ] [ .
. los expedientes reportados.
Responsable de Archivo de . .
Fin del procedimiento

Tramite (RAT) ]

Informaciéon Complementaria y definiciones.

[ Oficinas de tramite de las distintas Entidades Académicas o Dependencias Administrativas de la Universidad de Guanajuato y Coordinacion de Archivo General, son
areas adicionales que interactuan en el procedimiento y no estan mencionadas en el apartado de "areas involucradas"

Esta actividad corresponde a la etapa del Archivo de Tramite (fase activa). Es importante organizar los expedientes correctamente, de lo contario no se podran ni
expurgar
ni foliar; tampoco proceder a la transferencia primaria.
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Acuse: evidencia documental del tramite, la gestion o el servicio proporcionado a un usuario interno o externo.

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la generacion, circulacion, organizacion, conservacion, uso,
clasificacion, transferencia y destino de los documentos de archivo, con el propdsito de lograr eficiencia en su manejo;

Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos teéricos y practicos de los archivos y sus funciones;

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad p ublica o privada,
en

el transcurso de su gestion, conservados respetando el orden original con que fueron producidos para servir como testimonio, informacién o fuente histérica para la

persona o institucion que los generd y la sociedad en general. También se puede entender como aquel espacio fisico destinado para la salvaguarda de los
documentos de

archivo;

Archivo de tramite: Se conforma por los documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una instancia universitaria o por aquellos
cuyo

tramite ha terminado, pero siguen siendo consultados con frecuencia;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados .
Art. 4

de la LGA.

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservaciéon y
la

disposicion documental.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto

obligado

Dependencias administrativas: Instancias universitarias de gestion de procesos y recursos cuya funcién de apoyo coadyuva al cumplimiento de la misidn universitaria;

Entidad académica: Los Campus, las Divisiones y los Departamentos, el Colegio del Nivel Medio Superior y las Escuelas del Nivel Medio Superior. Los
Departamentos no

tendran responsable de archivo y la administracion de sus documentos se realizara a través de la Divisidon a que corresponda;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicién documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes 0 documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja
documental;

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizaci 6n
(inventario

general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental)

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con
el

propodsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos,
su

procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los
expedientes

Responsable de Archivo: Persona responsable de supervisar y coordinar las actividades del archivo de tramite y concentracion Sujetos obligados: A cualquier
autoridad,

entidad, o6rgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi comg
cualquier

persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacidn, las entidades federativas y los municipios, as
como a

las personas fisicas 0 morales que cuenten con archivos privados de interés publico
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RAT: Responsable del Archivo de Tramite

RAC: Responsable de Archivo de Concentracidon, como aquel espacio fisico destinado para la salvaguarda de los documentos de archivo.

Identificacion Trazabilidad

[Trazabilidad con formato GDA-FO-02 Inventario Documental y GDA-FO-04 Relacion de Cajas con expedientes.

Propiedad del Cliente:

Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestién de Archivo Institucional

No Aplica

Posible salidas no conformes:

Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del

cliente)

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Reportar a la Coordinacién del Archivo General de
manera semestral las actualizaciones del inventario
documental.

Act. 5 Se omite el reporte semestral

Revisién y Acuse de entrega semestral

Integrar el documento (fisico, electrénico o digital) en
el expediente correspondiente. Nota: se debera
integra de manera cronolégica ascendente con toda
la documentaciéon relacionada con el asunto, tema,
materia, actividad o tramite, hasta su conclusién

Act. 2 No identifica si existe un expediente previo ni
clasifica correctamente con base en el CADIDO.

Asesoria

Describir el expediente en el formato de inventario
documental correspondiente, anotar los datos en
cada rubro e identificar su accesibilidad, para
PRECLASIFICAR como: publico, reservado o)
confidencial. Nota: Debera actualizarse
periédicamente la informacion del inventario y al final
de cada ejercicio fiscal hacer una revision general
para actualizar la informacion que haya quedado

pendiente.

Act. 4 Se omite la preclasificacion en el Inventario
Documental o se preclasifica de manera incorrecta.

Asesorias y capacitaciones
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en déonde) preservacion
Formato GDA-FO-03 Cédula de Contenido "B" Fisico Hasta su actualizacién.
Primera version:
Caracter histoérico
Anexo GDA-A-01 Cuadro General de Clasificacion Archivistica Electronico o fisico Cada versién  posee
y Catalogo de Disposicion Documental caracter historico. Poseé
valores secundarios
Formato GDA-FO-02 Inventario General Electrénico o fisico 5afios en archivo de
tramite/ 10 afnos en
archivo de concentracion.
Caracter historico
Manual GDA-A-03 Manual de Expurgo Electronico 5 afios
Manual GDA-A-04 Manual de Foliacién Electrénico 5 afios
Formato GDA-FO-08 Portada de expediente en tramite Fisico y electronico 5 afios
Formato GDA-FO-04 Relacion de Cajas con Expedientes Electrénico o fisico Hasta su actualizacion.
Primera version:
Caracter histérico.
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