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DEFINICION

“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, frac. VI de la LAADEMyM )
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INTEGRACION

Los archivos de tramite se integran por documentos de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las funciones de cada espacio universitario, que facilitan el
control y seguimiento de los tramites, ademas de ser un elemento primordial para el
desarrollo de una cultura de transparencia, produciéndose uno a uno para constituir

series documentales.
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GESTION DOCUMENTAL

Gestion documental, al tratamiento integral de la documentaciéon a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion;

(Art. 3, frac. XV del RAUADUAEMéx.)
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PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL ASOCIADOS A LA PRODUCCION Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS ‘OO
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PRODUCCION

Es el proceso que comprende el estudio de los documentos de archivo desde su
produccion o ingreso.

* Creacion: Disenoy elaboracion de documentos segun las necesidades de los
espacios universitarios.

* Recepcion: Verificacion y control que se realizan para la admision de los
documentos, que son remitidos al area de correspondencia.

#SomosUAEMéx




LA PRODUCCION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

La produccion documental esta relacionada por 3 factores importantes :
1. Como parte de las actividades, relacionadas con los tramites y servicios que brindan.
2. Como parte de la gestion administrativa propia de la Universidad

(recursos humanos, materiales y financieros).

1. Como parte de las actividades de planeacion en cumplimiento de regulaciones y todas las
actividades sustantivas. (funciones)

La produccion de los documentos siempre esta relacionada con la actividad de una entidad la cual
da certeza de sus actos dentro de una entidad publica, y al mismo tiempo, son utilizados como
memoria institucional.

#SomosUAEMéx




LA RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Es el conjunto de operaciones de verificacion y control que una entidad publica
debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por otra
institucion o por una persona fisica o juridica colectiva.

Las actividades de recepcion de documentos estan encaminadas a establecer Ia
metodologia necesaria para recibir, registrar y controlar los distintos documentos
gue una entidad publica recibe en el ejercicio de sus funciones, evitando que estos
se extravien o no lleguen a su destino.
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TRAMITE:

Comprende el curso del documento desde su
produccion o recepcion hasta el cumplimiento de su
funcion administrativa.

Seguimiento y control de los documentos
generados y/o recibidos son fundamentales para el
adecuado desarrollo de la gestion administrativa.
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IDENTIFICACION

Es el conjunto de actividades preliminares como parte de la gestion que sirven para conocer las
actuaciones que se llevan a cabo en la institucion y que permiten conocer los tipos documentales
gue se gestionan dentro de sus funciones y estructura jerarquica.

Ademas de los “documentos de archivo” existen también los llamados “documentos de apoyo
administrativo” los cuales requieren un trato diferente ya que cuentan con caracteristicas

especificas.
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CARACTERISTICAS

Documentos de archivo

*Son documentos que sin importar su forma o medio han sido
creados, recibidos, manejados y usados por un individuo u
organizacion en el ejercicio de su actividad.

e Son creados dentro de la gestion natural de una actividad y
surgen como producto de las tareas del drgano productor, es decir,
no son ajenos a él.

¢ Constituyen el Unico testimonio y garantia documental del acto
administrativo; por tanto, se trata de documentacion unica.

¢ Estan estructurados en conjuntos organizados que se
interrelacionan.

¢ Tienen un caracter seriado, ya que se producen uno aunoy al
paso del tiempo constituyen series (documentos sobre un asunto o
tema).

¢ Son estaticos. Esto quiere decir que son definitivos y no pueden
ser cambiados o corregidos.

¢ La informacidon que contienen es unica, es decir, no existen
documentos iguales. Pueden existir expedientes con tramites
similares, pero siempre diferenciados por la persona fisica o
juridico-colectiva de quien se trate el asunto o por el temay la
época de este.

Actas (informativas,
administrativas)

Acuerdos (de sesiones de
consejo, entre particulares)

Acuses de recibido (de
oficios recibidos o enviados)

Estadisticas
Estados de cuenta
Estructura organica

Fichas de gastos a
comprobar

Facturas
Gastos a comprobar
Informes de actividades

Investigaciones

Inventarios
Listados de firmas
Minutarios
Minutas

Pagos

Proyectos

Planes

Planos

Reportes




Documentos de apoyo informativo

e Generalmente son ejemplares multiples que
proporcionan informacion; no son originales: se trata
de ediciones, reprografias o acumulacion de copias y
fotocopias que sirven de control.

e Estan estructurados en conjuntos organizados que
se interrelacionan.

e Por lo general no se consideran patrimonio
documental, y solo se conservan aquellos que tengan
un valor informativo (en Bibliotecas o Centros de
Documentacion).

e No se transfieren al Archivo de Concentracion.

e Carecen de conceptos tales como vigencia o valores
administrativos.

Borradores

Copias de conocimiento

Fotocopias

Invitaciones a eventos

Documentos cancelados o sin firma
Revistas y publicaciones periddicas
Notas escritas en tarjetas

Notas autoadheribles
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ORGANIZACION

Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion vy
descripcion de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacion.

(Art. 4, frac. XLI de la LAADEMYM)

La organizacion de un archivo se asocia a tres procesos de caracter consecutivo y complementario:

-ldentificacion.
-Clasificacion.
-Ordenacion.

-Descripcion.
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CLASIFICACION Y ORDENACION

* La clasificacion de archivos permite la identificacion de
documentos que correspondan a un mismo asunto, y permite
la localizacion de los expedientes de una manera agil y
expedita.

-

Control
Escolar

* La ordenacioén: permite la ubicacion fisica de los expedientes y Direccion
consiste en relacionar los documentos que integran el

expediente, y debe ser:

.
* Cronoldgico: se basa de acuerdo con la fecha de elaboracion l Némina
de los documentos de manera secuencial. (dia, mes y afio)
e Alfanumérico: asignacion de numeros y letras a los -?
. . l ecursos
documentos que integran el expediente. (control escolar) ]

Humanos
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ORDENACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

* Los expedientes administrativos deben ser organizados, siguiendo el orden cronolégico de los
tramites dentro del procedimiento establecido.

* La organizacion del expediente debe seguir un orden cronoldgico ascendente, dia, mesy ano.

08 de marzo 2024

12 de febrero 2024

15 de enero 2024

10 de enero 2024
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APERTURA

La apertura se realiza
con el primer
documento que fue Un mismo asunto. Orden cronolégico
generado y que no
pertenezca a otro
expediente.

Anexar los demas k
Selloy firmas en Folder tamafio oficio documentos que se

originales y grosor de 2 cm. generen de dicho
tramite.

En |la pestana del Formato para el \

folder Caratula al frente del registro y control de
anotar nombre del folder. expedientes del
expediente y la clave. Archivo de Tramite.
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ORDENACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

Los expedientes administrativos deberan contener los siguientes datos para su identificacion

Ejemplo:

Acta(s) Informativa(s) — Enero 2025
Direccién de Recursos Humanos
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PARTES DE UN EXPEDIENTE

\ 2

l

Guarda de primer
nivel

Los documentos

Caratula del expediente
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INTEGRACION DE EXPEDIENTES

Los documentos deben de archivarse en el expediente de acuerdo con el asunto, que tenga relacion
entre si y considerar un grosor maximo de 2 cm. por cada expediente, en caso de sobrepasar la
medida, serd necesario generar un nuevo legajo (nuevo expediente) del mismo asunto.

* Caratula: Cada expediente debe de contener la caratula de identificacion.

* Ordenar: Se debera seguir el curso natural de la gestion documental, es decir, colocar en primer
lugar el documento que dio origen al tramite y posteriormente, integrar los documentos de
acuerdo al orden en que se vayan generando.
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AL CONCLUIR EL TRAMITE:

Foliacion: Una vez concluido el tramite, se debe de iniciar con el proceso de
foliacion, es decir, enumerar con lapiz las fojas utiles en el extremo superior
derecho y de forma legible, la foliacion debe de ser consecutiva con el fin de
identificar la cantidad de fojas que compone el expediente.

Identificacion: En la pestana del expediente mencionar brevemente el asunto
que contiene el mismo, con fecha (mes y/o afio); una vez validado el CGCA se
colocara la clasificacion correspondiente a este expediente.

Integracion de los expedientes: Una vez concluido el tramite, los expedientes
se deberan resguardar en cajas archivadoras, debidamente identificadas, que
permitan el manejo y conservacion de estos.
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ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES

Hh W N

Integrar en la caja archivadora, archivero o espacio
destinado para el resguardo del acervo, respetando
su orden original.

Los expedientes no deberan doblarse, enrollarse o
estar muy apretados.

Cada caja o cajon almacenara una sola serie
documental.

En caso de existir varios legajos, se debera privilegiar
que éstos permanezcan juntos de preferencia en una
misma caja.
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DESCRIPCION

Consiste en la elaboracion de formatos que facilite su acceso.

FORMATO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE TRAMITE
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Universidad Autdnoma

del Estado de Mexico

Unidad productora de |la documentacion:
Responsable de la unidad productora de la documentacion:

Persona encargada de |a gestion y administracion del archivo de trémite:

ANO DE LOS CLASIFICACION DE LA
- INDICE (DESRIPCIONDELOS . TotaL TOTAL el i nt Arule DOCUMENTOS L T INFORMACION

NOMEBRE DEL EXPEDIENTE ASUNTO DOCUMENTOS QUE INTEGRAN DE DE UBICACION FISICA OBSERVACIONES

PROGRESIVO CAJA
LOS EXPEDIENTES) LEGAIOS FOJAS JURIDICO  FISCALOD EN Fisico
g CONCLUIDO ELECTRONICO CONFIDENCIAL
ADMINISTRATIVO LEGAL CONTABLE TRAMITE PRIMERO ULTIMO RESERVADA
ORIGINAL COPIA

NOTA: La Unidad productora de la documentacidn sera responsable de la informacion registrada en este formato.
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CARATULA DE EXPEDIENTES

Universidad Autsnema
del Estado de Méxieo

Caratula de Expediente de Archivo

I. Informacion del espacioc universitario
Carstuls de Expediante de Archiva

Univarsedad dutnama

L Infermacién del Espacie Universitario

Espacio universitario: ‘ ‘

codigo: | Unidad productora de la
Unidad Productora de fa .
Hecumentacién: documentacidn:
codigo:
W infarmaiin del Fapediente

Nembre del

Il. Informacién del expediente

Asunto.

Mombre del

expediente:

Mo del [ No. de Total de Total de dotumentas :l

Expeciente: Legaio Legajos: aldierre: Asunta:
Afo de los documentos:  Primero: rnimo: | |
Seporte dscumental: unicacion fisica:

il Ciasificacién Archivisiica
Fondo Documenat: |
seceiom | E— |

No. de No. de Total de Total de documentos
e camen S o )
D expediente: legajo: legajos:

V. valor
Administrative: Juridico-tegal:

al cierre:

— Afio de los . .
Fical o Contable: | | Primero: Ultimo:
e T documentos:
Archivo de Tramite: archaa e Concentracidn: archive Histdrica:
| [ | Soporte documental: ‘ | Ubicacion fisica: ‘
Vi Ciaticacidn e 1a informacion -
Reseruas | comtaenc| |
ViL. Gbsarvaciones I1l. Clasificacién Archivistica
Fondo Documental: | ‘
Fecha de claboracién: Elabors:
sroaetors a0 - Seccign: | ‘ Subseccion: ‘

Serie documental: | ‘

Subserie documental: ‘ ‘

Codigo de clasificacion archivistica:

#SomosUAEMéx



CARATULA DE EXPEDIENTES

IV. valor Documental

Administrativo: Juridico-legal:

Fiscal o Contable:

Carstula de Expedients de Archiva

Univarsedad dutnama

L Infermacién del Espacie Universitario

Espacia Universitario:

V. Tiempo de Conservacién (Vigencia Documental)

cadigo:

Unidad Productora de la Archivo de Tramite:
ocumentacion:

codigo:

Archivo de Concentracion: Archivo Historico:

T Informecion del Expediente
Nembre del |

Asunto.

V1. Clasificacion de la Informacion
No. del ‘ No. Fe | Total de Tnl.al de documentas ~ ~
e oo i by Reservada: Confidencial:
ARo de los documentos:  Primere: Oitime: | |

Soporte documental: ubicacin fisica ]

Til. Clasificacién Archivistica

VI1l. Observaciones
Fonde Documental: |

secei J—
sene cocumentat | [

V. valor
Administrative, Juridico-tegal:

S— \

V. Tiempo de (Vigencia

Archive de Tramite: Archive de Cancentracian. Archivo Histérico:
Vi. Clasificacién de Ia Informacién

Resrad: Contdenci |

Fecha de elaboracion: Elaboro:

VIL Observaciones

MOTA: La Unidad productora de |a documentacion sera responsable de |a informacion registrada en la presente caratula.

Fecha de elaboracian: Elabors:

productors s
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RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES

e Las areas deberan destinar espacios adecuados para el mejor funcionamiento de sus archivos.

 Los expedientes deberan ser resguardados en espacios que garanticen su integridad vy
conservacion.

* Es importante establecer medidas preventivas para evitar danos en los documentos ante riesgos
como plagas o humedad

#SomosUAEMéx
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ACCESO

Es la implementacion de controles para la consulta de los documentos que conforman el
Archivo Universitario (Art. 48, frac. Ill del RAUADUAEMex. )

Criterios de clasificacion de la informacion:

e Reservada. e Confidencial.

Solo en caso de existir un dictamen emitido por la Direccion de Transparencia
Universitaria.
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CONSULTA

Tiene como proposito permitir el acceso a la
informacion contenida, resguardada y conservada
en los archivos.

(Art. 48, Frac. IV del RAUADUAEMéx.)
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VALORACION DOCUMENTAL

Analisis e identificacion de los valores documentales; con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental.

#SomosUAEMéx




VALORACION DE LOS EXPEDIENTES

Valores primarios

Se determinan tomando en cuenta el proposito para el cual fueron
creados los documentos.

I. Administrativo: este valor se encuentra en todos los
documentos y esta relacionado al tramite que motivo Ia
creacion o produccion del documento de archivo.

ll. Legal-juridico: los que sirven como prueba ante la ley.

lll. Fiscal o contable: se utilizan para comprobar el gasto de los
recursos financieros.

#SomosUAEMéx



DISPOSICION DOCUMENTAL

Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuya vigencia
documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales.

(Art 4, frac. XXIll de la LAADEMyM)

l "L ’
. '}! izl
T
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PROCESO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (Ciclo Vital del Documento)

FASE ACTIVA FASE SEMIACTIVA FASE INACTIVA

Archivo de Tramite

Se resguardan temporalmente y su
conservacion es responsabilidad de quien lo
genera

Desarrollo de la gestion

Archivo de Concentracion

la consulta es ocasional como antecedente
de los asuntos atendidos

Atencion de solicitudes de

Archivo Historico

Los expedientes que los contienen se
conservan de manera permanente

Desarrollo de la investigacion

administrativa requerimientos de informacion Uso Informativo para Investigadores, la
N consulta se da por su valor cultural e
g% informativo.
_ &=
«—d
—
) c—
VALOR PRIMARIO VALOR SECUNDARIO
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REQUISITOS BASICOS

Para realizar |la transferencia primaria de expedientes al Archivo de Concentracion

* Revision de expedientes.

e Seleccion preliminar.

* Preparacion de los expedientes.

* Datos de identificacion de los expedientes.
* Ordenacion de los expedientes.
 Embalaje de los expedientes.

* |dentificacion de las cajas para archivo.

* Registro de los expedientes.

* Formalizacion de la transferencia de los expedientes al archivo de concentracion.
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CONSERVACION

Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo.

(Art. 4, frac. XVIIl de la LAADEMyM) .
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DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS

Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o
parcialmente, sin causa legitima conforme a las facultades correspondientes, y de
manera indebida, documentos de Archivo Universitario;

(Art. 114, frac. IV del RAUADUAEMEéxX.)
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AGRADECEMOS SU ATENCION

Direccion de Archivo Universitario

https://sa.uaemex.mx/dau/
722 481 1800 ext. 19600

dau@uaemex.mx

SA ADMINISTRACION
UNIVERSITARIA
2021 - 2025
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